CUADERNO DE FORMACION DE ORDENES DE TRABAJO ESTANDAR
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Introduccidon

Iniciar sesidn en Asgard

Resumen de la pdgina de bienvenida
Crear 0rdenes de trabajo

Ordenes de trabajo activas
Seguimiento de las O0rdenes de trabajo

Ordenes de trabajo de retrabajo



Asgard

Asgard es una plataforma de gestién de propiedades
totalmente integrada y centrada en el cliente,

desarrollada por Katana Software. Esta plataforma de
optimizacion del rendimiento de instalaciones y
complejos turisticos estd construida con modulos
integrados, que incluyen gestion de érdenes de trabajo,
mantenimiento preventivo, inspecciones, proyectos,
activos y reservas, y mucho mas.

Asgard esta disenado para capturar e informar
tendencias de datos procesables y promueve un
excelente servicio al cliente para los propietarios,
miembros e huespedes. Su contrato de servicio anual
incluye TODAS las funciones y beneficios.

KATANASOFTWARE.TEACHABLE.COM/COURSES



Iniciar sesibn

[lofas

Escriba su nombre de usuario

proporcionado por Asgard

Katana

ersion 2.2

Ingrese su contrasefia de
Asgard

User Name: |asgardusemame

Marque la casilla para que Asgard
recuerde su nombre de usuario.

Simplemente ingrese su contrasena

e .
. . ¢Necesita ayuda?
Haga clic aqui para
restablecer contrasefa — |
i l
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Archive  Sitio  Instalaciones  Heramientas  Ayuda
Proyecto 20 Entrenamiente/Cama

M - Inspecciones =+ Cadena de suministro = Limpieza = Proyecto ;

Impeimir Refrescar Cerrar

Crear orden de trabajo

* = X

ad Prondstioo extendido  Cambiar unidades

Beverly Hills, CA (80210)
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) Noticias de Ketsns

Need a Hero?

b Asgard Customer Support
5%’ Weeents & ki 10 5m T
r 247 System Emergency Support
Phone or Text: 424-203-3295 | support@katanasoft.com |In Asgard: Help -->
1. Personalice su pégina de bienvenida anadiendo herramientas adicionales, utilizando el botén Anadir
herramientas.
2. Ajuste el tiempo a su localidad en Cambiar de ciudad, vea el Pronéstico extendido o Cambiar unidades (°C o
°F).
3. Elicono de la flecha hacia abajo te dard opciones de configuracion o informacion sobre la herramienta, el
icono del guién colapsard la ventana de la herramienta y el icono de la X eliminard la herramienta de tu Pagina
de Bienvenida.
4. Se publicardan noticias del sitio o actualizaciones de Asgard en las herramientas de Noticias o Noticias de

Katana.
5. Haga clic en la cabecera azul de la herramienta para arrastrarla y soltarla en otro lugar de la pantalla.




Escanee el coédigo QR para
obtener instrucciones
detalladas para crear

6rdenes de trabajo estandar
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) Pigina de bienvenida Persenal én bune Crear orden de trabajo
Ubicacidn:  Unit #18402 (1 Bdrm)
Reporado por.  Pudsped Reporads por hudsped.  MCCARTHY
: fachwrara Mona

/072022 0954 -

Progeamado para
Estado de ocupacidn
' Estado ocupado: 1) Mombre del Hudsped
‘ \ Eventa.  [No Evenl]
k 0
8 Trabajos pendientes y recién terminados en Lina #18402 (1 Bdrm)

Estado Trabajo solctado Departamento Asignado a Comienga en Tareas
0 0 o] o
reparar armario-falta equipamiento ngenieria Lemon, Aman mar. 28/6 11:58 reparar armario-falt:
Empiar piso quehaceres domésticos Jimener_Katana, Jackie jue. 30/ 6 10:05 Implar piso

