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	シフト情報
	
	 
	
	従業員情報
	
	[image: Suitcase with solid fill] 

	日付
	YY/MM/DD
	
	シフト
	
	担当スタッフの名前と役割
	担当スタッフの名前と役割
	
	出勤スタッフ合計

	開始時刻
	6:30 AM
	
	午前
	
	担当スタッフの名前と役割
	担当スタッフの名前と役割
	
	0

	終了時刻
	2:00 PM
	 
	
	
	担当スタッフの名前と役割
	担当スタッフの名前と役割
	
	

	準備担当者
	名前
	 
	
	
	担当スタッフの名前と役割
	担当スタッフの名前と役割
	
	



	完了済みタスク
	
	
	
	
	

	客室チェックイン数
	客室チェックアウト数
	部屋の割り当て

	数
	0
	数
	0
	特別なリクエストまたは問題の
詳細

	詳細
	 
	詳細
	 
	



	対応済みのメンテナンス リクエスト
	実施済みの特別イベント

	解決済みのメンテナンス関連問題を列挙します。
	イベントや催し物について詳述します





保留中タスク/未完了タスク
	タスク 1
	保留中である理由

	タスク 2
	保留中である理由

	タスク 3
	 

	タスク 4
	 



	ゲストからのフィードバック
	
	
	
	
	
	
	
	

	ポジティブなコメント
	苦情/提起された問題

	寄せられたポジティブなフィードバックの概要
	苦情や実施した措置がある場合はここに列挙します



	インシデントおよび問題
	
	
	
	
	

	ポジティブなコメント
	苦情/提起された問題

	インシデントの説明
	対応済みの非常事態に関する詳細



在庫と消耗品
	使用済み消耗品
	使用済みのアイテム (アメニティ、リネン類など) を列挙します

	在庫の不足
	補充が必要なアイテム



	連絡メモ
	
	
	
	
	
	
	

	受領または伝達した重要なメッセージを、経営陣や他の部門への共有状況も含めて記入します



	次のシフトに向けた引き継ぎメモ
	
	
	
	

	即時対応が必要な事項
	全体的な所見/推奨事項

	次のシフトで注意が必要なタスク
	改善に向けた提案や継続的な問題に関するメモがあれば記入します。



	日付
	YY/MM/DD

	名前
	 

	役割
	 

	署名
	 




	免責条項

Smartsheet がこの Web サイトに掲載している記事、テンプレート、または情報などは、あくまで参考としてご利用ください。Smartsheet は、情報の最新性および正確性の確保に努めますが、本 Web サイトまたは本 Web サイトに含まれる情報、記事、テンプレート、あるいは関連グラフィックに関する完全性、正確性、信頼性、適合性、または利用可能性について、明示または黙示のいかなる表明または保証も行いません。かかる情報に依拠して生じたいかなる結果についても Smartsheet は一切責任を負いませんので、各自の責任と判断のもとにご利用ください。
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