CUADERNO DE FORMACION DEL PERSONAL EN TURNO
VERANO 2022
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Introduccidén
Resumen de la gestidon de turnos
Creacidn de un perfil de

turno

Editar un perfil de turno
Desactivar un perfil de turno

Inicio de turnos

Finalizacién de turnos



de érdenes de trabajoy

haga clic en 'Staff On-Shift’
—

turnos muestra todos los
perfiles de turno actuales |

Instalaciones Hemramientas .ﬁy\lﬂ
Ubicaciones - | Ordenes de trabajo = PM

Pdgna d2 bienvenida

Escanee el coédigo QR para
obtener instrucciones
detalladas sobre la gestion

de turnos
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Crear orden de Uabaje
Show Disabled Profiles

Departamenios de instalaciones Usuoria

0
Aldrich, Cannig
Barnas, Bucky
Burtes, Mhn
Frschel,

Hoawer,

menez_Kat
Jones_Katana, Teresa

Larson, Brie

Todres,
Adeeng, Portsia
Alatorre, Evee
Alatarre, Julie
BelkLage, Bailey

Burkhardt, Caithn

Jo Anidy

Lemus,
Ramos, Celia
Ray, Jenn

Test, Sherri

Walsik, Jordan

nspecciones -
Personal e Lo

Cadena de seministro = factura

Depastamentas

V]

Houseaena]

Enginaseing

Enginaseing

Engineering

Engi ng

Engineering, Houseieeping, Housekeeping Runner
Enginesering

Housskaeping
Enginesring
Housekeeping, Engineering
Hoaisekeeging

e ]

el
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Mizuseicseping Runner

Engineesing

ipusekeeping, Mousekeeping Runnar
Housskeeging

Office

Mg

-

Yous Service, Audit, Bell Stalf, Cont.

eeting
Engineesing, Mousskseping
Housekeeping, Engineering, Bell Staff, Contracto...

Engineering

Estado
4]

On Shift -
On Shift -
On Shift -

on

ft

On Shift

Ruady
Ruady
Ruady
Ready
Ready
Ready
Ready
Ready
Feady
Ry

Ordenes de trabajo ~| PM ~ Inspecciones ~ Cadena de suministro ~

Limpieza = Proyecio 20 -

Entrenamiento/Comao..

L]

Imgrimir Refrescar Cerrar

Crear ¢rdenes de trabajo Ctri+F1
Ordenes de trabajo activas/seguimiento  Ctrl+F2
| Recién completado Ctrl+F3
Busqueda Ctri++4
Staff On-Shift
Tablero de mandos
Reglas de autoasignacién
Asignacidn de trabajo Inico de tumo Desconso Comienzo  Finalizacidn del tu...  Fin de tumo ., Lo Trmd ach...
1] 0
ZZFL4 28/06/22 14:53 Fidimer, Pam
ZL L3 28/06/22 14:54 Fidlmer, Fam
28/06/22 14:54 Fidimer, Pam
28/06/22 14:53 Fullmer, Pam
Fidimer, Pam
Lemws, Betsy
28/06/22 14:54
ZL; A3 28/06/22 14:53
233 28/05/22 15:00
28/06/22 14:53
28/06/22 14:53

F: 568-089-5608

27(05/22 15:24 26/06/22 14:53 Fidlmer, Pam
/22 13:38 20y04/22 15:19 Zambeck, Michelle
9/05/22 11:48 28/06/22 14:53 Fudimer, Pam
0422 13:38 0422 13; Perez, Gabi
BI12/21 13:06 FI04/22 13; Ferez, Gabi
- - = gyer. Pam
1 er, Pam

2213

iHemos reacondicionado el

ersonal de turno para apoyar un

odelo de 'configuralo y olvidalo'
para los gerentes!

2B/OT/21 14:29
16/05/22 19:13
10622 14:35
20/11/21 16:42

2B06/22 14:53
380622 14:53
280622 14:53

Fullmer, Pam
Fullmer, Pam
Fullmer, Pam

80622 14:53 Fullmer, Pam
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Creacion de

Shift Profile: Create

Archavs 210 IRdlaladiones Hemamienlas  Ayuda

Directorio  Ubicaciones = Ordenes de trabajo = PM » Inspecciones =

Pigina de bienvenida Crear orden de trabajo Personal en urno

Show Disabled Profiles

Departamans| instalaciones. Usuari s Depatamentes

8] o

Hisisekieping

, Mioarse!

