Paso 1: Inicie sesién en
AsgardMobile con su
nombre de usuario y

contrasefa

Nota: Si no tiene credenciales
de acceso o0 no puede
recordarlas, contactenos en
support@asgardsoftware.com

Paso 3: El botén Administrar Turno es el Reloj dentro
de un circulo azul que le permite cambiar su estado de

Listo a en Descanso, Final de Turno, o Fuera de Turno.

Presione el reloj para abrir la pantalla de
Estado de Turno. Seleccione su estado.

Asgardsoftware.com

AsgardMobile
Resumen - Android

Paso 2: AsgardMobile
se abre mostrando su
sitio y su nombre

¢Necesita ayuda?
Pdngase en contacto con
Servicio de Asistencia por
correo electrénico,
teléfono o mensaje de
texto

En Turno-Listo: Lo primero que debe
hacer es ponerse en estado En Turno-
Listo para recibir 6rdenes de trabajo

En Turno-Descanso: Proporciona un
crondmetro de cortesia para que
usted, el sistema, y la recepcion sepan
cuanto tiempo ha estado de descanso

En Turno-Final de Turno:
Recomendado 15 minutos antes de
partir por el dia, lo que le permitira
terminar su trabajo.

Fuera de Turno: Asegurese de
cambiar a Fuera de Turno antes de

cerrar sesion por el dia
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Paso 4: Los cuatro mosaicos le permite navegar a diferentes caracteristicas y funciones

Mis Ordenes de Trabajo - muestra la cantidad de
ordenes de trabajo que se le han asignado,
incluyendo Estandar, PMs e Inspecciones. Es su
lugar unico para rastrear y completar sus érdenes
de trabajo.

Despachador - esta basado en permisos y esta
disefiado para otorgar a los usuarios capacidades
de despachador y administracion de érdenes de
trabajo desde la aplicacién movil.

Nueva Orden de Trabajo - le permite crear una
nueva orden de trabajo directamente desde la
pantalla de inicio

Busqueda de Ubicacion - le permite buscar todo
tipo de 6rdenes de trabajo para una ubicacion
especifica y proporciona opciones de filtro para
limitar su busqueda

Paso 5: El Menu Hamburguesa incluye todas las opciones de la pantalla de inicio, y algunas mas,

Asgardsoftware.com

que incluyen:

La capacidad de crear una Orden de Trabajo Estandar o de Inspeccidon
presionando en +Nuevo...

La opcion de Cambiar Sitio, para acceder a su sitio de capacitation o si
tiene privilegios para varios sitios

Acerca de es una caracteristica conveniente que incluye el nimero de
version de AsgardMobile y la version del sistema operativo de su
dispositivo mavil. Esta informacion es muy util cuando llama al Servicio
de Asistencia de Asgard.

Cerrar Sesion cierra la sesion de la aplicacién pero no lo saca de turno.
jRecuerde ponerse en estado Fuera de Turno antes de cerrar sesion!
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AsgardMobile
Iniciar y Terminar Turno - Android

Iniciar Turno -Después de Iniciar Sesion

Paso 1: El reloj blanco indica Paso 2: Presione la barra El reloj Verde indica que
que esta Fuera de Turno. de Estado de Turno, luego ahora estd jEn Turno - Listo!
Presione el reloj para ponerse En Turno - Listo.

En Turno - Listo.

Presione OK.

Terminar Turno - Antes de Cerrar Sesion

Paso 1: El reloj Verde indica que

> : A Paso 2: Presione la barra de El reloj Blanco indica que
esta En Turno - Listo. Presione el Estado de Turno, luego ahora esta jFuera de Turno!
reloj para Salir de Turno. Fuera de Turno.

Presione OK.
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AsgardMobile
Basqueda de Ubicacion

Paso 1: Presione Paso 2: Presione el Paso 3: Ingrese los Paso 4: Presione la
Busqueda de Ubicacion Lapiz para buscar primero tres caracteres Ubicacion que esta
en la Pantalla de Inicio. una ubicacion. de la ubicacion y buscando.

presione Buscar.

@~

Paso 5: Ingrese su parametros de busqueda:

« La Fechade Inicio de Entrada y la Fecha de
Entrada Final estan predeterminadas a los
ultimos 30 dias - ajuste segun sea
necesario

Utilice los botones de activacion/desactivacion o
presione los encabezados para seleccionar o
anular la seleccion de todos.

« Tipo: filtra por Ordenes de Trabajo Estandar,
Inspecciones, PMs, o todo tipo

« Estado: filtra para Incompleto, Completo,
Cancelado, Vencido y Reemplazado

» Departamento: proporciona filtros para
Housekeeping, Ingenieria, Actividades, etc.

