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Querido equipo:

iBienvenido a la familia de Hotel Effectiveness Solutions! Nos complace que se haya unido a nuestro equipo de usuarios y esperamos
con interés nuestra asociacion durante mucho tiempo.

Comprendemos su compromiso con el uso de nuestros productos y estamos comprometidos a ayudarlo a alcanzar el éxito. No dude
en ponerse en contacto con nuestro personal técnico, de ventas o de capacitacion durante el proceso de configuracion inicial, el
lanzamiento de cada propiedad o siguiendo el Periodo de activacion descrito en las paginas siguientes. Nuestro equipo esta aqui
para ayudar y ser de ayuda para usted o sus equipos. Nuestro objetivo es hacer que el proceso de transicion sea lo mas facil posible
a la vez que le permite la comodidad de poder realizar las operaciones diarias.

Mientras (usted) despliega su (s) equipo (s) y se embarca en este nuevo viaje, es importante establecer el tono y comunicar las
expectativas de la administracion para esta transicion con todos los miembros del equipo. Su primer paso hacia el éxito estara en su
seleccion de un "campedn™ o lider / administrador del sistema para cada equipo / ubicacion designada. Por favor, comprenda que al
hacer esta seleccion, aunque no es obligatorio, se recomienda encarecidamente que "The Champion" o el "Team Leader” sean
miembros del equipo ejecutivo.

Champion Role - [Administrador del sistema)
El papel de un campedn o administrador del sistema es fundamental para el éxito de cada equipo individual. Esta persona debe ser

una persona que ejecuta:

* Y supervisa la implementacion de Soluciones de Efectividad Hotelera a nivel de propiedad

s  El compromiso positivo de aprender todas las dreas de Soluciones de Efectividad Hotelera

*  Buenas cualidades y juicios de liderazgo. Aprobo tomar decisiones finales sobre las opciones de seguridad para las personas
en cada sitio solo si los miembros del equipo corporativo no estan disponibles.

También es importante transmitir la siguiente informacién a los Campeones una vez seleccionados con respecto a su nuevo sisterma:

*  Comeo administrador, usted esta firmemente comprometido con esta transicion y con el uso de Soluciones de Efectividad
Hotelera. Usar y convertirse en usuario certificado en Hotel Effectiveness Solutions no es una opcion.

*  Aunque es un momento emocionante para todos, también es un momento desafiante. Requerira trabajo. Durante un
periodo de tiempo, es posible que los usuarios necesiten utilizar 2 sistemas hasta que todos los datos se carguen
correctamente en Hotel Effectiveness Solutions.

*  jEste sera un momento oportuno para que Champions se eleve!

+ El tiempo es esencial y se requiere disciplina. Use esto como una experiencia de trabajo en equipo.

* |ndependientemente del sistema actual que se use, es hora de abrazar una nueva forma de hacer las cosas y no de sabotear
la transicion.

*  Los miembros del equipo deben y deben recibir instrucciones de una fecha programada para cuando el sistema anterior ya
no esté disponible y desaparezca de manera permanente.

*  La mejor practica para un despliegue apropiado debe comunicarse con una tabla de linea de tiempo.

* A medida que los nuevos lideres de equipo seleccionados toman su posicion, inférmeles sobre sus expectativas y las fechas
clave para las actualizaciones, las teleconferencias, los plazos de capacitacion, etc.

*  Finalmente, su funcion es fundamental para su éxito y dependera de ellos para encabezar sus equipos.



Wi

it

—

—
——
._"—'H
f——
—]
—

EFFECTIVENESS

Articulos de Llamada a la Accién de Mejores Practicas

Se recomienda a todos los miembros del equipo (ya sean corporativos o de propiedad) completar Mi capacitacion. En My
Training, presentamos los conceptos basicos de Efectividad del hotel en cada seccion y luego hacemos que cada miembro
del equipo vaya aprendiendo mas con cada una de las lecciones detalladas. Cada leccion es bastante rapida. Se incluyen
algunos videos para demostrar lo que se discute en el contenido escrito. Nuestro objetivo con "Mi entrenamiento’ es
proporcionar instrucciones inmediatas sobre como hacer para gue cada usuario pueda comenzar a administrar la mano de
obra.

Mi capacitacion o la capacitacion autoguiada le ensefia al usuario cdmo comenzar con los conceptos basicos de
programacion, tiempo y asistencia, entrada de auditoria nocturna, jornada de limpieza y supervisién laboral.

My Training permite que cada usuario obtenga el "hands-on" o "learn by doing experience" lo que minimiza la ansiedad del
usuario final por un nuevo sistema.

Si el usuario final se considera un administrador, se incluye mas capacitacion del sistema administrativo.

¢Cuanto tiempo le tomara a mi equipo entrenar?

1.

Mi capacitacion: todas las lecciones de capacitacion disponibles estan relacionadas con los permisos del usuario asignados
por el administrador de la cuenta. Dependiendo de la cantidad de herramientas asignadas se determinara el tiempo de
entrenamiento requerido. Todas las herramientas tardaran un maximo de 12 horas en completarse.

Mi capacitacién y seminarios web en vivo - Actualmente hay 3 entrenamientos en vivo estandar. Todo programado para 60
minutos de duracion. Junto con mi entrenamiento, el tiempo de entrenamiento total requerido es de 15 horas.

¢Pueden los usuarios finales estar plenamente capacitados en una semana?

Si, pero es mucho contenido para digerir en una semana. Mi capacitacién esta disponible en cualquier momento y en
cualguier lugar, jlas 24 horas, los 7 dias de la semana! Los seminarios web se ofrecen semanalmente. Permita que los
usuarios finales se adapten y consideren otras tareas diarias. Aqui hay una mejor practica para comenzar:

Semana uno: Complete mi capacitacion (aproximadamente 4 horas por dia)
Segunda semana: Complete 2 seminarios web (aproximadamente 2 horas con una combinacion de entradas précticas)
Semana tres: Seminaric web final completo (continuacion de la semana 2)

Cuarta semana: El administrador de la cuenta o del hotel obtiene los informes de auditoria de capacitacion para My
Training y Live Webinars.

** CONSEJO: Para nuevos empleados, incluya esto como parte de la Revision de desempefio de 90 dias.

Enlaces de recursos:
http://help.hoteleffectiveness.com/8533-getting-started-with-hotel-effectiveness-training-tutorials/about-my-

training?from_search=14381685




Inicios de sesion y contrasefas

iSu invitacion fue enviada directamente al correo electrénico registrado! (Este es
un correo electrénico generado por el sistema enviado por el Administrador de la
cuenta.

Se le pedira que actualice su contrasefia la primera vez que inicie sesion)
¢Qué pasa si no recibes una invitaciéon?
Consulte a su administrador de cuenta. Verifique su SPAM y correo no deseado.

Navegadores recomendados

Los administradores de cuenta son responsables de la configuracién del sistema. La
formacién de administrador de cuentas mas completa para obtener mas informacién
sobre la configuracion del sistema, las normas laborales y la administracién de usuarios.
Los inicios de sesidn y contrasefas son creados y administrados por el
administrador de la cuenta

La seguridad y los permisos estan autorizados por el administrador de la cuenta

Page | 2



Iniciando sesion en Hotel Effectiveness

Go to https://secure.hoteleffectiveness.com/login.aspx

I
Registrarse en la efectividad del hotel

Secure Portal Login

Hotel Effectiveness
Secure Portal Login

1. La contraseiia es sensible a
0 Username | ‘ Y 5

mayusculas
Botodn Iniciar sesion
Recuperacion de contraseia

Password

9 Sign in Using Our Secure Server 3

e Eorgot Password?

SECURED BY

Gedlrust
click 1o verify
14-Nov-16 17:12 GMT

e

Por motivos de seguridad, tenga en cuenta que las contrasenas de los usuarios
no estan archivadas. HE Support Team no tiene acceso a ninguna informacién
de contrasena.