4 Tareas
Prorty.  Figh lﬁzl Mo
Crear orden{es) de trabsjo Borra
1. Ingrese la ubicacion de 1a orden de trabAO.........iiiiccccrsiisisesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses
2. Indique si la orden de trabajo es reportada por un huésped o del persond..............ccccecrueeucuncanee.
3. Las Ordenes de Trabajo pueden ser generadas para UNA fECHA fFULUIQ........wvueeeevveeensssssessesssssesssssssssssssssseanns
4. Ordenes de trabajo pendientes y recientemente completadas durante los Gltimos 14 dias en el mismo
10 T [ T T
5. Escriba una palabra clave pard bUSCAr UNQ AFEQ.........icerincnnincnninensnisnsisssiessssssssessssssssssssssssssssssssssssssssses
6. Seleccione si se trata de una solicitud extra e introduzca la cantidad si es necesario....................
7. Agregue notas si es necesario. Nunca anadir trabajo adicional en este campo..........vcvcnrcnnnce

== 8. Agregue todas las tareas para esta ubicacion, para cualquier departamento, como sea necesario. Asgard

generard automaticamente érdenes de trabajo SEPAradas........ i

O OOboboddn



Archivo  Sitio Instalag}" Herramientas  Ayuda
Directorio = Ubicaciones s nes de trabajo - PM - Inspecciones - Cadena de suministro = Limpieza = | Incidentes de huéspe {
ina de bienv Ordenes de trabajo/seguimientos actives
A nicio £ Mostrar los articulos futuros Mostrar articulosfuspendidos |~ Borrar filtro  Imprimir =
SelecN ocation Filter
Ervejecimie ~  En pausa D Ublcacidn Trabajo sobcitado Asignado a Retraso de recepcion d Tiempo de respus
: . 0 0
#1202 (villa de invitados) Limpiar asiento de inodoro ‘ 14 dias, 20 horas,
#1201 (2 bdrm - bloqueo] cambiar |a alfombra de la puerta - fuera de L.. Pam Pau 2 dias, 3 horas, 1
edificio de actimdades, bafio... reparar [ reemplazar el asento del inodoro lason Heath i 3: 32 dias, 0 horas, |
#2307 (maestro) limpiar alfombra Jackie Jimenez_Katana 21 dias, 4 horas,
#2403 (2 bdrm - bloqueo limpiar alfombra Terry Jones 20 dias, 1 hora, 2
Recepcidn limpiar ceniza [ receptaculn de basura William VWales 0 minutos 2 ding. 1 horg, 21

1. Utilice los botones Asignar/Reasignar y Desasignar o la columna Asignado a para actualizar las érdenes de

trabajo.

2. La barra verde en la parte superior de cualquier cuadricula es una barra de filtro de varios niveles. Recuerde borrar

sus filtros haciendo clic en el botén Borrar filtro, que borra todos los filtros activos a la vez.

3. Clave de estado de envejecimiento y prioridad de la orden de trabajo:

- REWORK: El trabajo no se completé o el huésped no estaba satisfecho; méaxima prioridad

Escanee elt;::)digo QR - OVERDUE: El tiempo esperado para completar el trabajo ha excedido los estdndares de la marca; alta prioridad
ara obtener
iF:\strucciones - : Por lo menos a la mitad del tiempo que deberia tardar en completar la tarea (10-20 o 20-40 minutos)
detalladas sobre la - OK: Recién creado

gestion de érdenes de
trabajo estandar

e Tl A L]

4. Tecla de fuente de orden de trabajo:
E‘ﬂﬁ'@&'ﬂﬁ - La orden de trabajo se ha asignado a un usuario con un dispositivo mévil, pero aln no se ha reconocido
e ra e - Negro esténdar: El asignado ha reconocido la orden de trabajo, y el tiempo de retraso de recepcion movil es
A A visible

e - - Negrita: El asignado ha iniciado la Orden de Trabajo; indica dénde estd trabajando actualmente el asignado




0 de las ordenes de

; 0

‘ Archivo Sitio  Instalaciones Herramientas Ayuda
m@jﬂ% Directorio | Ubicaciones + | Ordenes de trabajo - PM - Inspecciones - Cadena de suministro - | Limpieza - | Incidentes de huéspedes -
) Pagina de bienvenida Personal en turno Crear arden de trabajo Ordenes de trabajo/ seguimientos activos
Vista Asignar/Reasignar Desasignar Pausa Inicio Completar Cancelar [] Mostrar los articulos futuros Mostrar articulos suspendidos | Baorrar filtro  Imprimir = Qcultar seguimiento [ Mensajes