Paso 7: Los encabezados de Presione la Banderola
,banderola separaran las para ver la lista de
Ordenes de Trabajo por su ordenes de trabajo.

Estado.

Abra cualquier
orden de trabajo
para ver detalles

como:
« Notas ]
e Comentarios
¢ Fotos
&
R, Estandar ‘

Nota: Si ningun resultado
coincide con sus
criterios de busqueda,
recibira un mensaje o Py
informandoselo.

- =1 .
= Inspeccion

Asgardsoftware.com 1

Paso 6: Presione Buscar
después de haber elegido todos
los parametros.

Paso 8: Presione el simbolo de
Restablecer para restablecer los
parametros predeterminados. Los

valores predeterminados son:

Ultimos 30 Dias

Tipo: Ordenes de Trabajo Estandar
Estado: Completo

Su Departamento
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AsgardMobile

Gestion de Mis Ordenes de Trabajo - Android

Paso 1: Presione Mis Ordenes de Trabajo.

El Circulo Rojo indica la cantidad de

ordenes de trabajo que se le han asignado.

Paso 3: La vista rapida de la Orden
de Trabajo muestra:

ID de la Orden de Trabajo
Nombre de la Tarea
Ubicacion

Reportado Por

(Iniciada)

(No Iniciada)
Mejores Practicas:

« Ordenes de Trabajo reportadas por los
huéspedes, designadas en rojo, tienen
prioridad sobre las que son reportadas
por el , que son designadas en

o Las Ordenes de Trabajo Atrasadas tienen
prioridad sobre las o]

Asgardsoftware.com

Paso 2: Banderolas azules
dividen Supertipos:

« Ordenes de Trabajo
Estandar

* Inspecciones

e PM’s

\Ordenados por Prioridad

Paso 4: Presionie una
Orden de Trabajo para

abrirla y ver mas detalles.

o« Comentarios

o Detalles de la Orden
¢ Sububicacion

* Notas

Y por Estado

Negro: Estado de Reinico

Amarillo: Estado Vencido

Verde: Estado Actual

@Q

Significado de los

Iconos

Crear una nueva Orden
de Trabajo Estandar

Asignar/Reasignar
(basado en privilegios)

Iniciar Orden de Trabajo
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AsgardMobile
Gestion de Mis Ordenes de Trabajo (HSKP) Android

Paso 1: Presione Mis Ordenes de Trabajo. Paso 2: Banderolas azules

dividen Supertipos:

« Ordenes de Trabajo
Estandar

* Inspecciones

e PM’s

Ordenados por Prioridad
/ Y por Estado

Negro: Estado de Reinico

El Circulo Rojo indica la cantidad de Amarillo: Estado Vencido
ordenes de trabajo que se le han asignado.

Verde: Estado Actual

Paso 3: La vista rapida de la Orden Paso 4: Presione una
de Trabajo muestra: Orden de Trabajo para
« ID de la Orden de Trabajo abrirla y ver mas detalles.
« Nombre de la Tarea « Comentarios @
« Ubicacion ¢ Detalles de la Orden
 Reportado Por « Sububicacién
+ Notas
Significado de los
(Iniciada) Iconos
Crear una nueva Orden
de Trabajo Estandar
(No Iniciada)
Mejores Practicas: Asignar/Reasignar
] (basado en privilegios)
+ Ordenes de Trabajo reportadas por los
huéspedes, designadas en rojo, tienen o ‘
prioridad sobre las que son reportadas Iniciar Orden de Trabajo
por el , que son designadas en
o Las Ordenes de Trabajo Atrasadas tienen
prioridad sobre las o]
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AsgardMobile
Filtros para Mis Ordenes de Trabajo (ING)

Paso 1: Presione Mis Ordenes Paso 2: Presione el Embudo para Paso 3: Elija los parametros de
de Trabajo desde la Pantalla de abrir la Pantalla de Filtro. filtro deseados.
Inicio.

CONSEJO: Presione el encabezado
de banderola para
seleccionar/deseleccionar todo.

Nota: Si no tiene el privilegio
para Despachador, el mosaico
estara desactivado.

