Anexo Manual Gran Hotel

Planning

e EIl planning se genera cada vez que se solicita entrar en él.
Por ello, siempre esta totalmente actualizado y en la situacion
en la que en este momento se encuentra el hotel.

e Al planning se accede desde varias pantallas del programa,
pero existen dos tipos.

e Ambos cubren el mismo tipo de informacion.

e El planning general toma por defecto 36 dias (que son los
gue caben en la pantalla) y todas las habitaciones.

e Elplanning reducido permite elegir un periodo mas corto de
dias y un tipo determinado de habitaciones, acelerando asi el
acceso a la informacion

e Al Planning general se accede pulsando las teclas ALT+P
(en cualguier momento), desde la barra de Iconos, desde el
menu de recepcion, y desde varias pantallas del programa.

e Al planning reducido se accede desde la pantalla inicial, con
el boton situado en la parte inferior de la misma.
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Acceso al Planning reducido

e Al pulsar sobre el boton que da acceso al planning reducido
aparece una ventana en la que se solicita:

o)

Desde: Fecha inicial del periodo a estudiar. Por defecto
aparece el dia de hoy, pero puede ser modificado.

Hasta: Fecha ultima del periodo a estudiar. Por defecto
sera 14 dias mas que la fecha Desde

Dias: Numero total del dias del periodo. Por defecto
seran 14 dias, pero puede ser modificado.

Cualquiera de los tres campos puede modificarse
Tipo de habitacion: Por defecto se daran todas las

habitaciones existentes, pero puede seleccionarse solo
un tipo de habitacion.

e Pulsando sobre el boton de Aceptar se accede al planning.
Para Cancelar la operacion, pulsaremos el botén de Cancelar.
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Estructura del Planning

e Tanto el planning general como el reducido tienen la misma
estructura.

e Se trata de una cuadricula en la que:

0 Horizontalmente, se dan los dias, indicando el niamero.
Si se trata de un domingo, el fondo de la celda es rojo.

o Verticalmente, se dan las habitaciones y los tipos de
cada una, siendo cada uno de los tipos de un color

o diferente, para facilitar la localizacion de una
determinada habitacién

o Cada celda representa una habitacién en un dia.

e En el planning se representan las distintas posibilidades con
diferentes colores, de forma que la localizacion sea facil.

o0 Con fondo rojo se representan los alojados

o Con fondo verde oscuro, las habitaciones reservadas
y fijadas

o Con fondo verde claro, las habitaciones reservadas

Con fondo azul, las garantias

o Con fondo negro, con una X, las habitaciones de baja

o

e Para distinguir una reserva de la_siguiente se utilizan -los
simbolos:

o Cada reserva abarca, desde el dia de llegada hasta el
dia anterior a la fecha de salida, es decir, que abarca
exactamente las noches que el cliente va a estar en el
hotel.

o El simbolo < se sitia sobre la celda de la fecha de
llegada
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o El simbolo > se sitla sobre la celda del dia anterior a la
fecha de salida

o Cuando un cliente solo va a pasar una noche alojado,
aparecera una sola celda con el simbolo >

Opciones del Planning

En los dos tipos de planning aparece una barra inferior con varias
opciones a realizar:

Sobre la ordenacion de las habitaciones:

e Ordenar habitaciones por numero. Esta es la opcion que
aparecera seleccionada de forma predeterminada

e Ordenar las habitaciones por Tipo. Ordena el planning,
colocando todas las habitaciones de un mismo tipo
agrupadas.

e Ordenar habitaciones  por Orientacion. Ordena las
habitaciones segun la Orientacion definida para cada una

e Cada vez que se selecciona un tipo de ordenacion diferente,
hay que pulsar el boton de Actualizar, para que dicha
ordenacion se lleve a cabo y se visualice en la pantalla.

Sobre el filtro de habitaciones:

e Otra posibilidad es la de filtrar las habitaciones del planning,
de forma que solo se vean en pantalla las que interesan. Para
ello, existen dos desplegables en los que seleccionar el grupo
de habitaciones deseado:

e Seleccionar Tipo. Se permite seleccionar todos los tipos de
habitacion a la vez (predeterminado) o consultar solo uno
determinado.
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e Seleccionar Orientacidn. Se permite seleccionar todas las
orientaciones definidas a la vez (predeterminado) o
consultar solo las habitaciones con una de ellas

Sobre el reservas no colocadas en el planning:

e Cuando sobre un determinado tipo de habitacion existen mas
reservas que habitaciones existentes, en el planning NO se
pueden colocar. Aparece entonces un desplegable en el que
se relacionan todas estas reservas. El programa organiza las
reservas el Planning por antigiiedad, pero con toda seguridad,
un.estudio cuidadoso de las reservas podra obtener una
colocacion mejor de la que realiza el programa. Esto hace que
existiendo disponibilidad, puede ser que el programa no
pueda colocar una reserva porque tenga los dias disponibles
dispersos por el Planning.

Sobre el Movimiento del planning:

Existe la posibilidad de ver diferentes partes del planning completo,
es decir, moverlo hacia arriba, hacia abajo o lateralmente para ver
distintas fechas o habitaciones.

Para ello, hay una serie de botones debajo del planning que
permiten:

e Doble flecha arriba: mueve el planning 10 habitaciones hacia
arriba

e Flecha arriba: mueve el planning 1 habitacion hacia arriba

e Doble flecha abajo: mueve el planning 10 habitaciones hacia
abajo

e Flecha abajo: mueve el planning 1 habitacion hacia abajo
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e Doble flecha izquierda: mueve el planning 30 dias hacia
atras (en el reducido, lo movera tantos dias como haya en el
periodo)

e Flechaizquierda: mueve el planning 1 dia hacia atras
e Doble flecha derecha: mueve el planning 30 dias hacia
delante (en el reducido, lo movera tantos dias como haya en

el periodo)

e Flecha derecha: mueve el planning 1 dia hacia delante
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Mas informacion del Planning

Una vez el planning esta en pantalla, ademas de la informacion
visual que aporta, se puede obtener mucha mas informacion:

Situando el raton sobre...