Page | 3

Olvidaste tu contrasefia

Haga clic en el enlace "Olvidé mi contrasefia" que se encuentra en la parte infi

del cuadro de inicio de sesién

Ingrese el nombre de usuario anterior y luego haga clic en "Recuperar"

Se enviara una nueva invitacion para restablecer su contrasefia al correo electronico registrado.
Haga clic en el enlace de reinicio dentro del correo electronico para restablecer su contrasenia.


https://secure.hoteleffectiveness.com/login.aspx

Iniciando sesidn en Hotel Effectiveness

Paso 1. Una vez que haya iniciado sesién, vaya a Mi entrenamiento en la esquina superior dereche

A

e brad.bolton My Training Help Log Out
‘f HOTEL ol sl
1 CFFECTVENESS Secure Portal

Welcome lo the Holel Effectiveness Secure Portal

§ Mt Dady
Labor Chackdn™ »

Labor WnLoss

P

[tuttes sy {1 -+
i!lhm!-&séhm::
s
[

Your Operationdl Tooks

Informes de rendicion de cuentas y progreso disponibles.

Home Daily Labor CheckIn  Scheduler Time & Attendance  Realtime Hotel Labor Analyzer  More...

HOTEL st

EFFECTIVENESS My Training e

My Training Register For Webinar

M y Tral n |ng New to My Training? @

Learn More
ﬁ Progress Summary: 0% Completed

| J
Uo7 46 Lessons COI’TID eted

2-3 minutes m

16-18 minutes m

ﬁﬁ ﬁﬁf ﬁ Administrators have access to User ©Estimated Duration & Tasks
Audit Reports for Accountability!
User Audit Reports 23t e
2 minutes m
1-2 minutes m
ta

reports allow administrators to download or view a lot of different information about
their users, like a list of what their users have access to view as well as what email alerts
their users currently receive.

There are a few user audit reports on the 'Reports' tab inside User Administration. These 34 mingtes [Compiee ow
User Admi1 User Audit Reports
5-T minutes m

Hotel Access
User EXp' Permissions
Can See Wages
Dept Filters
Login History
Email Subscription
i Training Status

8-12 minutes m
1-2 minutes m
1-2 minutes m
6-8 minutes m
34 minutes m
2-3 minutes m
1-2 minutes m
34 minutes m
1-2 minutes m

Search for a U

Webi

There are eight total reports.



Descripcion de la Pagina de inicio

La pagina de inicio incluye:

Checkin laboral diario de 5 minutos
Identificacion de WinLoss de trabajo

Informes de RealTime Hotel Labor
Entrada de Auditoria Nocturna
Dia de Gamekeeping Game

Programador Usado

Empleado Administrador

jome  Daily Labor Checkdn  Scheduler  Time & Attendance

HOTEL

= EFFECTIVENESS

e

Secure Portal

Velcome to the Hotel Effectiveness Secure Portal

5 Minute D:
Labor Check-In*" >>

Labor Win-Loss

Realtime Hotel Labor Analyzer

Herramienta principal utilizada en la gestién laboral diaria y el control

Herramienta secundaria utilizada en la gestion de trabajo diaria y

monitoreo

Analyzer utilizados en la gestion laboral diaria y la supervision

Entrada de datos necesaria para la Gestiéon Laboral diaria y el Monitoreo

Usado principalmente por el equipo ejecutivo de limpieza para

semanalmente para revisar prondsticos, ingresar y publicar cronogramas de
departamentos

Utilizado para revisar la lista de empleados o ingresar Empleados que no son del r
tiempo solamenteLos cambios de empleados deben realizarse en el sistema de origen
Netchex)

m- travis.bolton My Training

o The menu toolbar

Question?
Problem?
idea?

Home Page |

Hotel

Week to Date

Capital City Hotel and Conference Cenire ==

Win >> Win >> Win >> Win >> Win »> Missing >> Missing > Win >>

Peachiree Inn & Suites Athens ==

Win >>

e me me |me| me

Your Operational Tools

Realtime Hotel
Labor Analyzers~ >>

1

Analyze dally labor information from your
timeclock system

Night Audit

Entry >>

Enter dally operational information each
nig

Hotel
Revenue Analyzer™ >>

1

Analyze dally and monthly Revenue:
Performance

Hotel
Plan Manager >>

1

View your Iabor plans and standards
used in all tools.

|

Housekeeping
Gameday™ >>

Create custom housekeeping schedules.
for the current day

|

[ Scheduler >>

Forecast your business and buiid your
team schedules each week

[ Employee ‘
Manager >>

Wiew and edit employee information and
manage myHotelTeam users.

* Es importante sentirse comodo con todas las areas y revisar a diario.



Lista de comprobacion diaria de GM
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Gerente General de Efectividad del Hotel - Lista de Verificacion Basica Diaria

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

Gerente general

Detalles de la posicidn semanal / diaria
Detalles perdidos del golpe - Ultimos 14
dias

spotlight Housekeeping

Falta de entrada de auditoria nocturna

TAREA FRECUENCIA Mejores practicas Qué verificar
Suscribete a alertas por correc Solo una vez Informe de progreso de facturacion de éSe completo DLCI?
electrénico ganancias / pérdidas ¢Las horas reales se publican correctamente?

éHay algun empleado gue falte golpes?
Mira el desempefio de limpieza
¢Se ingresaron datos de Auditoria Nocturna?

Tiempo de efectividad del hotel y
asistencia (si corresponds)

Diariamente

Ejecutar informe resumido
Informe de golpes faltantes / sin
emparejar

Ejecutar informe resumido
Informe de golpes faltantes / sin emparejar

S minutos de registro laboral diario

Diariameante

Repase lo primero en las mafianas

* £ Por qué hay pérdidas?
= Verificar las horas reales
= Verificar la entrada de auditoria nocturna

Entrada de Auditoria Nocturna

Diariameante

Revisidn de 28 dias de verificacién de
datos
&Es su hotel compatible con Revenue
Sync?

* Salas e ingresos

= Tipos limpios de limpieza

* Otros conductores de negocios

* Es el gjecutivo. ¢El equipo de Hskping usa la
herramienta Gameday?

Programador

Semanal

éSe hace el prondstico?

é5e completaron los horarios para la proxima
semana?

éHay alguna excepcion de empleado {antes de
publicar)

éMaximizaste tus puestos de sueldo?

AYUDA DEL ADMINISTRADOR ENLACES RAPIDDS

Cambiar la contrasefia de auditoria nocturna

Como crear un nuevo usuario - Video Tutorial
Como crear inicios de sesion de administrador (written instructions)

Cambiar la contrasefia de un usuario / Desbloguear una cuenta de usuario
Como agregar un empleado en tiempo v asistencia

5 minutos de registro laboral diario
Programador

Tiempo vy asistencia

Entrada de Auditoria Nocturna
Gameday de limpisza




Descripcion general de la entrada de auditoria nocturna

Ingreso de Auditoria Nocturna: Actualizacion diaria (Como una mejor practica: Complete todas las mafianas ... de lunes a viernes)

1) Haga clic en el boton Entrada de auditoria nocturna (en recuadro a continuacion)

Home Daily Labor Check-in Scheduler Time & Attendance Realtime Hotel Labor Analyzer More...

