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	[image: Flip calendar with solid fill]Informazioni turno

	Data
	21/7/20XX

	Ora di inizio turno
	08:00

	Ora di fine turno
	16:00

	Supervisore del turno
	Raghu Prakash



	[image: Users with solid fill]Foglio presenze dei dipendenti

	Personale in servizio
	Leigh Gibbs, Sarah Goodwin

	Assenti/arrivati in ritardo
	Nessuno

	Personale nuovo o temporaneo
	Nessuno



	[image: Clipboard Checked with solid fill]Riepilogo delle attività

	Attività completate
	Elaborate 50 fatture cliente; risolte 5 discrepanze di account. 

	Attività in corso
	Il report finanziario mensile è in corso, completamento stimato entro la fine della settimana. 

	Attività per il turno successivo
	Continuare la convalida dei dati per i report di fine mese. 

	[image: Search Inventory with solid fill]Controllo attrezzature e inventario

	Attrezzature utilizzate
	Livelli di inventario
	Riparazioni o manutenzione 

	Computer e stampante funzionanti. 
	Inchiostro della stampante insufficiente; richiesto rifornimento. 
	Nessun problema segnalato. 

	 
	 
	 

	 
	 
	 



	[image: Warning with solid fill]Incidenti e problemi

	Problemi operativi
	Breve rallentamento del sistema a mezzogiorno, risolto da reparto IT. 

	Problemi di sicurezza
	Nessuno

	Soluzioni
	Funzionalità completa ripristinata dal reparto IT entro 20 minuti. 



	[image: Teacher with solid fill]Prestazioni e riconoscimento

	Punti salienti dei dipendenti
	Leigh Gibbs ha mantenuto un alto livello di accuratezza nell’inserimento dei dati. 

	Preoccupazioni sulle prestazioni
	Nessuna.

	Esigenze di formazione o assistenza
	Leigh ha richiesto una formazione aggiuntiva sulle nuove funzionalità software. 



	[image: Online meeting with solid fill]Comunicazione e meeting

	Meeting del team
	Breve meeting tenuto per discutere gli aggiornamenti del sistema e le procedure sulla privacy dei dati. 

	Informazioni condivise
	Sono stati ricevuti aggiornamenti sui processi di onboarding dei nuovi clienti. 

	Note del supervisore
	Il turno si è svolto senza problemi con i dipendenti che hanno mostrato una gestione proattiva delle attività. 



	[image: Chat bubble with solid fill]Interazioni con i clienti (se applicabile) 

	Feedback ricevuto
	Feedback positivi da parte del cliente XYZ sulla fatturazione tempestiva. 

	Reclami/soluzioni
	Nessun reclamo ricevuto. 

	Richieste/attività speciali
	Nessuna. 

	
	
	

	[image: Pencil with solid fill]Note per il passaggio di consegne

	Passaggio di consegne a
	Carmen Robertson, prossima supervisore di turno

	Istruzioni/avvisi
	Monitora il sistema per rilevare eventuali rallentamenti. 

	Problemi irrisolti
	Nessuno che richiede follow-up. 

	
	
	

	Approvazione del supervisore

	Firma del supervisore
	R. Prakash

	Data di completamento del report
	21/7/20XX

	Ora di completamento del report
	16:15





	DICHIARAZIONE DI NON RESPONSABILITÀ

Qualsiasi articolo, modello o informazione è fornito da Smartsheet sul sito web solo come riferimento. Pur adoperandoci per mantenere le informazioni aggiornate e corrette, non offriamo alcuna garanzia o dichiarazione di alcun tipo, esplicita o implicita, relativamente alla completezza, l’accuratezza, l’affidabilità, l’idoneità o la disponibilità rispetto al sito web o le informazioni, gli articoli, i modelli o la relativa grafica contenuti nel sito. Qualsiasi affidamento si faccia su tali informazioni è pertanto strettamente a proprio rischio.
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