HOTEL

EFFECTIVENESS

Eficacia hotelera: mejores practicas del Sistema

Acerca de la efectividad del hotel

Nuestras herramientas ayudan a los equipos a ahorrar dinero y tiempo al mostrar el rendimiento del hotel en cuanto a
costos laborales y al aprender a administrar los costos en términos de horas y délares. Desafortunadamente, si al
sistema le falta informacién importante, los resultados no seran Utiles ni para la propiedad ni para la empresa de

administracion.

A continuacidn, se incluyen algunas de las mejores practicas basicas del sistema para ayudar tanto a la propiedad como
al equipo de OPS a aprovechar al maximo la eficacia de su hotel y a generar un ROI (retorno de la inversidn).

Areas principales de configuracién del objetivo:

La atencidn para configurar al principio las configuraciones, las normas laborales, la sincronizacidn de ingresos, la
creacion de usuarios y otras herramientas es fundamental para la salida de datos en todas las herramientas de
administracién laboral. Las areas principales de configuracién son:

1. Configuraciones

a.
b.

Las posiciones / departamentos deben alinearse con los puestos y departamentos de tiempo y asistencia.

Los conductores de negocios deben alinearse con lo que se usa para calcular las normas laborales para cada
puesto.

Los tipos Clean de limpieza deben alinearse con los tipos basicos de limpieza de la habitacién (hasta 8) utilizados
en el hotel.Labor Standards

Se debe establecer y crear un estandar laboral para cada puesto trabajado en el hotel y para cada
puesto enumerado (por hora o salario) en Configuracion.

2. Administracion de usuarios

a.

Todos los Gerentes de GM / AGM y Departamentos requieren un inicio de sesion para la Efectividad del
Hotel. Solo aquellos que aparecen en la lista como Administrador de Cuenta o Hotel pueden agregar
nuevos usuarios. Cada nuevo usuario requerird una direccion de correo electrénico y se deben
establecer los permisos para lo que el usuario puede o no puede hacer.
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Herramientas operacionales de objetivo principal (gestion laboral):

Las herramientas de gestion laboral en Hotel Effectiveness son las siguientes:

Nombre de la herramienta
Check-in laboral diario de 5 minutos

\ Frecuencia ‘
Observando el rendimiento diario del hotel comparando las horas reales con
el plan

Programador y myHotelTeam

Herramienta de programacion (usando datos de prondsticos aprobados
diariamente) para maximizar los turnos diarios por hora y optimizar la
cobertura de turnos de los empleados asalariados.

Realtime Hotel Labor Analyzer

Conjunto de informes que detalla la imagen completa de los datos laborales y
los detalles de los costos de mano de obra.

Alertas laborales

Informes enviados al correo electrdnico para gerentes de hoteles y
administradores.

Tiempo y asistencia (si corresponde)

Time clock monitoring for tools and payroll.

Entrada de Auditoria Nocturna

Captura diaria de datos de ingresos operacionales, habitaciones y tipos de
limpieza

La cantidad de tiempo que un usuario pasa dentro de Hotel Effectiveness debe ser minimo. La mayoria de las tareas
tardan menos de 10 minutos en completarse. Los usuarios pasaran mds tiempo solo si son responsables de programar el

personal.

Nombre de la herramienta

Check-in laboral diario de 5 minutos

\ Frecuencia

Diariamente (debe tomar un mdximo de 5 minutos para completar)

Tiempo y asistencia (si corresponde)

Fragmentos de actualizacién diaria

Entrada de Auditoria Nocturna

Diario (también se puede configurar para ser automatizado para OnQ, FOSSE y
Profit Sword)

Programador y myHotelTeam

Weekly (Will vary depending on department size)

Realtime Hotel Labor Analyzer

Revise los informes segln sea necesario

Alertas laborales

Configuracion de una sola vez

Los usuarios pueden obtener un conocimiento bdsico y comprension a través de Mi Capacitacion o asistiendo a las
sesiones semanales de seminarios web en vivo.
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Uso de las herramientas de administracion laboral

Los siguientes ingredientes son necesarios para usar herramientas.