Paso 4: Presione la Marca de Paso 5: La pantalla “Mis Ordenes IMPORTANTE: Los filtros
Verificacion para aplicar filtros. de Trabajo” ahora mostrara solo el persistiran hasta que Salga de la
trabajo deseado. pantalla Mis Ordenes de Trabajo o

presione el Boton de Reinicio.
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AsgardMobile
Filtros para Mis Ordenes de Trabajo (HSKP)

Paso 1: Presione Mis Ordenes Paso 2: Presione el Embudo para Paso 3: Elija los parametros de
de Trabajo desde la Pantalla de abrir la Pantalla de Filtro. filtro deseados.
Inicio.

CONSEJO: Presione el encabezado
de banderola para
seleccionar/deseleccionar todo.

Nota: Si no tiene el privilegio
para Despachador, el mosaico
estara desactivado.

Paso 4: Presione la Marca de Paso 5: La pantalla “Mis Ordenes IMPORTANTE: Los filtros
Verificacion para aplicar filtros. de Trabajo” ahora mostrara solo el persistiran hasta que Salga de la
trabajo deseado. pantalla Mis Ordenes de Trabajo o

presione el Boton de Reinicio.
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AsgardMobile

Crear una Orden de Trabajo (ING) Android

Paso 2: Pres_ione. .
Seleccionar Ubicacion.

Paso 1: Presione el mosaico
Ordenes de Trabajo.

Ingrese al menos 3 caracteres.

Presione Buscar. Presione
ubicacion.

Paso 4: Presione para cambiar
Reportado Por para Huésped o Personal
segun sea necesario. Si elige Huésped,
se requiere el Nombre del Huésped.

El nombre del
usuario que
ingresa la orden
de trabajo
aparecera
automaticamente
en el espacio de
Personal.

Paso 5: Agregue Sububicacion.

Paso 3: El botdn Pendiente/Reciente
indica cualquier orden de trabajo
dentro de 14 dias.

Presione Detalles para volver a su
orden de trabajo, no a la flecha Atras.

Incompleto
en Rojo

Completo
en

Paso 6: Presione Crear.

Presione el botén de
Asignacion apropiado.

En el espacio de Notas,

Presione
Nueva Tarea.

Agregue
palabra(s) clave
al espacio
Busqueda,
Presione la Tarea
para seleccionar,
Presione Ok.

Asgardsoftware.com 1

] agregue Cantidad y/o
informacion adicional segun sea
necesario.

iExito! Presione Ok.
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AsgardMobile

Crear una Orden de Trabajo (HSKP)Android

Paso 2: Pres_ione. .
Seleccionar Ubicacion.

Paso 1: Presione el mosaico
Ordenes de Trabajo.

Ingrese al menos 3 caracteres,
luego presione “Buscar”. Debe
presionar la ubicacién
seleccionada.

Paso 4: Presione para cambiar
Reportado Por para Huésped o Personal
segun sea necesario. Si elige Huésped,
se requiere el Nombre del Huésped.

El nombre del
usuario que
ingresa la orden
de trabajo
aparecera
automaticamente
en el espacio de
Personal.

Presione
Nueva Tarea.

Paso 5: Agregue Sububicacion.

Paso 3: El botdn Pendiente/Reciente
indica cualquier orden de trabajo
dentro de 14 dias.

Presione Detalles para volver a su
orden de trabajo, no a la flecha
Atras.

Incompleto
en Rojo

Completo
en Verde

Paso 6: Presione Crear.

Presione el boton de
Asignacion adecuado.

En el espacio de Notas,
agregue Cantidad y/o

informacion adicional segun

sea necesario.

Agregue
palabra(s) clave
al espacio
Busqueda,
Presione la Tarea
para seleccionar,
Presione Ok.
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iExito! Presione Ok.
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AsgardMobile
ARadir una Foto al Crear (ING) Android

Paso 1: Presione Ordenes de Trabajo. Paso 2: Seleccionar:

« Ubicacidn para el
que se crea la orden
de trabajo

* Nueva Tarea que
debe completarse

* Informado Por
ajustar segun sea
necesario

LUEGO

Presi_onar
Comentarios/Fotos.

{o) CONSEJO: Puede

que necesite deslizar
para acceder.

Paso 3: Presione Tomar o Seleccionar Paso 4: Luego, presionar
para activar la camara o la galleria de Crear o regresar a
fotos. Detalles.

A Debe ingresar un
Comentario con una foto.
Cuando su orden de
trabajo se ha creado,
recibird un mensaje de
Exito. Presione OK.

4

Si necesita retomar la
foto, haga clic en
Eliminar y seleccione o
tome una nueva foto.
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AsgardMobile

AfRadir una Foto al Crear (HSKP) Android

Paso 1: Presione Ordenes de Trabajo.

@)

Paso 3: Presione Tomar o Seleccionar
para activar la camara o la galleria de
fotos.

