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ДЛЯ ЧЕГО НУЖЕН ДАННЫЙ ИНСТРУМЕНТ?
Этот инструмент поможет определить доступные варианты документирования открытой обратной связи, которую вы получаете или будете получать через различные каналы обратной связи. Инструкции и инструменты для определения наилучших каналов обратной связи с учетом контекста представлены в разделе «Этап 1 – Построение механизма обратной связи» Инструментария по работе с обратной связью.

КАК ИСПОЛЬЗОВАТЬ ДАННЫЙ ИНСТРУМЕНТ?
Начните с первого вопроса в диаграмме, представленной ниже, и следуйте по стрелкам в соответствии с вашими ответами, которые приведут вас к вариантам, подходящим для вашего механизма обратной связи.
Перейдите к таблице под диаграммой, чтобы узнать больше о преимуществах и недостатках различных способов документирования данных обратной связи.
Продолжайте процесс настройки или укрепления механизма обратной связи, как описано в разделе «Этап 1 — Построение механизма обратной связи».
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	ТИП
	ПРЕИМУЩЕСТВА
	НЕДОСТАТКИ

	Сбор и обмен обратной связью в устной форме
Запись информации не систематизирована. Обмен основными моментами обратной связи происходит на брифингах и еженедельных совещаниях
	Дополнительный персонал или ресурсы не требуются
Легко настроить и интегрировать в текущие совещания
Не зависит от электроснабжения или наличия доступа к Интернету
	Отдельные комментарии невозможно подвергнуть количественной оценке и проанализировать систематическим образом
Легко забыть детали
Сложно поделиться комментариями дословно, как их получили от лиц, предоставивших обратную связь 

	Запись обратной связи в бумажном журнале
Все комментарии обратной связи записываются в общий бумажный журнал вручную.
	Легко настроить
Не зависит от специального оборудования
Не зависит от электроснабжения или наличия доступа к Интернету
	Сложно делиться обратной связью и и анализировать ее
Вероятность человеческих ошибкок
Сложнее обеспечить сохранность чувствительной информации и ограничить к ней доступ

	Сбор данных с помощью бумажных форм
Фиксирование информации в заранее подготовленных бумажных формах при получении обратной связи
	Легко настроить
Не зависит от специального оборудования
Часто проще заполнить для тех, кто документирует обратную связь
Не зависит от электроснабжения или наличия доступа к Интернету
	Затраты на распечатку
Затраты времени на внесение информации в базу данных
Вероятность человеческих ошибкок
Сложнее обеспечить сохранность чувствительной информации и ограничить к ней доступ

	Сбор данных посредством мобильного телефона. 
Использование смартфонов или планшетов для фиксирования информации
	Сводит к минимуму человеческие ошибки
Легче и быстрее обмениваться данными обратной связи
Сложнее обеспечить сохранность чувствительной информации
Многие люди уже умеют обращаться со смартфонами
	Необходимо наличие смартфона и подключение к сети для загрузки данных
Уязвимость к таким ситуациям, как перебои в подаче электроэнергии и сбоям в работе мобильных служб передачи данных
Требуется специалист для настройки онлайн-опроса и обучения сборщиков данных использованию приложения

	Ввод данных непосредственно в базу данных 
Ввод информации непосредственно в файл Excel во время разговора или получения сообщения
	Идеально подходит для тех, кто находится у компьютера при получении обратной связи, например, операторы колл-центра, ведущие интерактивного радиопрограммы, координаторы, получающие сообщения обратной связи через WhatsApp
Экономит время, так как для переноса данных в базу данных не требуется никаких дополнительных действий
	Возможно только при наличии ноутбука
Персонал должен обладать компьютерной грамотностью и пройти обучение по вводу данных
Уязвимость к таким ситуациям, как перебои в подаче электроэнергии
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