HOTEL

EFFECTIVENESS Secure Portal

Welcome to the Hotel Effectiveness Secure Portal

5 Minute Daily

Labor Check-In— >>

Labor Win-Loss

Hotel 05/15 05/16 05/17
Mon Tue Wed

Peachtree Inn & Suites Athens ==

Capital City Hotel and Conference Centre ==

Your Operational Tools

Realtime Hotel Time & Attendance >> Night Audit
Labor Analyzer—>> Entry >>

Analyze daily labor information from your View employee timecards and edit Enter daily operational information each
timeclock system punches from your timeclock night

e Scheduler >>

Revenue Analyzer— >>

Analyze daily and monthly Revenue Forecast your business and build your
Performance team schedules each week

Hotel Employee

Plan Manager >> Manager >>

Viewr your labor plans and standards View and edit employee information and
used in all tools manage myHotelTeam users

Housekeeping
Gameday™ >>

[

Create custem housekeeping schedules
for the current day

2) Seleccione el cuadro "Ingresar nuevos datos" a continuacion
3) A continuacion, seleccione su fecha de entrada y haga clic en el botén "Siguiente paso" (en recuadro a continuacion)

Night Audit Entry Home Select Hotel & Date

——— =
Enter Hotel & Date

New Data >>

- -~ Your Hotel:
Enter new data for the hotel from : ) | Capital City Hotel and Conference Centre v

yesterday or any other date

Edit Select a Date
| | ! ) 05/16/2017

Existing Data >>

Select a date and make changes to any
existing data

Next Step >>




4) Verifique que las habitaciones vendidas y los ingresos de la sala sean exactos para la fecha sele:
5) Si hay discrepancia, haga clic en el icono "Editar datos existentes" a continuacion y actualice el valor correcto

Capital City Hotel and Conference Centre - 05/15/2017 change -

=~ -

Hotel & Date Rooms Sold/Revenue Housekeeping Cleans

Enter Rooms Sold and Revenue

Data has already been entered for this hotel and date. _

Edit the Existing Data>>

Please enter numbers only (no dollar signs (%) or commas) -

For example, $13,902 12 of revenue should be entered as 13902 12 Ve"fy Your Occ % and ADR
Occ%: 62.64%

Rooms Sold: |109

Total Rooms Count: |174 ADR: $8950

Rooms Revenue: |9755_g4

Save and go to next step >>

5) Actualice los tipos limpios todas las noches. Use "zzEnter Total Cleans for Missing Employees" en la parte inferior
* Nota: Los tipos limpios ayudan a calcular las horas del plan estandar de trabajo. Si se pierden tipos limpios, no se mostraran horas e
Los tipos limpios también se pueden ingresar usando la herramienta de Gamekeeping de Housekeeping.
6) Seleccione "Guardar e ir al siguiente paso” para completar

Peachtree Inn & Suites Athens - 05/15/2017 change ==

| =

Hotel & Date Rooms SoldiRevenue Housekeeping Cleans

Enter Housekeeping Cleans Properties can have up to 8 clean types

Name (ID)

Bowman Irene (1597)
Cooper Pat (1623)
Dean Floyd (1573)
Gibbs Karla (1624)
Geodwin Velma (1637)
Gray Darin (1615)
Mash Stuart (1579)
Smith Tom (256872)
Wade Cynthia (1581}

DJUUUDDDUDi‘\

DJUDDDDDDDW

zz" Enter Total Cleans for Missing
Employees (9999)

Verify Totals ==> 0.00

Any housekeepers missing from Missing H ks Fi The List?
above? Write First & Last Names and S ———— —

reoms cleaned for each (Optienal)

b=
=)
=)

1) Enter the total number of cleans for
all housekeepers not listed by name in
lastline ofthe list == Enter Total Cleans
for Missing Employees (99999).

2) Verify your totals match the
£ information from the housekeeping
department.

3) Add a note in including
Save and Go to the FIRST and LAST names with the rooms
Next Step >> cleaned for each so you can lookup the

employee and fix the data later.




Entrenamiento para la entrada de auditoria nocturna

Home Daily Labor Check-in Scheduler Time & Attendance Realtime Hotel Labor Analyzer More...

HOTEL uestons

EFFECTIVENESS Night Audit Entry e

Data Entry Data Quality Data Export Data Import Manage Auditor User View/Print Instructions

Night Audit Entry Home

View Night Audit Entry Instructions >>

Enter

New Data >> Help Video: How to do Night Audit Entry >>

Enter new data for the hotel from
yesterday or any other date

Data Quality Checks

Missing Data Report >
Edit 28 Day Data Check >>
Existing Data >>

Select a date and make changes to any
existing data

Home  Daily Labor Checkdn  Scheduler Time & Attendance  Realfime Hotel Labor Analyzer  More...

Question?
L Problem?

My Training \dea?

Progress Summary: 0% Completed
! |
0 of 46 Lessons Completed

EFFECTIVENESS

My Training Register For Webinar

O Lessons You Still Need to Complete @ Estimated Duration [l Tasks

Labor Management Basics

Labor Cost 2-3 minutes Complete Now
Labor Standards 2 minutes Complete Now
Why Hotel Effectiveness 34 minutes Complete Now >

Time & Attendance
Clocking In and Out
Time Cards
Useful Reports
Payroll/Administration

Labor Monitoring

Daily Labor Check-In
Win-Loss Concept

2-3 minutes
16-18 minutes
1-2 minutes

8-12 minutes Complete Now >

1-2 minutes

Planning to VWin 1-2 minutes
ﬁl Might Audit Entry 6-8 minutes
Managing Might Audit Users 3-4 minutes
Importing & Exporting Might Audit Entry Data 2-3 minutes
Realtime Hotel Labor Analyzer 1-2 minutes
Housekeeping Gameday Tool 3-4 minutes
My Email Alerts 1-2 minutes




Mej ctica Pre-Schedule Overview

Antes de programar, haga esto semanalmente

1) Antes de programar la proxima semana, seleccione el "analizador de mano de obra en tiempo real" a continuacion

Home Daily Labor Check-in Scheduler Realtime Hotel Labor Analyzer MNight Audit Entry More...

Question?
1L, 2

EFFECTIVENESS Secure Portal

Welcome to the Hotel Effectiveness Secure Portal

5 Minute Daily

Labor Check-In*" >>

Labor Win-Loss

Hotel 08/13 08/14 08/15 08/16 08/17

Win >= Close Loss = Loss => Loss »= Close Loss >=

Your Operational Tools

Realtime Hotel Night Audit
Labor Analyzer: >> Entry >>

Analyze daily labor information from your Enter daily operational information each

timeclock system night

Hotel

= Scheduler >>
Revenue Analyzer" >>

Analyze daily and monthly Revenue Forecast your business and build your
Performance team schedules each week

Hotel Employee

Plan Manager >> Manager >>

Wiew your labor plans and standards View and edit employee information and
used in all tools manage myHotelTeam users

2) Desplace el cursor sobre "Detalles del empleado” y seleccione "Resumen de horas del empleado: Tendencia de 8 semanas”

Home  Daily Labor Check-In Scheduler Realtime Hotel Labor Analyzer  Night Audit Entry  More...

HOTEL

EFFECTIVENESS Realtime Hotel Labor Analyzer-

Scheduling Labor Profitability Win-Loss Position Details Housekeeping F&B Employee Details

Position Details: Daily sz < 7 08/13/2016 il

B hig
4 ¢ 1 of1 » i @ :

Employee Hours Summary: 8 Week

Daily Hours Week to Date Hours
08/13 Sat 08/13 Sat to 08/13 Sat

Actual Plan Variance
13.90 18.00 -Ill

Actual

Plan Variance
C——
T 1

Department Summary




3) Seleccione "Todo a tiempo parcial (incluye Sin categoria)" del menu desplegable (esquina superior derecha)
4) Revisar empleados cerca o por encima del umbral de 30 horas
* Confirme y planifique el horario de la proxima semana en consecuencia para aquellos empleados del PT cercanos y / o durante las
* Los empleados de PT que trabajan en el umbral de 30 horas (promedio de 8 semanas) los hace elegibles para recibir beneficios
* Los empleados que aceptan estos beneficios equivalen a una estimacion de gasto de $ 4,000 para su P & L (no presupuestado