Debe ingresar un
Comentario con una foto.

Asgardsoftware.com

Paso 2: Seleccionar:

* Ubicacién donde se
creara la orden de
trabajo

* Nueva Tarea que
debe ser completada

* Informado Por
ajustar segun sea
necesario

LUEGO

Presi_onar
Comentarios/Fotos.

CONSEJO: Puede
que necesite deslizar
para acceder.

Paso 4: Luego, presione
Crear o regresar a
Detalles.

Cuando su orden de

trabajo se ha creado,
recibird un mensaje de

Exito. Presione OK.

4

Si necesita retomar la
foto, haga clic en
Eliminar y seleccione o
tome una nueva foto.
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Paso 1: Presione
Mis Ordenes de Trabajo.

Paso 4: Agregue Notas
adicionales si es necesario.

Presione Guardar.

Paso 6: Presione la Marca de
Verificacion para completar.

Asgardsoftware.com

AsgardMobile
Completar una Orden de Trabajo (ING) Android

Paso 2: Elija una Orden de Paso 3: Revise la
Trabajo. Pantalla de Detalles para obtener
informacion importante.

Presione Iniciar cuando comience
el trabajo.

Paso 5: Presione Comentarios,
+Nuevo Comentario para agregar
Comentarios y Fotos. Una vez
ingresado, presione Guardar.

Después de guardar su foto, puede
Editarla o Eliminarla manteniendo
presionada la foto guardada.
Presione el botén Detalles cuando
haya terminado para regresar, no
la flecha hacia atras.

gx
S

El tiempo de trabajo se calculara ]
automaticamente. Presione la Marca iExito! Presione Ok.
de Verificacion nuevamente.
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AsgardMobile
Completar una Orden de Trabajo (HSKP) Android

Paso 1: Presione Mis Ordenes Paso 2: Seleccione una Orden Paso 3: Revise la Pantalla de
de Trabajo. de Trabajo. Detalles para obtener
informacion importante.

Presione Iniciar cuando comience
el trabajo.

@ @

Paso 4: Agregue Notas Paso 5: Presione Comentarios,
adicionales, si es necesario. +Nuevo Comentario, para agregar
Comentarios y Fotos. Una vez
ingresado, presione Guardar.

Después de guardar su foto, puede
Editarla o Eliminaria manteniendo

Presione el botén Detalles cuando haya presionada la foto guardada.

terminado, no la flecha hacia atras.

Presione Guardar. X
@‘
Paso 6: Presione la Marca El tiempo de trabajo se calculara - .
de Verificacion para automaticamente. Presione la Marca iExito! Presione Ok.
completar. de Verificacion nuevamente.
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AsgardMobile
Acciones Tomadas - Android

Paso 1: Presione Mis Ordenes Paso 2: Presione el espacio Paso 3: Seleccione la Accion
de Trabajo. Accion Tomada. que tomo de la lista.

Presione aqui para abrir la Orden
de Trabajo que esta listo para
completar.

@

Paso 4: Presione Comentarios Paso 5: Presione Nuevo Paso 6: Presione la Marca de
para agregar comentarios/fotos, Comentario, ingrese el Verificacion para finalizar.
si es necesario. comentario y presione Guardar.

Presione el botén Detalles y, a .. )
continuacion, la Marca de iExito! Presione OK.
Verificacion para revisar.
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Paso 1: Presione Mis Ordenes
de Trabajo.

Abra una Orden de Trabajo.

Paso 4: Seleccione un Motivo de
Pausa.

s

Presione Pausa.

Si no hay Motivos de Pausa en la
lista, su organizacién ha elegido
no permitir la funcionalidad de
Pausa.

Asgardsoftware.com

AsgardMobile

Pausar una Orden de Trabajo Android

Paso 2: Las Ordenes de Trabajo
deben estar Iniciadas para poder
ser Pausadas. Presione el icono
Iniciar.

Paso 5: Ordenes de Trabajo
pausadas estaran marcadas con el
simbolo de Pausa en la banderola

de la Orden de Trabajo.

Dado que la funcion de Pausa
solo pausa el tiempo de
@trabajo, las 6rdenes de trabajo
pueden quedar Vencidas
durante el periodo pausada.

Paso 3: Presione los tres
puntos para pausar la orden
de trabajo.

Luego, seleccione Pausa para
pausar el tiempo de trabajo.

Paso 6: Para reanudar la Orden
de Trabajo, presione los tres
puntos.

Presione Curriculum.

Presione Si para Confirmar
Reanudacion.
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