Reinigungsdokumentation

Mit der Funktion Reinigungsdokumentation kdnnen
Reinigungskrafte dokumentieren, wenn Sie einen Raum
gereinigt haben. Dies eignet sich besonders gut fiir den
Einsatz eines Tablets am Reinigungswagen.

Mit der Funktion Reinigungsdokumentation kénnen Reinigungskrafte
dokumentieren, wenn Sie einen Raum gereinigt haben. Dies eignet sich
besonders gut flr den Einsatz eines Tablets am Reinigungswagen. Optional
kann auch die Durchfiihrung einzelner Tatigkeiten im Raum dokumentiert
werden.
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Wir bieten Ihnen zwei verschiedene Mdéglichkeiten:

1) Reinigungsdokumentation pro Raum

Besonderheit:

Liste mit Raumen, bei denen zwischen gereinigt, belegt und Ticket anlegen
gewahlt werden kann.



( Zurlick Reinigungsdokumentation

Raum AOO1a Besprechung

‘ Kommentar eingeben

[ Raum gereinigt }
[ Raum belegt }
[ Zuruck }

Es werden nur Raume angezeigt, die heute (aktueller Tag) zu reinigen sind.

Voraussetzungen:
-Modul Reinigungsdokumentation

-Raumbuch mit Intervallen

Benutzer Rechte:
App verwenden
Reinigungsdokumentation erstellen

Reinigungsdokumentation lesen (flir den Bericht)



2) Reinigungsdokumentation nach Leistungsverzeichnis

Besonderheit:

Liste mit Raumen, bei denen heute (aktueller Tag) Tatigkeiten anstehen.
Diese kdnnen dann einzeln bestatigt werden oder der Raum als ganzes.

< Zurtck Reinigungsdokumentation

Raum 10 Blro Fr. Maller/Hr. Hubber

i () Schreibtische putzen (taglich)

i . O Einrichtungsgegenstande bis 1,80 (Mo-Fr)

Y

() Boden wischen (Mo-Fr)

Raum gereinigt
Raum belegt

Ticket anlegen

Zurlck

Es werden nur Raume angezeigt mit Tatigkeiten, die heute (aktueller Tag)
auszufuhren sind.

Voraussetzungen:
-Modul Reinigungsdokumentation

-Raumbuch ohne Intervalle



-Leistungsverzeichnis ist mit Intervallen pro Nutzungsart hinterlegt.

Optional kédnnen Sie die Tatigkeitsbeschreibung mit Piktogrammen erganzen.

Benutzer Rechte:
App verwenden
Reinigungsdokumentation erstellen

Reinigungsdokumentation lesen (flir den Bericht)

Reinigungsdokumentation pro Raum

Die Reinigungskraft geht auf den Button ,Reinigung®. Es erscheint eine Liste
mit Rdumen, die an dem Tag zu reinigen sind. Uber den Filter Button unten
rechts auf der Seite kann nach Gebaude und Ebene gefiltert werden.

Uber den Filter Button unten rechts auf der Seite kann die Sortierung
gedndert werden und nach Nutzungsart und/oder Ebene gefiltert
werden.



Filtereinstellungen
Mutzungsart

Ebene

Sortieruna Nummer —*

o e Gebdude/Ebene/Nummer

Filter l6schen

ALLE

Sortierung nach:
Nummer
Bezeichnung

Die Reinigungskraft wahlt einen Raum aus und hat die Mdglichkeit

Raum AO0O%a Besprechung

Raum gereinigt

Raum belegt

zwischen Raum gereinigt oder Raum belegt zu wahlen. Zudem
kann hier ein Kommentar eingegeben werden. An dieser Stelle
kann auch ein Ticket angelegt werden um Defekte und Sch&den zu
melden.

Zuruck

Raum anschlieftend in der Liste der Rdume (App) als grin, wenn der

Wenn der Button ,Raum gereinigt® gedriickt wurde erscheint der

Amibulanz neu EC
0010 Besprechung
Betpricnung

28,08, 12:07: gareinigr

Bufton ,Raum belegt® gedrickt wurde erscheint der Raum als orange
in der Liste der RGume (App).

Eine Ubersicht finden Sie auf der KleanApp Webseite unter
Berichtswesen -> Reinigungsdokumentation.