. Winst s on . < All Part Time (includes Uncategorized) ~
Employee Hours Summary: 8 Week Trend it=ttes [ . i ( gorized)
4 4 1 of 1 g @
06/25/2016 to 08/19/2016 The Full Time Threshold is set to Hours.
Employee Hame 06/25-07i01 | 07/02-07/08 | 07/09-07/15 | 07/116-07/22 07/23-07/29 | 07/30-08/05 | 08/06-08/12| 08/13-08/19] & Week Total
Hotel Occupancy 956 % 825% 923 % 89.5 % 887 % 892 % 85.4 % 90.4 %) 89.2%
39.96 3757 3820 3770 53.92 38.94 5265 36.53 4193
30.86 3774 4828 33.90 4278 41.90 45.04 29.;] 3878
35.86 40.80 4844 3870 3124 32565 Tz 42, 38.19
3724 4131 3652 55.99 34.07 31.05 34.42 33.24 37.98
15.87 2419 2924 2261 2758 2922 27.24 28.35] 2554
1378 19.18 18.88 18.85 19.07 19.10 1879 13.42 1825
16.99 1828 16.49 1478 1675 16.16 12.41 17.08| 16.11
31.15 1768 2778 30.04 5.57 14.03
428 118 10.00 1.51 174 250 0.94 214 3.03

5) Antes de programar la préxima semana, seleccione el botdén "Administrador de empleados" a continuaciéon desde la pagina de inicio

Home Daily Labor Check-In Scheduler Realtime Hotel Labor Analyzer MNight Audit Entry More...

HOTEL o

EFFECTIVENESS Secure Portal

Welcome to the Hotel Effectiveness Secure Portal

Labor Win-Loss

Hotel

Win ==

Your Operational Tools

Realtime Hotel Night Audit

Labor Analyzer: >> Entry >>

Analyze daily labor information from your Enter daily operational information each
timeclock system night

Hotel

- Scheduler >>
Revenue Analyzer" >>

Analyze daily and monthly Revenue Forecast your business and build your
Performance team schedules each week

Hotel Employee

Plan Manager >> Manager >>

View your labor plans and standards View and edit employee information and

used in all tools manage myHotelTeam users




6) Este espectaculo refleja todos los empleados en su lista.
7) Revise la columna "Numero de posiciones asignadas" a continuacion.
8) Si un empleado (que no sea el gerente general) NO tiene asignadas 7 posiciones, seleccione el icono "Ver / Editar >>" para ese emp

-
All Departments -
Add Non-Timeclock Employee ==
Em v} Last Hame First Hame Home Department Home Position Humber of Actions
Positions
q Assigned
Guest Service Guest Service Representative T View/Edit ==
I Housekeeping Room Attendant T View/Edit ==
I Guest Service Guest Service Representative 7 View/Edit ==
I Guest Service Guest Safety Service i View/Edit ==
I Guest Service Guest Service Representative 7 View/Edit ==
I Management General Manager Z View/Edit ==
| Maintenance Maintenance Tech T View/Edit ==
I Housekeeping Room Attendant i View/Edit ==
I Housekeeping Executive Housekeeper 7 View/Edit ==
I Housekeeping Hotel Custodian i View/Edit ==
Housekeeping Room Attendant T View/Edit ==
1
Pane 1 nof 1 * Indicates Mon-Timerlock Fmnloces

9) Seleccione el icono "Editar >> en" Posiciones adicionales asignadas "

Employee Profile This employee is man

First Mame
Middle Name:
Last Mama:
Hire Date
Term Date

Pay Rate and Profile Positions

Employee Type: Hourly
Base Hourly Rate:
Profile Paosition 1 (Home) Housekeeping - Hotel Custodian

Profile Position 2
Profile Position 3

Extra Positions Assigned Edit >> I
[HotelMame | Position Assigned

Walue Place Alpharetta Guest Service Gues! Service Representathoe
Value Place Alpharetta Housekeeping Executive Housekeeper

‘Value Place Alpharetta Housekeeping Head Housekeeper

‘Value Place Alpharetta Housekeeaping Fioom Attendant

"Value Place Alpharetta Maintenance Maintenance Tech

‘Value Place Alpharetta Guest Service (Guest Safety Service




Profile Positions

Profile Position 1 (Home): Housekeeping Hotel Custodian
* To edit these positions, you must update the Employee’s Profile.

What other positions can this team member perform?

Available Positions Assigned Positions

Management-General Manager Guest Service-Guest Service Representative -
| Guest Service-Guest Safe Housekeeping-Executive Housekeeper
Housekeeping-Head Housekeeper

Housekeeping-Room Attendant
Maintenance-Maintenance Tech

[ saverosons |
Exit without Saving

12) Regrese a la pagina "Inicio" y desplacese por "Mas ..." y haga clic en "Exportar datos y API"

Home Daily Labor Check-In Scheduler Reaitime Hotel Labor Analyzer Night Audit Entry More...

e M S
HOTEL _ Hote Labor Benchmarker __
EEEECHIVENESS Secure Portal (RSt Sevoins Aty

Fmnlovee Manaaer
w1 Export Data & API
Settings

User Administration

Welcome to the Hotel Effectiveness Secure Portal

5 Minute Daily

Labor Check-In*" >>

13) Desplacese por "Exportar a medida" y haga clic en el segundo icono "Exportar a medida”
S

DataMiner Hotel Lit it Custom Export

m Export
DataMiner

What is a DataMiner File?



14) Ingrese la fecha como mm / dd / aaaa para ejecutar Informe de dias consecutivos y luego cliquee el icono "Exportar CSV"

DataMiner API Hotel List

Custom Export

Select a Custom Export:

Report Description:

Select a Hotel Group:

Report Date

Export C5V

Custom Export

Consecutive Days Report

-

This report references actual days worked and scheduled shifts for d

All Hotels

/

11/11/2016 Enter the as-of date for the report (mm/ddfyyyy)
{+ LINF SYLX SIR2& |jdzS
| u | E r ) H 1 1 K L

MpO =SNJ I NOKA @2
A | L
1 Hotel Name Employee name
2
11
12
13
4
5

Home Department 4_Nov 5_Nov 6_Nov 7_Nov 8_Nov 9_Nov 10_Nov 11_Nov 12_Nov 13_Nov 14_Nov 15_Nov 16_Nov 17 Nov More Than7?

Housekeeping
Guest Services
Security
Housekeeping
Housekeeping
Prop Ops & Maint
Housekeeping

Actual Actusl Actual Actual Actual Actual Actual

7.0
0.0
6.7
5.6
0.0
7.2
8.2

7.8
0.0
10.8
5.2
7.8
0.0
0.0

2.6
0.0
6.6
43
2.7
0.0
0.0

6.0
0.0
0.0
6.7
6.0
8.2
14.4

0.0
0.0
0.0
6.1
6.4
81
13.8

7.0
0.0
6.9
0.0
5.9
8.0
15.7

8.0
7.0
6.3
0.0
6.5
8.0
0.0

Actual
6.0
7.0
6.5
6.4
0.0
7.1
0.0

iNFolaly 2

W

Sched
5.0
0.0
9.5
5.0
5.0
0.0
0.0

N

Sched
4.0
0.0
6.0
5.0
4.0
0.0
0.0

u

Sched
6.0
0.0
8.0
5.0
6.0
8.0
0.0

I

Sched
0.0
0.0
0.0
6.0
6.0
8.0
0.0

(NI ok aly

u

Sched
6.0
0.0
8.0
0.0
6.0
8.0
0.0

K

Sched
6.0
0.0
8.0
0.0
6.0
8.0
0.0

No
No
No
No
No
No
No

]

T
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Programacion (Parte 1) - Prediccion

Para pronosticar, seleccione el botén Programador

1) Seleccione el botdn "Programador" dentro del Portal seguro

Daily Labor Checkdn  Scheduler  Time & Atfendance  Realtime Hotel Labor Analyzer  More. travis bolton My Training Help Log Out

