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	1
	シフト情報

	
	シフト日
	YY/MM/DD

	
	シフト開始時刻
	12:00 PM

	
	シフト終了時刻
	5:00 PM

	
	監督者氏名
	

	
	部門/部署
	 



	2
	従業員の勤務状況

	
	担当スタッフ
	

	
	欠勤者/遅刻者
	

	
	新規スタッフ/臨時スタッフ
	



	3
	タスク概要

	
	完了済みの主要タスク
	

	
	進行中タスク
	

	
	次のシフトで対応する保留中タスク
	



	4
	機器および設備の状態

	
	検査済み機器
	

	
	要修理
	

	
	備品の在庫
	

	5
	インシデント/問題

	
	業務上の問題
	

	
	安全上の問題
	

	
	実施した措置
	



	6
	従業員のパフォーマンス

	
	従業員の評価
	

	
	パフォーマンス上の懸念事項
	

	
	必要なトレーニング
	



	7
	コミュニケーションおよびミーティング

	
	実施したスタッフ ミーティング
	

	
	共有済み情報
	

	
	監督者のメモ
	



	8
	顧客/クライアントとのやり取り (該当する場合)

	
	顧客からのフィードバック
	

	
	苦情/問題
	

	
	特別なリクエスト
	





	9
	引き継ぎメモ

	
	引き継ぎ先
	 

	
	保留中の問題
	

	
	次のシフトに向けた指示
	



	10
	監督者の承認

	
	引き継ぎ元の監督者署名
	

	
	引き継ぎ先の監督者署名
	

	
	レポート完了日
	

	
	レポート完了時刻
	





	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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