TAREAS

Configuracion - Web



CREACION DE TAREAS

A continuacion te explicamos paso a paso cOMo crear una tarea desde la plataforma web de AIM, es

importante que sigas las instrucciones para no cometer ningun error que perjudique las

operaciones de tu compania.



I Crear una tarea Para crear una tarea debes ingresar a la plataforma web de AIM con tu

nombre de usuario y contrasena. Luego dirigete al médulo tareas.




I Administrador de tareas rarn poder gestionar y crear taras, debes ir a la seccion tareasy

seleccionar la opcion “Administrador de Tareas General”.

°A|M General v & maria.ramirez@aimmanager.com £ Cerrar Sesion @

@ Recintos
SisEese

Haz clic en “Administrador de
® Tareas General”

Reportes
llll X S




I Administrador de tareas &n el administrador veras todas las tareas programadas, atrasadas o

finalizadas y también podras crear tareas nuevas en la plataforma.

Fecha Inicio:20-03-01

1179_22017

1180_22020

1181_22021

1182_22028

118322048

Nombre

evacuacion Hiper
36

Checklist
campafia Express
sem3

Checklist
campafia SBA

Roberto Bravo
Caceres

Checklist Lista 3
Sem4(Marzo)

Fecha Fin:20-03-31

Hora Inicial

04-03-2020 23:15

05-03-2020 08:30

05-03-2020 08:00

06-03-2020 12:24

12-03-2020 08:00

Hora Final

04-03-2020 23:30

05-03-2020 17:30

05-03-2020 17:30

06-03-2020 12:24

12-03-2020 15:30

Descripcién

cédigo de colores

Estimados buenos
dias, favor realizar
checklist.

Estimados buenos
dias, favor realizar
checklist.

check list

Estimados, Favor
de realizar Checkli
stLista 3

Mapas

0/1

0/95

0/124

0/95

Estado

Pendiente

Pendiente

Pendiente

Pendiente

Pendiente

Usuarios
Finalizados

0/2

0/20

Para crear una nueva tareas haz

= : ......q@ clicen“Nueva Tarea".

l:l. L LRI ® \Verdetalles de la tarea.

Editar la informacion de la tarea.

. ] Eliminar la tarea.
(8]




I Nueva tarea - Informacion general rara crear la tarea debes completar Ia informacisn

Escribe el nombre de la tarea. @-

Indica la fecha y hora de inicioy P

término de la tarea.

Escribe una breve descripcion
de la tarea a programar.

que solicita la plataforma. Comenzamos con la
informacion general.

* Nombre
-
prueba Push e Email v Usuarios sin finalizar v X\‘
N&s
* Fecha y Hora (Duracion Tarea,
0 Dias v Después : 4
2020-3-24 i 01:30 © a 2020324 i 02:30 0]
Todo el Dia Permitir Adelantar
(*)Al finalizar la tarea, el usuario debe adjuntar:
Recurrente

Fotos

Des No utilizado Opcional Obligatorio
|

e‘f'=9’?}2@i::§‘|:ueme N1 -[[a-@-|[B 1 U 5| &

Adjuntos

No utilizado Opcional Obligatorio
Estimados,
Favor de ejecutar checklist corona virus Comentarios
No utilizado Opcional Obligatorio
Saludos
Color de la tarea




I Nueva tarea - Notificaciones También se pueden configurar notificaciones para recordar

2020-3-24 il 01:30

Todo el Dia

Recurrente

Wi
i
~
~
$2
(1]

lih
1]

0}

|| Fuente

a 2020-3-24

s

Permitir Adelantar

02:30

Estimados,

Favor de ejecutar checklist corona virus

Saludos

la tarea, donde se sugiere adjuntar fotografias, archivos o
comentarios segun cada caso.

R I I I RO @® Selecciona el tipo de publicacion,
. puede ser push o via e-mail.
— e N Indica los usuarios que deben
Push e Email v |I Usuarios sin finalizar v \\)_t/\ recibir |a notiﬁcacién.
, Fechay hora en que se enviaran.
0 Dias v Después A e S . .
(5 min. antes de la tarea)
I I ----------------- ‘@ Podras afiadir una notificacion.
(*)Al finalizar la tarea, el usuario debe adjuntar:
| No utilizado Opcional Obligatorio I- ----- @® Configura la carga de fotos.
Adjuntos
I No utiizado Opcional Obligatorio I- ----- ® Configura los archivos adjuntos.
I No utilizado Opcional Obligatorio } ---- . Conﬂgura |OS comenta r|OS

Color de la tarea

L*J_‘I »+ = @ Asigna un color a la tarea.




I Nueva tarea - Recintos asociados

Buscar

Luego debes seleccionar en el listado, el o los

recintos asociados a la tarea.

Puedes buscar recintos T

especificos.
Nombre Alias Zona de recinto
Pu fontt A 1dri [19: 194 SBAXyVI
Selecciona todos los 53 St

recintos del listado

Selecciona el recinto vinc%lgadc D -
ala tarea. -

[ Monckerberg [256]

256

267

451

787

Mercado 7 LIDER

EKONO Poniente Maipu

SBA Norte V Costa

SBA RM Sur Vil

Tipo de recinto




I Nueva tarea - Recintos asociados

Selecciona los responsables e -
de la tarea.

Selecciona el tipo de
culminacion de la tarea.
NOTA: Siempre debe ser
“Todos".

Podras configurar la audiencia de la tarea, si sera a través de

grupos de personas o usuarios especificos. También
deberas configurar el tipo de culminacion de la tarea.

Persona especifica

Grupo de personas

Todos

Al menos uno

Grupos

Jefe de Caja

Prevencionista de Riesgo

Jefe de Seguridad y AP

Gerente Venta




I Nueva tarea - CheCkliSt ihVOlucradO Si la tarea involucra un checklist, podras vincularla

desde esta seccion. Sélo debes seleccionar la categoria
y tipo de checklist.

Selecciona la categoria del o - B ‘ ‘ None selected ~
checklist. -

Selecciona el tipo de
checklist.

Al finalizar haz clic en
“Guardar”.




I Guardar y Actualizar

Es muy importante guardar todas las modificaciones que haz realizado y

también actualizarlas en los diferentes dispositivos. De otra manera no
se podra ver el contenido.

- N
[ ]
Web: Al presionar “Guardar” en la configuracion del checklist, los
eCKIIST

10045
¢« —

Tienda =

cambios quedan automaticamente actualizados en su version web.

;La tienda #1065 tiene remarcador
de electricidad?

v Paso completado

iPhone: Entra a la configuracion del teléfono, busca la aplicacion “AlM

manager”y selecciona “Borrar datos”.
& si

O No
[0 si,ingresar consumo en el comentario

[ Noaplica

Android: Entra a los ajustes del teléfono, busca la aplicacion “AlM
Manager”. Selecciona “Almacenamiento” y luego “Borrar datos”

< Anterior

IMPORTANTE: Si el usuario no borra los datos de su dispositivo
moavil, no va a poder ver reflejado los cambios en la aplicacién.
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