EFFECTIVENESS Secure Portal

Welcome to the Hotel Effectiveness Secure Portal

5 Minute Daily

Labor Check-In >>

Labor Win-Loss

[Fotel 05715 05/16 05717 05/18 05/19 05720 05/21
Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun

|Paachires Inn & Suites Athans == 2

|Capital City Hotel and Conference Centra == i

Your Operational Tools

[ Realtime Hotel | Time & A' sndance >> quht Audn
Labor Analyzer= >>

nalyze daiy labor information from yout mployee nd edil E
e e

[ hoter ] Scheduler >>
il b _

daty and monthly Revenue For
Pertormance Toam Sendauis sach wesk.
Hahl Emplwae
Plan Manager >> Manager >>
Viewr your labor pians and siandarda View and edit empioyee information and
used i al tooia manage my HotelTeam users

Housekeeping
Gameday™ >>

Creats custom housekeeping schedules
for the current day

Partes Basicas del Programador
1 Barra de herramientas del programador
2 Semana del calendario del planificador (El patrén de la semana se basa en la semana de trabajo de la propiedad en
3 Pronéstico (El prondstico puede ser generado por el sistema después de 2 semanas de NAE consistente, a traves de
4 Horario de empleados (para todos los horarios deparmental)
5 Acciones adicionales (Enlaces rapidos)

2) Siempre asegurese de que la fecha refleje la semana actual que realmente desea programar

* Haga clic en<< Prev Weeko "Next Weel >>para navegar
3) Seleccione el boton "Ingresar prondstico” a continuacion

* |dealmente, el pronéstico debe aprobarse antes de que los gerentes de departamento programen a los empleados. En la configurac
restringir a los gerentes la programacion hasta que se complete este paso.

Home Daily Labor Check-In  Scheduler  Time & Attendance  Realtime Hotel Labor Analyzer  More.. travis.bolton My Training Help Log Out

Question?
EL Problem?
idea?

EFFECTIVENESS Scheduler
Scheduler Home Time Off Request Employee Setup Shift Setup Import Forecast
|Peachtree Inn & Suites Athens i
[[==Prev Vieek Sat05/13 - Fri 05119 Next Week >> |@

(o)

= T Additional Actions
Enter @ .
Forecast Employees ! e
>>
Enter daily Rooms Sold, ADR and F&B Assign shifts to employees by position
forcasts for the week or by employee View Todays Shifts >>
Enter a Time Off E_gq st >>

Deadline: Deadline:
Tue 5/9/2017 500 PM Wed 5/10/2017 500 PM Import Forecast >>
Status: Status:
Not Yet Approved No Schedules Published Yet
Last Modified (ET) Last Modified (ET): ) )
OBMAI2017 12:15 AM OBATI2017 04:01 PM New to Scheduler? Watch our Video Tutorials >>
by system forecast by travis bolton




Prevision

|Cé|u|as amarillas: |Revise y cambie los datos de prevision segln sea necesario para dias futuros

1) Calendario del programador: antes de comenzar siempre asegurese de que la fecha refleje la semana correcta para ingresar los datos

3) Anular limpieza de limpieza (opcional) ": seleccione el icono" Mostrar detalles para edicion "
* NOTA: POR FAVOR, ASEGURESE DE REVISAR Y CAMBIAR CUANDO ESTE PROGRAMA Y CALCULA SUS HORAS PERMITIL
4) Las notas se utilizan para la comunicacion interna de las personas responsables de actualizar el pronéstico. También puede usar pare

5) Haga clic en el boton "Guardar y aprobar este prondéstico” en la parte inferior de la pagina cada vez que se actualicen datos o modifiqu
volver a calcular las horas estandar de trabajo permitidas.

Daily Labor Checkdn

E EFFECTIVENESS

Home

Scheduler Home

(0)

Time Off Request

| Peachtree Inn & Suites Athens

Scheduler  Time & Attendance

Scheduler

Reports

Employee Setup

I == Prev Week

Sat 05/13 - Fri 05/19

Next Week ==

Realtime Hotel Labor Analyzer

Shift Setup

| e

More...

Import Forecast

Enter Forecast Schedule Employees

Section 1: Rooms Sold Forecast

(1)

Forecast Status: Not Yet Approved

Question?

Problem?

Review & Publish

Last Modified (ET): 05/18/2017 12.15 AM by system forecast

travis.bolton My Training Help

Log Out

View/Print Schedules

Import Forecast == 0513 J 0514 J 05/15 05116 J 05117 ‘ 0518 05/19 Week
Sat Sun Mon Tue Wed Thu Fri
Rooms Sold ]—_f.lﬂ !ﬂﬂ [ 97 !—_E.ﬂ [T [ 11 [ @il 750]
Average Daily Rate (ADR) [ 012§ [ 112.45) [ 114.24)| [ 119.82) [ 107.34 [ 9943 $109.39|
Oceupancy % (Calculated) @ s o | an 7w | anan | s o | 53 3% 49 3% 427% 47 6%
Rooms Revenue (Calculated) Fields used for F&B Forecasting are built in Settings from 14,378 §11,916 39,544 $82,043
Show Year Over Year Details >> | business drivers. More business drivers can be added in Settings
Section 2: F&B and Other Data Forecast /
0513 0514 05115 0516 0517 05/18 0519 Week
sat Sun Mon Tue Wed Thu Fri
Arrivals, [ 0.00 [ 0.00 [ 0.00 [ 000 [ 0.00 [ 000 [ 000 0.00|
Departures [ 000 [ 000 [ ooo [ o000 [ 0.00 [ o000 [ 000 0.00
Covers - Restaurant - Dinner [ 000 [~ 000 [ 000 [~ o000 [ 0.00 [ o000 [ o000 0.00
Covers - Restaurant - Lunch [ o000 [ o000 | ooo [~ ooo [ 0.00 [ o000 [ o000 0.00
Banquet. Food Revenue [ ooo [T 000 [ oo [ 000 [ oo [ o000 [ ooo 0.00]
Banquet Revenue [~ 000 [~ o000 [~ 000 [~ 000 [ 0.00 [~ 000 [ 000 0.00
Coke Vending Income [ 0.00 [ 0.00 [ 0.00 [ 000 [ 0.00 [ 000 [ 000 0.00|
Comp Covers - Breakfast [ ooo [ o0 [ ooo [ oo [ om [ ooo [ om0 0.00]
55°“°“'3:Ef”¥";["'de Housekeeping Cleans (Optional) | @‘T To see the mix of Housekeeping Clean Types click
L I "Show Details"

Section 4: Forecast Notes (Optional)
Add a Note >> I Notes can be helpful to add context to specific changes. For example, Tuesday and Wednesday we have the big conference in the hotel I

TOser [Actions |

fr=

TTime (€17 .

Next Step...

Save as In Progress & oR
Preview Standard Hours

o)

19

Notes are used for Internal communication
with the persons responsible for updating
the forecast.

Question? Problem? Idea? Jall Us >>

©2007-2017 Hotel Efectiveness Solutions, LLC. All rights resarved. Terms of Use & Privacy Policy




Section 4: Forecast Notes (Optional)

Add a Mote == Notes can be helpful to add context t

o specific changes. For example, Tuesday and Wednesday we have the big conference in the hotel.

Note | User

[Time () Actions

1

Next Step...

