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Exemplo de modelo de tabela de trabalho
por hora

Lista de tarefas Observacdes relacionadas ao cronograma
1. Preencher os relatérios didrios. 1. Ajustar os intervalos para garantir uma
. cobertura continua.

2. Preparar as pautas das reunides.

3. Atualizar as informagdes do cliente. 2, Ceiiel @B (ees 6 R e Em @ [k
. a " . Monitorar as hor Xt nto ¢

4. Revisar as linhas do tempo de projeto. 8 onitorar as horas exiras quanto a

conformidade.
5. Fazer a coordenacdo com os

5 visar S r
. 4. Revisar as alocagdes de turno
semanalmente.
Realizar check-ins da equipe. . .
quip 5. Garantir que todos os membros da equipe
Organizar arquivos digitais. estejam cientes dos respectivos hordrios
Monitorar os niveis de inventdrio. de inicio.
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8. Atualizar o quadro do cronegrama

Fazer o acompanhamento de e-mails. e - ~
diariamente para refletir as alteragdes.

10. Agendar hordrios com clientes.

Horario Turno do inicio da manha Horario Turno da manhd
Alexandra Mattson, Brian Mateus Tobin, Romy Bailey,
Sh 5h30 8h 8h30 .
Gorman, Carmen Robertson Sarah Goodwin
5h30 h Alexandra Mattson, Brian 8h30 oh Mateus Tobin, Romy Bailey,
Gorman, Carmen Robertson Sarah Goodwin
h £h30 A Horério Tumo da tarde ‘ [uu«sms Tumo do fim da tarde ‘ ‘um I'lumcdn noite.
(€]
P Makara Mclean, Marta Diana Kennedy, Hilda Wilson, P Raghu Prakash, Makara
1 12030 Hicks, Alexandra Mattsor 1o 14030 Jason Desjardins n 2020 Mclean, Marta Hicks
6h30 7h é e © Makara Mclean, Marta e o Diana Kennedy, Hida Wilson, sy |l Raghu Prakash, Makara
Hicks, Alexandra Mattson Jason Desjarding Mclean, Marta Hicks
Makara Mclean, Marta Diana Kennedy, Hida Wison ; Raghu Prakash, Makara
Al 13050 Hicks, Alexandra Mattson m 1730 Jason Desjardiins 2 210 Mclean, Marta Hicks
7h 7h30 el |
5 Makara Mclean, Mara Diana Kennedy, Hida Wison, Raghu Prakash, Makara
(R ‘ ko Hicks, Aviv Perez 17h%0 | 180 Jason Desjardins elED | |EzD Mclean, Marta Hicks
7h30 8h A 14n lnyp | Makaro Mclean, Marta ar 18h30 2 2n.0
g g Hicks, Aviv Perez s g ' .
Makara Mclean, Marta Diana Kennedy, Hida Wilson, Raghu Prakash, Makara
LSO L2 Hicks, Aviv Perez. ) i Jason Desjardins 22 20 McLean, Marta Hicks
; " Makara Mclean, Marta Diana Kennedy, Hida Wilson
o 1090 bicks, Aviv Perez 1o 190 | Jason Desjarding
Makara McLean, Marta Diana Kennedy, Hilda Wilson,
EED | 0D Hicks, Aviv Perez 10 |20 Jason Desjardins



https://pt.smartsheet.com/try-it?trp=58111

Exemplo de modelo de tabela de trabalho

por hora

Lista de tarefas

1. Preencher os relatoérios didrios.

Preparar as pautas das reunides.

Atualizar as informacodes do cliente.

Revisar as linhas do tfempo de projeto.

Fazer a coordenacdo com os fornecedores.
Realizar check-ins da equipe.

Organizar arquivos digitais.

Monitorar os niveis de inventdrio.
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Fazer o acompanhamento de e-mails.

10. Agendar hordrios com clientes.

Observacgoes relacionadas ao cronograma
1. Ajustar os intervalos para garantir uma
cobertura continua.