Jones_Katana, Teresa

Larson, Brie

Cadena de suministro = factura

perpil

Limpieza =

Proyecto 20 -

urne

Entrenamiento/ Céme.

1. Haga clic en ‘Create’ para
crear un nuevo Perfil de Turno

L
Imprimir Refrescar Cerar
Edtado - l?.':]l::{lOl! de tr. ﬂL':]O Inicia de tured Descanso Comienzo  Finalizacidn del tu, Fin de tumo UAEeno Turmd actu, Enabled
o o 0 o
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Iniciar el turno de trabajo X o
= C
Usuario: v | | E—
k
De acygrdo Cancelar
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[~ 3.Seleccione los tipos de
ordenes de trabajo
adecuados.

QiRAMARRIRA

Shift Profile

Usuario: Chavez )

trabajo para indicar las zonas, pisos,
turnos, etc. de los que es responsable
un usuario.

| Estado.  Qf Shift
__o‘ Asignacion de

]

i

y Departamenios de instalaciones

s

Escanee el coédigo QR para
obtener instrucciones
detalladas sobre como crear
un perfil de turno

.ﬁ:ﬁ%m""

Sunset West

| 5. Seleccione el(los)
Departamento(s) de

Instalaciones apropiado(s)

departamento(s) del
usuario

Fin LA - sas

I
2. Seleccione el usuario y

haga clic en 'De acuerdo.

Tipos de drdenes de ' Standard, FM, Inspection, Cleans

Departamentos

Actribes

At Your Sarvice

Audit

Bell Staff

Contractor

Front Office

Grounds

Grounds Maintenance
Housekeeping
Housekeeping Runner
IT

Maintanance

FEXPT

QA

De acuerdo Cancelar



m z_ﬂ Archivo  Sitio  Instalaciones Herramientas  Ayuda

Directorio | Ubicaciones - | Ordenes de trabajo -~ PM - Inspecciones - | Cadena de suministio - facturaciones Limpieza - Proyecto 2.0 -

Fagina de blenvenida Crear orden de trabajo Personal en turno
Start Shift | Shift Profile: Create Edit Disable Shift Profile (] Show Disabled Profiles

Sunset West

Test, Sherri

Housekeeping, Eng

BEn =i, Contracto...

Hame

Departamentos de instalaciones Uzuario Departamentos Estado =  Asignacidn de trabajo Inicio deé turno
v g ‘0 0 o
il Sunset West GuzmanTRH, Olvia Front Office 4 0000 lwpspiess |

1f06/22 14:35

Sunset West Bell-Leon, Bailey Engineering On g:': - :‘“dl;f 7r04/22 13:38
©n Shift - Brea
Funget West » hayia Engineering On Shift - Ending Shift 121 10:59

[
Sunset West

Sunset West

Gordon, Melissa
Kathering, LeAnne

Burkhardt, Caitlin

Housekeeping
Front Office

. Engineering

Off Shift

1221 19:28
30/03/22 00:21
Bf12f21 13:06

Sunsat West Valsvik, Jordan Engineering x 20/11/21 16:42
Archivo  Sitio  Instalaciones Hemramientas Ayuda
Directorio | Ubicaciones = | Ordenes de trabaje = PM = Inspecciones = Cadena de suministro = facturaciones - | Limpieza = Proyecto 2.0 -

Pdgina de biervenida Craar orden de trabajo Personal en turno

Start Shift | Shift Profile: Create Disable Shift Profile [ Show Disabled Profiles

Departamentos 0F Mot —llEUENG Departamentos Estado =~ Asignacidn de trabajo Inicio de turno
0 ‘0 ——O NG ‘0 0

Sunset West Test, Sherri Housekeeping, Engineering, Bell Staff, Contracto... Off Shdt 1/06/22 14:35
Sunzet West Bell-Leon, Bailey ERgINEEnING [0 JIUR[2E 1358