Save as In Progress &

Pre w Standard Hours

Save and Approve
This Forecast

Guardar como en progreso y vista previa

Esto permite que las personas pronosticadoras revisen las horas tal como las calcularon para cada departamento después de realizar ce

Next Step...
Sa\r_e as In Progress & OR Save_and Approve
Preview Standard Hours This Forecast
4 4 [ o — @ = -
Labor Standard Hours 5/20 Sat 5/21 Sun  5/22 Mon  5/23 Tue  5/24 Wed  5/25Thu 526 Fri  Week to Date
IPeachtree Inn & Suites Athens 307.91 344 .27 jg4.82 389.34 38772 376.28 365.27 2,555.61
Department Summary
Banquets FOH 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Exec Office 17.14 17.14 2514 2514 2514 2514 2514 160.00
F&B BOH 8.00 5.00 .00 .00 3.00 8.00 .00 56.00
Guest Services 7771 TET1 86.71 9371 9371 36.71 7871 596.00
Housekeeping 91.87 116.01 118.34 115.34 1277 109.31 107.57 771.21
HR 571 571 13.71 1371 1371 1371 1371 20.00
Kitchen 32.00 32.00 32.00 32.00 32.00 32.00 32.00 224.00
Prop Ops & Maint 2253 2577 31.98 32.50 3345 3247 31.19 209.90
Restaurant FOH 3350 33.50 33.50 33.50 3350 3350 33.50 23450
Sales & Marketing 1143 11.43 19.43 19.43 19.43 19.43 19.43 120.00
Security 8.00 16.00 16.00 16.00 16.00 16.00 16.00 104.00
Position Details
Banquets FOH 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Banquet/Catering Houseman 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Banquet/Catering Server 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Exec Office 17.14 17.14 2514 2514 2514 2514 25.14| 160.00
Admin Assistant 0.00 0.00 .00 .00 3.00 8.00 .00 40.00
Asst General Manager 571 571 571 571 571 571 571 40.00
F&B Manager 571 571 571 571 571 571 571 40.00
General Manager 571 571 571 571 571 571 571 40.00
F&B BOH 2.00 2.00 2.00 2.00 2.00 2.00 2.00 56.00
Banquet/Catering Cook 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Kitrhen Sunersiznr 2nn 2NN 2nn 2Nn ann 2nn & nn RE NN
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Programacion (Parte 2) - Agregar turnos

El propésito de Scheduler es ayudar a los gerentes de departamento a cambiar su forma de pensar sobre cémo se programan. Scheduler ayuda a m4
recursos de personal existentes para el servicio y la cobertura departamental (utilizando las horas del plan asignado como una guia). Las horas del pl
calculan y se basan exclusivamente en los datos pronosticados. Las horas del plan no impiden que los gerentes de departamento excedan el plan reg
pero alertan al gerente sobre el exceso de horas usando la tabla de colores de Ganancia / Pérdida. Rojo indica al administrador de programacién que
el plan en mas del 3%. Como practica recomendada (para administrar los costos de mano de obra), los jefes de equipo de operaciéon siempre deben 1]
los programas antes de su aprobacién y publicacion.

1) Para iniciar la programacion, seleccione el botén "Programador” dentro de Secure Portal
* Después de aprobar el pronéstico, dirigira de inmediato a la seccién 2 para programar empleados

Home  Daily Labor Checkin  Scheduler Time & Attendance  Realtime Hotel Labor Analyzer  More...

Secure Portal

Welcome to the Hotel Effectiveness Secure Portal

Labor C In= >>

Labor Win-Loss

[Hotel

05/17
Wed

05/18
Thu

05/19
Fri

05/20
Sat

05/21
Sun

Peachiree Inn & Suites Athens ==

Capital City Hotel and Conference Centre ==

05/15 05/16
Mon Tue

[Week to Date

Your Operational Tools

Realtime Hotel Time & A/ endance >>

Labor Analyzer~ >>

Analyze daily Iabor information from your View employee tinecards and edit
fimeclock system punches from your fimeclock
Hotel Scheduler >>
Revenu
Analyze daily and monthly Revenue Forecast your business and build y our
Performance team schedules each week
Hotel Employee
Plan Manager >> ger >>
View your labor plans and standards View and edit employee information and
used in all tools manage myHotelTeam users
Housekeeping
‘Gameday™ >>

Crats custom housekssping schedules
for the current day

Night Audit
ntry >>

Enter daiy operational information each
night




Programando la semana de trabajo
Empezando

1) Calendario de agenda: siempre asegurese de que la fecha refleje la semana actual que realmente desea programar
2) La seleccion de departamento permite ver todos los departamentos o los departamentos seleccionados
3) Consejo rapido: para copiar el horario aprobado de la semana anterior, haga clic en el enlace "Copiar los cambios de la semana ant

I_.OJ I : e - [ =
=< Prev Week Sat 08/13 - Fri 08/19 Next Week >> Enter Schedule Review View/Print
Forecast Employees & Schedules
Publish
Departmeﬁ{:I All Departments 'I View: # @J Copy Previous Week's Shifts inta
by Position -
Il Shi (=

Uso de la funcién de copia
DETENGASE y REPASO: no olvide revisar la confirmacion de copia al usar esta opcion.

- x
secure.hoteleffectiveness.com says:

You are about to copy all of the shifts from the previous week to this week
for:

A8G/Exec Office
This will not copy Time Off Requests or Salaried shifts.

You cannot undo this once it is completed.

Are you sure you want to do this?




Programacion para Departamentos de Alta Demanda

La programacion para el departamento de alta demanda es como limpieza, F & B y recepcién puede ser un desafio. El desafi
cuando se trata de mantenerse en linea o dentro de las pautas de los estandares del plan asignado. Si se ve desafiado a cum
horas asignadas recomendadas para su departamento, puede ser momento de tener una conversacion "MAS GRANDE" con

Administrador de su cuenta sobre si el plan puede ajustarse para cumplir con la ocupacion o temporada necesarias. También
cuenta: puede solicitar horas adicionales para eventos especiales o de temporada.

1) Seleccione la opcion de su departamento preferido en el cuadro desplegable.
2) Revisar las horas asignadas a lo que ya esta programado. Las posiciones de sueldo siempre se calculan primero y se publi
Horario (si el puesto esta incluido en Ganancias / Pérdidas).

3) Tenga en cuenta el "Resumen" e identifique las horas asignadas del plan y lo que se ha programado, si hay algo para ver c
horas quedan por programar.

QJDepartment: Rooms/Housekeeping +  View: by Position " ] Copy Previous Week's Shifts into This Week >>
Il St and S Over >

40 Scheduled Hours

@ 771 Labor Standard Hours
‘) 731  Hours Under Labor Standards You have 6 Positions to Schedule

Show Rooms, F&B Forecast ==

— — — — — — — —
Summary 05/20 05/21 05/22 05/23 05/24 05/25 05/26 Week

@ Sat Sun Mon Tue Wed Thu Fri
Labor Standard Hours 91.87 116.01 118.34 115.34 1277 109.31 107.57 771.21
Scheduled Hours 571 571 571 571 571 571 571 40.00
Over/Under Labor Standard Hours Hide Details > 86.16 110.30 112.63 109.63 107.06 103.60 101.86 731.21

3a) En la Seccién de resumen, haga clic en el boton "Mostrar detalles >>" para ver las horas permitidas frente a las horas
programadas por dia. Haga clic en "Ocultar detalles" para minimizar esta informacion.

* Las horas permitidas por dia basadas en el pronéstico aprobado

Agregar cambios a los empleados
Los turnos se pueden agregar de 2 formas.

1) Use el botdn Agregar cambio
2) Use el boton Agregar multiples cambios

[2- Fioater [ sat [ sun Mon Tue Wed Thu Fri
Over/Under Labor Standard Hours s s == 8.00 8.00 8.00 8.00 8.00 8.00 8.00 56.00
‘ Elliott Perry 0 oo‘
+ Add Mulliple Shifts _ Delete Shifts + Add Shift + Add Shift + Add Shit + Add Shift + Add Shift + Add Shift + Add Shift
[3. Hskp Houseman @g | sat Sun Mon Tue Wed Thu Fri
Ur's Show Details 8.00 8.00 8.00 800 8.00 8.00 8.00 56.00

Over/Under Labor Slty d

0.0d
+ Add Multiple Shifts || Delete Shifts Add Shift Add Shift Add Shift + Add Shift Add Shift Add Shift
owman (rene 0 00‘
+ Add Multiple Shifts __ Delete Shifts + Add Shift + Add Shift + Add Shift + Add Shift + Add Shift + Add Shift + Add Shift
Fowler Amold 000
Add Multiple Shifts __Delete Shifts + Add Shift Add Shift Add Shift Add Shift + Add Shift Add Shift Add Shift
Rios Harry 0 OO‘
+ Add Multiple Shifts __ Delete Shifts + Add Shif + Add Shift + Add Shift + Add Shift + Add Shift + Add Shift + Add Shift
Walters Mindy PTO (Approved) ‘ 0 uu‘
+ Add Multiple Shifts _Delete Shifts + Add Shift + Add Shift + Add Shift + Add Shift + Add Shift + Add Shift + Add Shift

Al seleccionar ya sea + Agregar Mayus o + Agregar Varios Cambios, aparecerd una ventana emergente para el Editor del Programac
*** Para ventanas emergentes, se recomienda el navegador Chrome o Mozilla.



