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PORTAL
Gestion de Turnos - Inicio y Fin de Turnos

Nota: Si experimenta algun problema o tiene preguntas sobre la Gestion de Turnos, contdctenos en
support@katanasoft.com

Paso 1: Resalte el usuario Off Shift (Fuera de Turno) cuyo turno le gustaria Iniciar y haga clic en el botdén azul Start Shift
(Iniciar Turno)

Pagina de bienvenida ~ Personal enturno |
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Departamentos de i... ”Usuario - WDepartamentos Estado Asngnaoon de trabajo | Inicio de turno
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N Sunset West Alatorre, Evee Grounds, Front Office, Housekeepi... | Off Shift 568-989-5698 02/11/20 05:48 a. m
Sunset West Alatorre, Julie Housekeeping, Housekeeping Runn... On Shift - Ready 29/09/21 12:08 p. m
Sunset West Aldrich, Connie Housekeeping On Shift - Ready Runner West Bldg 06/04/22 02:08 p. m.
Sunset West Barnes, Bucky Engineering On Shift - Ready 06/04/2202:08 p. m
Sunset West Bell-Leon, Bailey Engineering On Shift - Ready 08/07/2111:19a. m

Paso 2: Para Finalizar el turno de un usuario, resalte el usuario y haga clic en el botdn azul Fin

Pagina debienvenida  Personal enturno |
Shift Profile: Create Edit Disable Shift Profile [] Show Disabled Profiles Imprimir
Departamentos dei... Usuario ol Departamentos | Estado [ Asignacion de trabajo Inicio de turno i
¢ e Qe e o0e e -
Sunset West Alatorre, Evee Grounds, Front Office, Housekeepi... On Shift - Ready 568-989-5698 07/04/22 11:29 a. m.
Sunset West Alatorre, Julie Housekeeping, Housekeeping Runn... On Shift - Ready 29/09/21 12:08 p. m.
Sunset West Aldrich, Connie Housekeeping On Shift - Ready Runner West Bldg 06/04/22 02:08 p. m.
[ Sunset West Barnes, Bucky Engineering On Shift - Ready 06/04/22 02:08 p. m.
Sunset West Bell-Leon, Bailey Engineering On Shift - Ready 08/07/21 11:19 a. m.
Sunset West Burkhardt, Caitlin , Activities, Audit, At Your Service, ... On Shift - Ready 08/12/21 11:06 a. m.

Paso 3: Si el usuario cuyo turno estd finalizando tiene Ordenes de Trabajo asignadas, se le pedird que Anule la
Asignacién o Reasigne las Ordenes de Trabajo pendientes. La mejor practica es seleccionar "Desasignar las
Ordenes de Trabajo". De otra manera, confirme el Final del Turno haciendo clic en Yes (Si).
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Paso 4: Para Iniciar o Terminar turnos para Multiples Usuarios, haga clicy arrastre el ratdn para resaltar a los
usuarios o para elegir usuarios, mantenga presionada la Tecla Ctrl mientras usa el ratdn para realizar

selecciones
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Dealiennddh 2 oiili

Start Shift | Shift Profile: Create Disable Shift Profile [] Show Disabled Profiles Imprimir
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06/04/2202:08 p. m.
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" Péagina de bienvenida /Personalentumo ] Ordenes de trabajo/seguimientos adivos ]

Grounds, Front Office, Housekeepi... On Shift - Ready
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Departamentos dei... Usuario « Departamentos Estado Asignacion de trabajo Inicio de turno
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Sunset West Alatorre, Evee 568-989-5698 07/04/22 11:29 a. m.

07/04/22 11:34a. m.

Paso 5: Al Finalizar el Turno de Multiples Usuarios,

haga clic en Ok para anular la asignacidon de las
Ordenes de Trabajo asignadas a los usuarios
seleccionados Lt

= Confirmar fin de turno

" Algunos de los usuarios que ha seleccionado todavia tienen
ordenes de trabajo asignadas.

Haga clic en Aceptar para finalizar los turnos de los usuarios
seleccionados y anular la asignacion de su trabajo. Haga clic
n en Cancelar para continuar editando turnos individualmente.
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El Estado de los Usuarios se actualiza a Off Shift (Fuera de Turno)
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Sunset West Alatorre, Evee Grounds, Front Office, Housekeepi... On Shift - Ready 568-989-5698 07/04/22 11:38 a. m.
Sunset West Alatorre, Julie Housekeeping, Housekeeping Runn... 07/04/22 11:38 a. m.
Sunset West Aldrich, Connie Housekeeping Runner West Bldg 07/04/22 11:38 a. m.
Sunset West Barnes, Bucky Engineering 07/04/22 11:38 a. m.
Sunset West Bell-Leon, Bailey Engineering 07/04/22 11:38 a. m.
Sunset West Burkhardt, Caitlin , Activities, Audit, At Your Service, ... JOff Shift 08/12/21 11:06 a. m.