Off Shift Z2;AL1-3 712421 10:59

Sunset West Lanier, Kayla Engineering

Sunset West Valzk, Jordan Engineering Off Shift 20111421 16:42
Sungel West Adrena, Porticia Engingering Off Shift 27/05/22 15:24
Sunset West Johinstone (SUNSET ), Andy Activities, At Your Service, Audit, Bell Staff, Cont... Off Shift 1706/22 14:22

Sunset West Leman, Amanda Engingering Off Shift 1310421 11:21
Sunset West Ray, Jann Engineering, Housakeeping Off Shift 19/05/22 19:13

1. Para iniciar un'sélo turno, resalte el'usuario
2. Haga clic en el botdn azul 'Start Shift’
3. O utilice el desplegable de la columna dorada, editable, para seleccionar un Estado de Turno

Escanee el cédigo QR
para obtener
instrucciones detalladas
para iniciar los turnos

1.Para iniciar varios turnos, utilice la barra de filtro verde para ver todos los usuarios fuera de turno de su
departamento

2. Para seleccionar varios usuarios, haga clic y arrastre o mantenga pulsada la tecla Ctrl + el ratéon

3. Para iniciar todos los turnos, haga clic en el boton azul 'Start Shift'

Los usuarios de dispositivos moéviles pueden ponerse y quitarse

06 de turno utilizando su dispositivo mévil
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Directorio | Ubicaciones = | Ordenes de trabajo ~ PM ~ Inspecciones - Cadena de suministro = facturaciones - | Limpieza - Proyecto 2.0 ~

Archivo  Sitio  Instalaciones Hemramientas Ayuda

Pagina de bienvenida Crear erden de rabajo Personal en turno
Fin | Shift Profile: Create Edit Disable Shift Profile [] Show Disabled Profiles
MDepartamentos de instalaciones Usiiario «  Departamentos Estado - Azignacidn de trabajo Inicio de turno [

o) 0 0 -

SUNet West Aldrich, Connie Housekeeping On Shift - Ready Z2;FL4 28/06/22 14:53

L)
S Barres, Bucky [ iame 06/22 14:34 |

Sunset West Burtan, John Engineering On Shift - Ready On Shift - Ready 18/06/22 14:54

Sunset West Fischel, A Engineering On shift - Ready On Shift - Break '8/06/22 14:53

~ On Shift - Ending Shift
Off shift
- Archivo  Sitio Instalaciones Herramientas Ayuda 3
Directorio  Ubicaciones = | Ordenes de trabajo = PM - Inspecciones - Cadena de suministro = facturaciones - | Limpieza - Proyecto 2.0' -

i Pagina de blenvenida Crear orden de trabajo Personal en turno
| Fin | Shift Profile: Create Disable Shift Profile (] Show Disabled Profiles

Departamentos de instalaciones Usuario +«  Departamentos Estado «  Asignacidn de trabajo Inicio de turno
B 0 0 —O[: eng a0 0

Sunset West Barnes, Bucky Engineering On shift - Ready Z1;RL1-3 28/06/22 14:54
i Sunset West Burton, John Engineering On Shift - Ready 28/06/22 14:54
| Sunset West Fischel, Arty Engineering On Shift - Ready 28/06/22 14:53

Sunset Wast Hoover, John E . Engineering on Shift - Ready 28/06/22 14:54
B Sunset West Jimenez_Katana, Jackie Engineering, Housekeeping, Housekeeping Runner  On Shift - Ready 30/06/22 13:51

Sunset West Jones_Katana, Teresa Engineering On Shift - Ready 28/06/22 14:54
™ Sunset West Leman, Aman Engineering On Shift - Ready I3;FL1-3 28/06/22 15:00
] g Sinsetvies S e  rom o, cgeerng—————— Jonspme | Jogmies |

sunset West Adrena, Porticia Engineering Off Shift 27/05/22 15:24

1. Para finalizar un solo turno, resalte el usuario

2. Haga clic en el boton azul de Fin de turno
Escanee el codigo QR

para obtener 3. O utilice el desplegable de la columna editable dorada para seleccionar un Estado de turno
instrucciones detalladas
para terminar los turnos

1.Para finalizar varios turnos, utilice la barra de filtro verde para ver todos los usuarios de turno de su

ﬁ:ﬁ departamento
%W 2. Para seleccionar varios usuarios, haga clic y arrastre o mantenga pulsada la tecla Ctrl + el raton
ﬂ“:-h' 3. Para finalizar todos los turnos, haga clic en el boton azul de Fin de turno