1) Categoria de cambio

*** Hay 8 categorias de turnos predeterminadas. Las categorias personalizadas pueden agregarse en Configuracion por el Administrador de la cuentz
Vacaciones, PTO, Maternidad, etc.

2) Seleccione un turno 0 agregue un nuevo turno

*** | a seleccion de plantilla de desplazamiento no esté disponible hasta después de que se haya ingresado o agregado el primer turno ¢
puesto. Cada vez que se agrega un turno de tiempo.

También hay una opcién para convertirlo en una plantilla de turnos, por lo que los turnos se pueden usar una y otra vez.
3) Posicion actual asignada

4) La posicién en la que esta agregando un turno (programacion) para
5) Otros turnos ya programados para el dia para ese empleado

| Schedule Editor - Sat 05/20/2017 - Elliott Perry x

Category- \ Regular Hourly Shift v \ @ Home Position: Front Desk Clerk |

I Reduce this shiﬁbyminutesfm an Unpaid Break 0‘ Position: Floater |

@) ISe\ect a Shift Add a New Shift__ I e Anything else on the schedule for this day?

There are no other shifts scheduled on this day.

Schedule Editor - Sat 05/20/2017 - Elliott Perry

Category:fl Regular Hourly Shift v
Regular Hourly Shift

Break - Unpaid (Reduces Hours)

Break - Paid (No Change to Hours)
Time Off (No Change to Hours)

On Call (No Change to Hours)

Meeting During Shift (No Change to Hours)
Meeting on Day Off (Adds to Hours)
Manager on Duty (No Change to Hours)
Vacation

PTO

Bereavement

Training

Perm Day Off - Approved

Add New Position Shift x

Shift Start: | (HH:MM AMPM)
Shift Stop: :I(HH:MM AM/PM)

L) Optional: Automatically reduce this shift by minutes for an Unpaid Break

« Save as Shift Template d——

Save Cancel




20) Si el cambio que desea no esta ya creado, puede crear uno nuevo haciendo clic en el icono "Agregar un nuevo turno" a continuaci
Schedule Editor - Sun 08/14/2016 -

x
Category: Regular Hourly Shift - Home Position: Guest Senice Representative

[E] Reduce this shift by [ 30+ | minutes for an Unpaid Bresk Position: Room Attendant

Select a Shift

Add allow Shit.. | ittt s 027

@ 09:00 AM-01:00 PM (4.00 hours)

© 09:00 AM-02:00 PM (5.00 hours, -25mins)
© 09:00 AM-03:00 PM (6.00 hours, -25mins)
© 09:00 AM-03:00 PM (6.00 hours)

©) 09:00 AM-03:30 PM (6.50 hours, -30mins)
© 09:30 AM-01:00 PM (3.50 hours, -25mins)
© 10:00 AM-02:00 PM (4.00 hours)

21) Ingrese el tiempo de inicio y finalizacién del cambio utilizando el formato a continuacién y luego haga clic en el botdn "Guardar"
Add New Position Shift

Shift Start: (HH:MM AM/PM)

Shift Stop: ' (HH:MM AM/PM) '

[ Optional: Automatically reduce this shift by | 20

- | minutes for an Unpaid Break
Save as Shift Template

Save Cancel

22) Una vez que se revisa ... Vaya a la parte inferior de la pagina "Programador" y seleccione el botén "Revisar programa" a continuac

Next Step...

Schedule Another Department

OR
Admin/Maintenance

Review Schedule
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24) Haga clic en "Todos los departamentos (** Turnos pendientes)" al alternar en la parte inferior de la pagina y luego haga clic en el b
- e [~ B =

Review

== Prev Week - bext Week > Eoter Seledile Yz
= Sat 08113 - Fri 0819 == Forecast Employees & Schedules
Eublish
Department: All Departments -
217 Labor Standard Hours
- 247 Scheduled Hours
30 Hours Over Labor Standards
Show Rooms, F&B Forecast >
| section 1: Position Exceptions |
Overstaffed Positions uaie changes 0813 0814 08/15 0816 0BT 0818 08119 Week
x> Sat Sun Mon Tue Wed Thu Fri
Guest Service Representative
ILabor Standard Hours 9.00 5.00 &.20 8.20 820 820 8.20 | 55.00
[Scheduled Hours 9.00 5.00 14.50 9.75 10.50 9.75 9.75 68.25
(OverfUnder Labor Standard Hours 0.00 0.00 -6.30 -1.55 -2.30 -1.85 -1.55
Head Housekeeper
Labor Standard Hours 5.42 2.83 9.67 7.58 10.42 592 5.92 | 48.75
[Schaduled Hours 4.00 7.00 13.50 13.50 13 .50 13 .50 6.50 71.50
‘Over/Under Labor Standard Hours: 1.42 4.17 -3.83 -5.92 -3.08 -7.58 0.42
Understaffed Positions wax 0813 08114 0815 0816 0BT 0818 0819 Week
=3 Sat Sun Mon Tue Wed Thu Fri
Hotel Custodian
Labor Standard Hours 4.75 0.67 575 533 5.00 4.92 5.25 | 32.67
Scheduled Hours 0.00 0.00 6.00 6.00 6.00 6.00 5.00 30.00
‘Over/Under Labor Standard Hours: 4.75 0.67 -0.25 -0.67 0.00 -1.08 -0.75
Maintenance Tech
ILabor Standard Hours 0.00 0.00 &.00 8.00 §.00 800 8.00 I 40.00]
[Scheduled Hours 0.00 0.00 T.50 7.50 7.50 7.50 7.50 37.50
(Ovar/Under Labor Standard Hours: 0.00 0.00 0.50 0.50 0.50 0.50 0.50
|Reem Attendant
Labor Standard Hours 0.83 333 5.00 542 6.25 4.58 3.33 | 28.75
Scheduled Hours 4.00 0.00 6.00 6.00 .00 600 0.00 28.00
(Over/Under Labor Standard Hours -3.17 333 -1.00 -0.58 0.25 -1.42 3.33

25) Seleccione el departamento apropiado de Ver / Imprimir Departamento

Next Step...

% Select the Departments to Publish:

[¥] All Departments (53 Pending Shifts)
[¥] Admin/Maintenance (5 Pending Shifts)
[¥] Admin/Management (7 Pending Shifts)

Y| Rooms/Guest Senvice (20 Pending Shifts)
[¥] Rooms/Housekeeping (21 Pending Shifts)

Go Back and Edit OR Publish
Schedules Schedules & Print



1
2
3

Seleccione "Vista del empleado”
Seleccione "Todos los empleados" del fil

tro de empleado individual (opcional)

Compruebe la opcién "Mostrar cambios programados para empleados asalariados”

3a Marque la casilla "Mostrar horas totales para la semana para cada empleado”

4
5
5a LYLINAYANI t5C

e

Scheduler Home Time Off Request Reports Employee Setup

\ ]

Sat 05/27 - Fri 06/02

<< Prev Week Next Week >>

Shift Setup

Agregar notas adicionales para el equipo
Haga clic en el botén "Ver / Imprimir programa” a la derecha

Import Forecast

1

Schedule Employees

=

Enter Forecast Review & Publish View/Print Schedules

Vv

H-.

iew/Print Department: A&G/Exec Office

v/ View: Employee View

View/Print

5)

| Individual Employee Filter (Optional) | All Employees

| Additional Print Settings (Optional) |@)
) Show Employees with 0 Hours Scheduled
[0 Show Only the Shift Start Time for Room Attendants
) Show Scheduled Shifts for Salaried Employees
) Show Salaried Indicator next to Employee Name

a2

Schedule

) Show Total Hours for the Week for Each Employee
) Show Only First Initial of Last Name

[ Show Contractor Schedules

[ Hide Breaks

4]

) Order Employees by Seniority within Dept
) Hide Plan Hours by Position (Position View Only)

) Show Approved Time Off

Add
Add

Public Team Notes (Optional, included at the top of the printed schedule. Select any notes that you want to be included.)

a Note >> Public Team Notes can be helpful to share information about the week with the team.