Haciendo <clic> sobre...

Datos sobre la Reserva:
e NuUmero de reserva

e Apellidos y nombre
Alojado | e Fecha de Llegada y Salida Mano Corriente
Roja e Privado/Nombre de la agencia
e Estado: Ocupada
Datos sobre la Reserva:
e Numero de reserva
Fijada . Apellidos y nombre
Verde e Fecha de Llegada y Salida Reserva
OSCuro e Privado/Nombre de la agencia
e Estado: Fijada
Datos sobre la Reserva: Ventana en la que se puede:
e NuUmero de reserva e Fijar lareserva: tecleando la
e Apellidos y nombre habitacién en la que se desea
e Fechade Llegada y Salida fijar (puede no ser la que tiene
e Privado/Nombre de la agencia ahora marcada, basta con que sea
posible)
Reservada e Ir ala Reserva, pulsando sobre la
verde claro teclaR
e Salir sin hacer nada: pulsando
botén Cancelar o borrando el texto
Pulsar boton de Aceptar
Baja
Garantia Agencia con esa garantia
Informa de Situacion del planning en ese dia:
e Diade la semana Sobre todas las habitaciones se
e Fecha completa (dia/mes/afio) cuenta el numero de:
Celdadel | e Santos que se celebran ese dia, | ® Reservas fijadas
dia para que el hotel pueda felicitara | ¢  Reservas no fijadas
Primera fila los clientes cuyo nombre coincide | ¢ Ocupadas
con el santo del dia.Sies el santo | ¢ Garantizadas
de algun cliente alojado, ver e DeBaja
también en el Resumen del dia. e Libres
Celda del Gréfica de la disponibilidad para el
afio periodo solicitado (sin contar las no
Esquina izda colocadas)
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Diversas Acciones desde el Planning
1. Fijar habitaciones Reservadas.
2. Ver Gréfica de Disponibilidad
3. Ver Datos de Ocupacion de un dia

1. Fijar habitaciones Reservadas.

Si hacemos |[clic] sobre una reserva (no fijada), se abre una ventana que nos
ofrece las siguientes opciones:

a. Fijar la Reserva. Para ello bastara con teclear el numero de Habitacion
en la que deseamos fijar la Reserva. Si es posible, el programa lo hara

b. Ir a la ficha de reserva. Para ello bastara con aceptar la opcion que el
programa acepta por defecto, o escribirla: R
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2. Ver gréafica de Disponibilidad

Si hacemos |[clic] sobre el afio, el programa nos muestra una grafica de barras
de Disponibilidad.

Para comprenderla debemos tener en cuenta que si ha habido reservas que no
han podido colocarse y que aparecen en el desplegable, que aparece bajo el
botén: Poner fijas/Poner Todas, estas no se cuentan en esta grafica de
dispponibilidad po r lo que para llegar al dato exacto (que nos da la pantalla de
Disponibilidad), deberemos restar de la que nos ofrece la grafica la s que
pudieran haber en el Combo. Si no hubiera datos en el combo, la gréfica de
disponibilidad sera exacta.




Anexo Manual Gran Hotel

G Planning ______J=]=]=]J]
s g

Dispenibilidad desde 20/06/06 hasta 25/07/06

NN NEENRNNNNNENENEE

e e e ¥ IR IRRILALL

Manoli Hotels Administrador 22/06/06  00:00
_mn En la parte inferior de izquierda de la

pantalla podemos ver el desplegable en
la que nos muestra las reservas que no
se han podido colocar en el Planning.

No siempre aparecera este desplegable
s6lo en los pocas casos en los que el
programa no pueda o no sepa colocar
las reservas.

3.Ver Datos de Ocupacion de un dia.

S T B B BB Si hacemos clic en el nimero de dia el
= : = programa abrira una ventana en el
centro de la pantalla que nos dara la
disponibilidad de ese dia segun las
reservas que se han colocado en el
Planning.
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Parametrizacion del Planning.

Algunos datos del Planning, pueden parametrizarse desde la pantalla de
Parametrizacion General.

Parametrizacion General

Ego®

¥ Se generan los Confratos con lva Inchado

¥ Se coloca como primer dia. Ayer
I~ Se indican LUNES corme separacién en Planning
™ Se indican DOMINGOS como saparacidn en Planning
¥ Sgindican SARADOS como Separacion en Planning

Cargos autom
 Hacer los cargos automaticos manuaimants
& Cargos automabicos 2l enregar laves
© Realizar cargos automéicos a las [poan =

Reservas en Overbooking
Mo aceptar resenvas en Overbaoking
& Proguntar si se acepta Reserva en Cverbooking
© Aceplar reservas en Cvorbocking sin preguntar

W S@ generan cargos automaticos desglosados

I~ Mo impnirrer cabecera en facluras
R Impamir r reserva en factura

Limpleza No Diaria
Limpieza do la Habitacion cada [0 dias
Cambia do Sabanas cada [ () dias
Cambio de Toalas cada [4 dias

Check-in
I Conectar con edifor de laves
I~ Conaxidn con Lector de documentos
# Imprimir welcome Card [
™ Imprimir Parte de Viajero
Check-out
™ Mo parmitic Check-out desde Mano Coments
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