Datos demograficos del empleado, | Datos laborales Check-In laboral diario, Realtime Hotel Labor Analyzer, gerente de

perforaciones del reloj del tiempo empleados y programacion

Entrada de Auditoria Nocturna Datos operacionales | Check-In laboral diario, Realtime Hotel Analyzer, prondstico y
estandares laborales

Requisitos de dotacién de personal | Estandares Check-In laboral diario, Realtime Hotel Labor Analyzer, pronéstico,

o presupuesto por horay salario Laborales horario de empleados

Ingredients

We collect the following data:
Labor Data Operational Data Labor Standards
Daily Time Clock Punches Night Audit Entry Staffing Standards for

Every Position

Using the collected data, our tools help manage your labor costs.
5 Minute Daily ~ Real-Time Labor taborAlorts Hotel Labor
Labor Check-In Analyzersm Schedulersm

Ganar perder

Las principales cosas que afectan las Ganancias / Pérdidas son las "horas reales" y los estandares del plan laboral.
Una Ganancia se publica en m Una Ganancia es mantener horas reales por debajo del 3% del plan objetivo.

Una Pérdida se publica en m Una Pérdida supera el plan objetivo en un 3%.

Compromiso del equipo

Hay 3 cosas importantes que cada equipo hace consistentemente para beneficiarse de la Eficacia del Hotel.Review

1. Cdémo lo hiciste la semana pasada.
2. Como se estan formando las cosas para esta semana.
3. Como finalizar su plan para la préxima semana.

Esto se hace idealmente a través de informes sugeridos. Revisar la Weekly Labor Management Meeting - Suggested
Agenda informe exactamente eso!

Hotel Effectiveness Time and Attendance (Time Clock Punches)

Los sacabocados deben corregirse y actualizarse diariamente. Los gerentes de departamento deben usar el informe de
resumen para verificar cualquier golpe pendiente o perdido. Si se actualizan el dia de la consulta de informes o
herramientas, los marcadores se sincronizaran con la informacién mas actualizada.
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Hora y asistencia de terceros (punzones de reloj)

En Hora y asistencia de terceros, los golpes generalmente se cargan varias veces al dia. Los punzones deben corregirse y
actualizarse diariamente antes de la carga del archivo programado. Consulte con el administrador de su cuenta para
estos horarios programados.

Night Audit Entry or Revenue Sync

Al ingresar informacion manualmente, la informacién de auditoria nocturna idealmente debe ingresarse a mds tardar a
las 6 a.m. hora local del dia anterior. El sistema aun volvera a calcular las horas del plan de trabajo si se ingresa mas
tarde, pero el sistema se mostrara como "perdido" en todas las alertas de correo electrénico de la mafiana.

Revenue Sync es un proceso automatizado para los datos de auditoria nocturna. Revenue Sync esta disponible para
Hilton OnQ y Marriott FOSSE. Aprender mas acerca de Revenue Sync

Tenga en cuenta: Independientemente de que tenga o no sincronizacidn de ingresos, el Auditor Nocturno o el Equipo de
Limpieza Ejecutiva deben ingresar manualmente los Tipos Limpios de Limpieza.

Minimice el tiempo extra.

Los gerentes de departamento deben revisar los informes de horas extras en el registro de trabajo diario de 5 minutos o
en Realtime Hotel Labor Analyzer para ver cualquier posible sobretiempo. Estos informes permiten ver la oportunidad
en la que los empleados asalariados podrian ahorrar horas ahorrando costos de mano de obra. Para ser proactivos, los
gerentes de departamento deben usar las herramientas de programacioén en Efectividad del hotel. Cuando los gerentes
de departamento programan segun el plan, los resultados finales de mantenerse en linea con el plan son mayores.

Compromiso por empleado por hora

myHotelTeam es una excelente manera de conectar a los empleados de inmediato con los horarios semanales
publicados o cualquier cambio que pueda ocurrir. Los administradores de cuentas pueden administrar lo que los
empleados pueden ver y si pueden enviarse o no solicitudes de tiempo fuera desde aqui.