Select Location Filter  Cle

Envejecimie... « En pausa jin] Ubicacidn Trabajo solicitado Seguimiento: Assist - Courtesy DND Call o x pd
ML L o 0 o
Ubicacion: #1201 (Mastar)
N revore | W 4163 #1202 (villo de invitados) | Limpier asiento de inodoro B
- MNombre del Huésped:  JOHN
o OVERDUE 1 41619 #1201 (2 bdrm - bloguea) cambiar la afombra de la pue| e
o OVERDUE I . v Tet! Tareas completadas
1 41049 edificio de adtividades, bafio... reparar [ reemplazar el asient Falla F Nombre Resuman Solicitud adicianal el
I 41204 22307 (reestro) lirnpiar lfombra » 1 llamada de cortesia dnd  ©n 2 propia ubicacidn principal
1 41248 #2403 (2 bdrm - blequea) limpiar alfombra
: 41620 Recepciin limpiar ceniza / recepticulo de = e
Comentarios

Fecha Comentario Por Imagen

7 drdenes de tr.,.

Vista Borrar filtro  Imprimir ~ \

[[v] Ubicaciin Trabajo solicitado

Trabajos pendientes [ en proceso)

Ermvejiecimi...  Nombre n Tiempd de res...  Resumen

Tiempo de seguimiento )

41271 #4311 (2 bdrm - bloquea) entregar caletara
41272 | #1201 (maestro) lamada de conesia dnd
41428 #1201 {2 bdrm - bloguea) &ssist - cambiar aliombra

| = I

Accidn:  Spoke with Guest

Comantario:

Completar Cancelar

Cuando se completa una orden de trabajo reportada por un huésped, se crea una orden de trabajo de seguimiento.
Esto inicia un nuevo reloj para completar el seguimiento. La llamada de seguimiento debe realizarse dentro de los

15 minutos posteriores a la finalizacién de la orden de trabajo original.

Haga doble clic en una Orden de Trabajo de Seguimiento para que aparezca la ventana de finalizacién:
- Una vez que haya seleccionado una Orden de Trabajo, se bloquea para que nadie mds pueda seleccionarla
-Si todas las tareas se completan a satisfaccion del cliente, deje en blanco todas las casillas de verificacion de

Fallo
- Debe seleccionar una Accién, tal y como indica el globo de exclamacién rojo
- Afada un comentario, si es necesario

06 - Haga clic en Completar
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- Seguimiento: Assist - Change Out Carpet / Rug, otros... o b

Ubicacién: #1201 (2 Bdrm - Lockof)
Mombre del Huésped: TEST
Tareas completadas
# Hombre Resumen Solicitud adicional

1 assist - cambiar alfombra ... ©n la propia ubicacidn principal |

1 cambiar felpudo - fuera de... &N |3 propia ubicacidn principal

2 entregar tostadora 1 articulo prestado - tostadora
« Enpausa ID Ubicaciin @rtamento  Reportado por n
i ] -. Comentarios ] 0
o | | Fecha Comentario Por Irnsgen T
E #1202 (willa g aceres d... SMITH
OVERDUE g #1201 (2 bdf Moceres d... LOPEZ
OVERDUE 150 [0
edificio de a8 nieria
#2307 (maes iaceres d...
#2403 (2 bde faceres d... MONTANA
Reckpaitn Trabajos pendientes ( en proceso)  —— MARCOS
|| Envejecimiento  Hombre en Tiempe de respi... Resumen - -
- a) P P r
0 !_PIIIDED Ayuda a diente - equipaje vie, 27/5 13:22 |
I
!
Accion:  Spoke with Guest b 1

Comentario:  Orden de trabajo incompleto|

Fallan las tareas seleccionadas Cancela

1.Si el huésped no estd satisfecho con el trabajo o una tarea no se ha completado, haga clic en la casilla de
verificacion de Fallo. Todas las demdés tareas pasan.

2. Seleccione la Accion que refleja su seguimiento.

3. Adadir Comentario que describan los comentarios del huésped o los proximos pasos necesarios, si es
necesario.

4. Haga clic en Fallar Tareas Seleccionadas si alguna tarea no fue satisfactoria.

5.Una vez que se falla una tareq, se crea automaticamente una orden de trabajo de retrabajo y apareceré en
la lista de érdenes de trabajo activas para ser asignada inmediatamente.