Los usuarios de dispositivos moéviles pueden ponerse y quitarse de

07 turno utilizando su dispositivo movil




Escanee el cédigo QR para
obtener instrucciones
detalladas sobre la edicion
del perfil de turnos

Archivo  Sitio

Directorio | Ubicaciones - | Ordenes de trabajo ~ PM ~ Inspecciones = | Cadena de suministro ~ facturaciones -

Pagina de bienvenida

Instalaciones

Herramientas  Ayuda

Crear orden de trabajo Personal n turno

Fin  Shift Profile: Create Edit Disable Shift Profile (] Show Disabled Profiles

Departamentos de instala es

+ 0
Sunset West

UIsuario -
"0

Barnes, Bucky

Fischel, Arty

Seleccione el usuario del que
desea editar el turno y haga

clic en 'Edit’.
TSunset West "_wmm—m—'

Sunset Wast
Sunset West

Departamentos

#0c eng

Engineering

Engineering

« Engineering

Engineering, Housekeeping, Housekeeping Runner

Engineering

Engineering

Housekeeping, Engineering

Grounds Meintenance

Housekeeping

Housekeeping Runner

IT

PBXPT
QA

Limpieza = Proyecto 2.0 -

Estado
-0 0

On Shift - Ready

On Shift - Ready
On Shift - Ready
On Shift - Ready
On Shift - Ready
On Shift - Ready
On Shift - Ready

Adreno, Particia Engineering Off shift
Bell-Lean, Bailey Engineering Off Shift
Editar perfil de turno x
Usuaric:  Burton, John
Estado:  On Shift- Ready Tipos de drdenes de’ Standard, PM, Inspection v
Asignacidn de
Departamentos de instalaciones Departamentos
o A
a B
- Sunset West ] Activities
At Your Service |
Audit
Ball Staff
Contractor
B Engineering
Front Office
Grounds

~  Asignacidn de trabajo

Z1:FL1-3

Z3; FL1-3

urne

Inicio de turno

28/06/22 14:54

28/06/22 14:53
28/06/22 14:54
30/06/22 13:51
28/06/22 14:54
28/06/22 15:00
28/06/22 14:53
27/05/22 15:24
7/04/22 13:38

Realice los cambios
necesarios y haga clic en

De acuerdo Cancelar

'De acuerdo'. |




turnos, seleccione el usuario y

haga clic en 'Disable Shift Profile’

—

Archivo  Sitio  Instalaciones Herrgmientas Ayuda

Nirectorio | Ubicaciones - Ordenesd:;abajo -~ PM ~ Insp

Pagina de bienvenida Crear orden abajo Pel

ones -~ | Cadena de suministro - facturaciones

I Para ver los perfiles de turno
desactivados, marque la casilla
‘'Show Disabled Profiles".

=

Limpieza - Proyecto 20 -~

in  Shift Profile: Create Edit Disable Shift Profile B Show Disabled Profiles

Departamentos de instalaciones Usuario

~  Departamentos Estado

https:/[drive.google.com/file/d/INlukj4chcEbvihb€emJtRy _Qz35ykzAZ/[viéw?usp=sharing

Sunzel Vel Aldrich, Connie

Sunset West Burton, John

Sunset West Fischel, Arty

Sunset West Hoower, John E

Sunset West Jimenez_Katana, Jackie
Sunset West Jones_Katana, Teresa

Escanee el codigo QR para
obtener instrucciones
detalladas sobre como
desactivar el perfil de turnos

o oen o Dy o L R ™4 o
e g H
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Housekeaping On Shift - Ready Z2,FL4

Engineering On Shift - Ready
Enginsering On Shift - Ready
+ Engineering On Shift - Ready

Engineering, Housekeaping, Housekeeping Runner  On Shift - Ready

Engineering On Shift - Ready

desactivado

-~ Asignacidn de trabajo

Inicio de turno

28/06/22 14:53

28/06/22 14:54
28/06/22 14:53
28/06/22 14:54
30/06/22 13:51
28/06/22 14:54

Los usuarios de moviles no podran ponerse en o
fuera de turno si su perfil de turno esta