Alertas de correo electrdnico

Las alertas por correo electrénico son simplemente "informes push" que lo mantienen actualizado sobre el rendimiento
del hotel o sobre cosas que no se estan haciendo. Optimice la informacién sobre si se mantienen o miran los costos
laborales o si el equipo operacional esta tomando buenas decisiones. Suscribete a las alertas por correo electrénico que
vienen directamente a tu cuenta de correo electrénico registrada.

Gameday de limpieza

Elija que el equipo de limpieza ejecutiva ingrese todos los tipos limpios usando la herramienta de limpieza de Gameday.
Minimiza el papeleo, el error humano y la entrada de datos de auditoria nocturna.

Page 4 of 5


http://help.hoteleffectiveness.com/16157-revenue-sync/revenue-sync-overview-automate-night-audit-entry?from_search=13222824

Gerente General de Efectividad del Hotel - Lista de Verificacion Basica Diaria

Cada programa esta disefiado para hacer mas de lo que la mayoria de la gente aprovecha. Normalmente, los usuarios finales usan 10-15%
de cualquier programa, isolo lo basico! Mantenerlo simple y hacer lo basico (la mayoria de las veces) es suficiente para obtener un retorno
de la inversién. A continuacidn se detallan los elementos clave bésicos para completar a diario, semanalmente y / o mensualmente. Si estas
cuatro areas se revisan o actualizan de manera consistente, en la frecuencia indicada, los equipos veran los resultados y una diferencia en la

administracion de los costos laborales.

Gerente general

TAREA FRECUENCIA

Mejores practicas

Qué verificar

Suscribete a alertas por Solo una vez

correo electrénico

Informe de progreso de facturacion
de ganancias / pérdidas

Detalles de la posicién semanal /
diaria

Detalles perdidos del golpe - Ultimos
14 dias

Spotlight Housekeeping

Falta de entrada de auditoria
nocturna

éSe completé DLCI?

¢las horas reales se publican correctamente?
¢Hay alguin empleado que falte golpes?

Mira el desempefio de limpieza

éSe ingresaron datos de Auditoria Nocturna?

Tiempo de efectividad del Diariamente Ejecutar informe resumido Ejecutar informe resumido

hotel y asistencia (si Informe de golpes faltantes / sin Informe de golpes faltantes / sin emparejar
corresponde) emparejar

5 minutos de registro laboral Diariamente Repase lo primero en las mafianas e iPor qué hay pérdidas?

diario e Verificar las horas reales

e Verificar la entrada de auditoria nocturna

Entrada de Auditoria Diariamente

Revisién de 28 dias de verificacion de

e Salas e ingresos

AYUDA DEL ADMINISTRADOR

ENLACES RAPIDOS
Cambiar la contrasefia de auditoria nocturna

Nocturna datos e Tipos limpios de limpieza
¢Es su hotel compatible con Revenue e Otros conductores de negocios
Sync? e £s el ejecutivo. ¢El equipo de Hskping usa la
herramienta Gameday?
Programador Semanal ¢Se hace el prondstico?

¢Se completaron los horarios para la proxima
semana?

¢Hay alguna excepcion de empleado (antes de
publicar)

¢Maximizaste tus puestos de sueldo?

Cémo crear un nuevo usuario - Video Tutorial

Cémo crear inicios de sesion de administrador (written instructions)

Cambiar la contrasefia de un usuario / Desbloquear una cuenta de usuario

Cémo agregar un empleado en tiempo y asistencia

5 minutos de registro laboral diario

Programador

Tiempo y asistencia

Entrada de Auditoria Nocturna

Gameday de limpieza
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http://help.hoteleffectiveness.com/8571-night-audit-entry-basics/managing-night-audit-users-passwords?from_search=13752723
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http://help.hoteleffectiveness.com/Scheduler/scheduler-tutorial-videos?from_search=13753276
http://help.hoteleffectiveness.com/8543-Hotel-Effectiveness-Time-
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