[Note [user [Time (ET) [Actions [Setect to include on Schedule |
[ |
VISTA ALTERNATIVA:
1 Selecciona "Todos los departamentos” en Ver / Imprimir departamento
2 Seleccione "Vista de posicion”
3 Seleccione "Todos los empleados" del filtro de empleado individual (opcic
4 Compruebe la opcién "Mostrar cambios programados para empleados asalariados"
5 Marque la casilla "Mostrar horas totales para la semana para cada emple:
6 Haga clic en el botén "Ver / Imprimir programa" a la derecha
7 LYLNRYANI t5C & LldzofAOFN Sy hFFAOS X
Scheduler Home Time Off Request Reports Employee Setup Shift Setup Import Forecast
| v 1 — — 3
<< Prev Week Sat 05/27 - Fri 06/02 Next Week >> Enter Forecast Schedule Employees Review & Publish
View/Print Department: | A&G/Exec Office | View:|Employee View v
Employee View
[Fosonview |




Verificacion laboral diaria y descripcién general de ganancias / pérdidas

2Aym[244Y NBOA&AsY RAFNAI X

1) Haga clic en el icono de Win-Loss del dia en el que tiene preguntas / inquietudes

In  Scheduler Time & Attendance  Realtune Hotel Labor Analyzer  More._

/é !F_!Ecc{{a?sls“ Secure Portal
=

Welcome to the Hotel Effectiveness Secure Portal

Labor Win-Loss

—
el 05715 05/16 05717 05718 05719 05720
on Tue Wed Thu i sat
Paachies inn >
|Capaal City Hotel and Conference Centra =

Your Operational Tools

Nm

Enerdaty cperatons aematn each

et sysiem Sumches o 7ot tmeioc
— Arulynr — _
oz say sna iy Revenue orcastour e ans bk oue
" o = = == =
Hotel Employee
Plan Manager >> Manager >>
e your sbor pians and stancards Ve an e oy ee et an
e n oo Tanage e ey
Housekeeping
Gameday™ >>

Create custom bouseh sepng schesuies
for he current 03y

2) Revisa los datos reales para permitir la varianza de las horas
F / 2YLINBYRSNI tla @FNXIFOA2ySa & RS&lINNRBEfFN dzy LI Ly LI NI €1 NBOdzZLIS NI

Position Details: Daily #2z2 “E [[¥ [Peachtree Inn & Suites Athen: ¥ | [05/15/2017 [ | Refresh |

ooa [t Jef2? o oy g

Daily Hours Week to Date Hours
05/15 Mon 05/13 Sat to 0515 Mon
Actual Plan Variance Actual Plan Variance
Peachtree Inn & Suites Athens 127.93 192.34 169.87 481.02]

Department Summary

Banquets FOH 9.40 u.uum

Exec Office 24.00 2514
F&B BOH 0.00 8.00| 0.00
Guest Services 38.83 21.71 47.68
Housekeeping 2370 30.&4 39.42
HR 8.00 13.71 8.00
Kitchen 0.00 32.00 0.00
Prop Ops & Maint 16.00 a.uu- 16.00
Restaurant FOH 0.00 33 su 0.00
Sales & Marketing 8.00 19.43 8.00
Security 0.00 0.00 0.00 0.00

Vacation/PTO 0.00 0.00 0.00 .00




3. Revisar el registro de trabajo diario

Daily Labor Check-In

Your Hotel:
0}| Peachtree Inn & Suites Athens v

Select a Date

4. diariamente

1 Secciones de informacion

2 ¢Gano su hotel?

3 Porcentaje pasado de trabajo
4 Horas de comparacion de datos, salarios *, rendimiento de ingresos * y rentabilidad laboral *

5] Proximo paso

Peachtree Athans . 08/18/17 .

e

(1)

Deoptissuos

OT Risk Finish

Summary fasa g E

Timeclock Data Last Processed at. 06/16/17 11.02.16 AM ET

Did Your Hotel Win? ~ Mon 5/15/17:

Yes, Under Target by 64 Hours

Week to Date: Yes, Under Target by 311 Hours

What Portion of Your Revenues Were
or?

Spent on Lab
) Wages % of Revenue = 19.5 %

All Department
Hours Summary

Actual Hours
Plan Hours

Hours Variance.

All Department
Wages Summary
Actual Viages

Plan Wages
Whges variance

Revenue Performance
Reoms Soid

Rooms Revenue

Occupaney %

Labor Profitability
Wages as % of Rooms Revenue

PayPOR (Payioll per Occupied Room)

12793
18234
G141

190376
520089
(51,693.87)

109.00
59,755.04
6264 %

195 %
1747

169.87
481.02
a11s

5233030
346966
(51,668,64)

448.00
53425738
85.82%

58%

The Summary page of DLCi is a summary or bird-eye view
of hour and wage comparison for either your filtered
department or all departments. **Only individuals with the
permissions to see wages will see wage information.

The most important section to look at each day is the hours
summary. This will alert you immediately if are issues
either with hours or the labor standards plan for the hotel or
for your department.

All Department
Hours Summary

Actual Hours 127.93 169.87
Plan Hours 192.34 481.02
Hours Variance 8441 311.15




Y
APRENDIENDO GANAR / PERDER

Win and Loss es nuestra manera de simplificar el éxito de un

hotel esta funcionando en la gestion de sus costos laborales.

El hotel cumple con el horario laboral objetivo (por dia,
semana o mes)

Pérdida cercana
El hotel excede o rebasa las horas de trabajo objetivo en
un 1-3%

PERDIDA
El hotel excede las horas laborales objetivo en mas del 3%

Page | 3



Reports - Realtime Hotel Labor Analyzer Descripcidon general

Realtime Hotel Labor Analyzer: Mejores practicas de revision diaria

1) Haga clic en "Analizador de trabajo de hotel en tiempo real" en Secure Portal

Home  Dally Labor Checkdn  Scheduler  Time & Attendance  Realtime Hotel Labor Analyzer  More. travis.bolton My Training Help Log Out

FFECTIVENESS Secure Portal

Nelcome to the Hotel Effectiveness Secure Portal

5 Minute Daily

Labor Check-In™" >>

Labor Win-Loss

[Hotel l 0E/is 5716 03T 5715 o718 05720
|

Your Operational Tools l

Realtime Hotel Night Audit
Labor Analyzer~ >> R Entry >>

edt | Ente daiy operstionl nformation each
| mght

Analyze daiy and
timeclock syatem punches from your timeciock

Revenue Analyzer™ >>

Analyze daly and monthly Revenue Forecast your business and bulkl your
Performance team schedules each week
Employee
Plan Manager >> Manager >>
View: your labor plans and standards View and edt employee nformation and
used in al tols manage myHotelTeam users

Housekeeping
Gameday™ >>

Croate custom housekeeping schedules
for the current day.

2) Revise las horas reales / programadas "semana a la fecha", "resto de la semana" y "semana completa" en horas permitidas para la recuperacion de fin de sen
F o/ 2YLINBYRSNI fFa OFNAIFOA2ySa & RS&aFNNREEIFN dzy LI Fy LI NI £F NBEOdzLISN