Vorgehensweise Reinigungsdokumentation mit Piktogrammen

erstellen:

1. Raumbuch ohne Intervalle erstellen und importieren

2. Kontrollobjekte bearbeiten (Tatigkeiten hinzufiigen und mit
Piktogrammen hinterlegen).

3. Leistungsverzeichnis anlegen



4. Benutzer hinzufligen oder bearbeiten (Rechtegruppe)
Im Detail:
Raumbuch ohne Intervalle erstellen und importieren

Gehen Sie auf Raumbuch und laden sich ein bereits bestehendes Raumbuch
als Vorlage herunter. Bearbeiten Sie dies und laden es Uber den Button
“"Raumbuch importieren” hoch. Wenn Sie die Reinigungsdokumentation mit
Piktogrammen nutzen mdchten, bitte an dieser Stelle im Raumbuch keine
Intervalle eingeben.

Kontrollobjekte bearbeiten (Tatigkeiten hinzufiigen und mit
Piktogrammen hinterlegen).

Gehen Sie auf Stammdaten -> Kontrollobjekte.

Hier kdnnen Sie auf “"Bearbeiten” gehen.



Kontrollobjekt bearbeiten

lame 7
Boden nass wischen

Gewichtung 7

1

Sorierung T

Akilv 7 ‘X Ja

Bewertungsmodus 7
1bis §

Ticketkategorie fur automatische Zuweisung nach siner Kontrolle
Allgemein

* Stammdatengruppen

Standardkontrolle

. Kontrollar

Standardkantrolle
Bereich i

Keme Auswahl
Slandard  # Ja
Code 7

1]

Pikiogramm

Datei wahlen

Name:
Hier geben Sie die Tatigkeitsbeschreibung
aus dem LV ein.

Aktiv:
Ja

Bewertungsmodus:
Nur fur Qualitdtskontrolle relevant

Piktogramm:

Hier kdnnen Sie Ihre Piktogramme
hinterlegen. Gehen sie dazu auf Datei
wéhlen und laden Sie diese hoch.

Hinweis:

Sie kénnen die Kontrollobjekte (Tétigkeiten
aus dem LV) auch ohne Piktogramme
anlegen.

Leistungsverzeichnis anlegen

Gehen Sie auf Stammdaten -> Objekte -> Bearbeiten. Dann auf den Reiter
“Leistungsverzeichnis” und nochmal auf -> Bearbeiten.



Objekt Beispielhotel bearbeiten

Stammdaten

Zugewiesene Mitarbeiter Zuweisung Tickets Scans Automatische Planung ‘ Leistungsverzeichnis l' Lidschen

Stammdaten

Mame

Ansprechpartner

Dokumente

GP5-Bereich

Eeizpielhotel

Qualitatsstandards

Individuglle Uberschrifien

Jetzt kdnnen Sie pro Kontrollobjekt und Nutzungsart das Intervall

hinterlegen:

Leistungsverzeichnis 2255 Burogebaude Hip bearbeiten

Kontrollobjekt

Abfalleimer o-Fr o-Fr

Abfalleimer
pelesn?

Bodzn reinigen Mo-Fr Mo-Fr

(Maschine)
Boden wischen
Eingangsbersich
Eingangstir

Einrichtung

Einrichtung=gegen: _

bis 1,80

fred won Eis und
Schnes

Gefahrenstells
abpespert

Gesamteindruck
Giriffs puren
Griffspuren Tar
Kichenzeils

Maschine
pensinigt?

Aulen/Eingang

Ma-Fr

Ma-Fr

Besprechungsraur  Biiro Sanitar

o, i, Fr o-Fr

a-Fr Ia-Fr

-

Donnerstags

Freitags

Mittwochs
Ma, Mi, Fr
Mo-Fr
Montags

téglich

Sozialraum

Ie-Fr

Ia-Fr

In der App werden nur die Raume angezeigt, bei denen am aktuellen Tag
auch Tatigkeiten auszufiihren sind.

Sie kdnnen sich die Daten auch exportieren, in Excel bearbeiten und

anschlieBend wieder hochladen.
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Waschbecken - - - taglich
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Zurick Export als Excel Export als Excel (erweitert)
Leistungsverzeichnis importieren

Datei wahlen

H schladen und importieren

Benutzer hinzufiigen oder bearbeiten (Rechtegruppe)

Sie kdnnen Uber die Benutzerverwaltung die Reinigungskrafte anlegen. Flr
das Modul Reinigungsdokumentation werden folgende Rechte bendtigt:

e o App verwenden
e ¢ ReinigungsdokumentationErstellen

ggf. zusatzlich:

e ¢ ReinigungsdokumentationLesen
e e \Webseite verwenden
e o KeineAusgabeNamen