2. Confirmar as tfrocas de tfurno com o RH.

3. Monitorar as horas extras quanto &
conformidade.

4. Revisar as alocacdes de turno
semanalmente.

5. Garantir gue todos os membros da equipe
estejam cientes dos respectivos hordrios de
inicio.

6. Atualizar o quadro do cronograma
diariamente para refletir as alteracoes.

Hordrio Turno do inicio da manha Hordrio Turno da manha
5h 5n30 Alexandra Mattson, Brian ah 8h30 Mateus Tob|n,.Romy Bailey,
Gorman, Carmen Robertson Sarah Goodwin
hag A Alexandra Mattson, Brian 8h3g oh Mateus Tobln,.Romy Bailey,
Gorman, Carmen Robertson Sarah Goodwin
¢h 6h30 Alexandra Mattson, Brian 9h 9h30 Mateus Tobln,'Romy Bailey,
Gorman, Carmen Robertson Sarah Goodwin
6h30 h Alexandra Mattson, Brian 9h30 Jon Mateus Tobln,‘Romy Bailey,
Gorman, Carmen Robertson Sarah Goodwin
7h 7h30 Alexandra Mattson, Brian 10h 10h30 Mateus Tobm,.Romy Bailey,
Gorman, Carmen Robertson Sarah Goodwin
Alexandra Mattson, Brian Mateus Tobin, Romy Bailey,
7h30 8h 10h30 11h
Gorman, Carmen Robertson Sarah Goodwin
11h 11h30 Mateus Tob|n,.Romy Bailey,
Sarah Goodwin




19h 19h30 Mokoro McLean, Marta Léh 16h30 Diana Keqneo}y, Hilda Wilson,
Hicks, Alexandra Mattson Jason Desjardins

19h30 13h Mokoro MclLean, Marta 16h30 7h Diana Keqneqy, Hilda Wilson,
Hicks, Alexandra Mattson Jason Desjardins

13h 13h30 Mokoro McLean, Marta 17h 17h30 Diana Ken.nec?y, Hilda Wilson,
Hicks, Alexandra Mattson Jason Desjardins

13h30 Ah Mokoro McLeon, Marta 17h30 18h Diana Ken.ned.y, Hilda Wilson,
Hicks, Aviv Perez Jason Desjardins

14h 14h30 Mokoro McLeon, Marta 18h 18h30 Diana Ken.necfy, Hilda Wilson,
Hicks, Aviv Perez Jason Desjardins

14h30 Ten Mokoro McLeon, Marta 18h30 19h Diana Ken.nec?y, Hilda Wilson,
Hicks, Aviv Perez Jason Desjardins

15h 15h30 Mokora McLeon, Marta 19h 19h30 Diana Ken.neo.ly, Hilda Wilson,
Hicks, Aviv Perez Jason Desjardins

15h30 1éh Mokorc McLeon, Marta 19h30 20h Diana Ken.nec%y, Hilda Wilson,
Hicks, Aviv Perez Jason Desjardins

20h 20h30 Raghu Prakash, Mokoro
MclLean, Marta Hicks
20h30 21h Raghu Prakash, Mokorg
McLean, Marta Hicks
21h 21130 Raghu Prakash, Mokaro
MclLean, Marta Hicks
21h30 29h Raghu Prakash, Mckorg
McLean, Marta Hicks
2%h 29h30 Raghu Prakash, Moqug
McLean, Marta Hicks
22h30 23h Raghu Prakash, Mokoro
MclLean, Marta Hicks




AVISO DE ISENGAO DE RESPONSABILIDADE

Os artigos, os modelos ou as informacoes disponibilizados pela Smartsheet no
site sGo apenas para referéncia. Nos nos esforcamos para manter as
informacdes atualizadas e corretas, mas ndo damos garantia de qualquer
natureza, seja explicita ou implicita, a respeito da integridade, precisdo,
confiabilidade, adequacdo ou disponibilidade do site ou das informacodes, dos
artigos, dos modelos ou dos graficos contidos no site. Portanto, toda confianca
gue vocé depositar nessas informacodes serd estritamente por sua prépria conta
e risco.



