4.1 ZARZĄDZANIE POKOJAMI
W sekcji zarządzanie pokojami mogą Państwo obserwować statusy wszystkich pokoi w hotelu. Sprawdzać, który pokój aktualnie przeznaczony jest do sprzątnięcia, a który jest czysty, który jest zajęty, a który wolny. Wersja 7 Fidelio pozwala Państwu zmieniać statusy dla wybranych pokoi lub dla wszystkich, wyłączać pokoje z użytku lub jedynie zablokować na krótszy czas.

Aby uruchomić Zarządzanie Pokojami należy wybrać ikonę [image: image1.png]



A następnie [image: image2.png]dw




I ukazuje się następujący ekran:
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Na powyższym ekranie mogą Państwo wyszukiwać pokoje według najróżniejszych kryteriów. 

Np. według statusu pokoi:
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Na tym ekranie mogą Państwo zaznaczyć jedno lub kilka okienek w zależności od potrzeb a następnie nacisnąć klawisz -> Szukaj.

Następnie wszystkie pokoje zostają wyświetlone w oknie po prawej stronie ekranu.
Z powyższej listy pokoi, mogą Państwo szybko wybrać poszczególne pokoje do „podejrzenia”. Szczegóły dotyczące wybranego pokoju pojawiają się w lewej dolnej części ekranu.

Szczegóły dotyczące wybranego pokoju mogą Państwo wyświetlić na kilka sposobów:

Na podstawowym ekranie Hausekeeping , proszę myszą przesuwać się po ukazanej liście pokoi aż do żądanego numeru. 
Szczegóły pojawiające się w części środkowej ekranu dotyczą wybranego pokoju.

Lub

Na podstawowym ekranie Housekeeping, proszę wybrać pole Pokój wpisać tam numer żądanego pokoju i nacisnąć klawisz Tab.

Wyszukiwanie pokoi według zadanych kryteriów, odbywa się poprzez zaznaczenie na poniższym ekranie wybranych cech pokoi. 
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Musicie Państwo wybrać, co najmniej jedno kryterium z trzech wyodrębnionych części. Oto opis poszczególnych kryteriów użytych na powyższym ekranie.

Kryterium

Znaczenie

Wszystkie

Zaznacza wszystkie poniższe kryteria uwzględnia je w wyszukiwaniu

Sprawdzone

Pokoje sprzątnięte i sprawdzone

Czyste


Pokoje sprzątnięte

Brudne


Pokoje brudne

OO


Pokoje „out of order” – wyłączone z powodu naprawy

OS


Pokoje „out of service” – czasowo wyłączone z eksploatacji

Przyjazdy

Pokoje oczekujące na przyjazd gościa, ale jeszcze niezameldowane



Pokoje zajęte przez gości, którzy przyjechali bieżącego dnia

Wyjazdy

Pokoje zajęte przez gości zamierzających bieżącego dnia opuścić hotel

Inne


Pokój jest wolny lub zajęty

Zajęte


Pokój jest zajęty

Wolne


Pokój jest wolny
Po naciśnięciu klawisza SZUKAJ na ekranie pojawią się pokoje spełniające zadane kryteria

Zmiana statusu pokoju
Fidelio wersja 7 pozwala na szybką zmianę statusu jednego pokoju lub wybranej grupy pokoi za pomocą jednej procedury.

Aby zmienić status pojedynczego pokoju
1. Na ekranie Housekeeping dwukrotnie kliknij na wybrany pokój, któremu chcesz zmienić status. Pojawi się następujący ekran:
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               Pamiętaj, że aktualny status pokoju będzie zawsze nie aktywny. 
2. Wybierz nowy status

3. Naciśnij klawisz OK., aby zachować nowy status lub ZATRZYMAJ, aby anulować działanie

Status pojedynczego pokoju możesz również zmienić poprzez naciśnięcie na ekranie Housekeeping wybranego pokoju i następnie wybranie żądanego statusu z dolnej linii ekranu.

Aby zmienić status grupy pokoi
1. Na ekranie Housekeeping naciśnij dolny klawisz SZYBKA AKCJA. Pojawi się następujący ekran
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2. W polu lista pokoi możesz wpisać numery poszczególnych pokoi oddzielone spacją lub przecinkiem

       lub
W polu Od pokoju Do pokoju, wpisz zakres numeracji pokoi, których status chcesz zmienić

lub
W polu Sekcja, wpisz numer sekcji pokoi.
3. W polu Zmień na status, wybierz odpowiedni status

4. Naciśnij OK., aby zachować lub ABORT, aby anulować działanie. Następnie pojawi się informacja z potwierdzeniem ilości zmienionych pokoi.

Wybrane pokoje zmienią swój status na ekranie Housekeeping.
Statystyka Housekeeping
1. Na ekranie Housekeeping naciśnij klawisz STATYSTYKA. Pojawi się następujący ekran:
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Aktualna liczba pokoi pojawi się przy każdej kategorii pokoju.

2. Po obejrzeniu statystyki, naciśnij klawisz ZAMKNIJ.

4.2 POKOJE OUT OF ORDER / OUT OF SERVICE
Oznaczenie pokoju out of order (wyłączone) / out of service (czasowo wyłączone)
Pokoje, które są niedostępne z różnych powodów np.: awarii możemy w Fidelio oznaczyć dwoma kategoriami: Out of Order lub Out of Service.

Obydwa statusy zabezpieczają Was przed przydzieleniem tych pokoi do rezerwacji.
Różnica pomiędzy tymi dwoma kategoriami czasowego wyłączenia pokoju z powodu usterki polega na tym,

Że pokoje typu Out of Order odliczają się od dostępności pokoi a Out of  Service pozostają.

Out of order oznaczmy pokój wyłączony ze sprzedaży z powodu trwałej usterki wymagającej naprawy.

Out of Service oznaczamy pokój, który np.: znajduje się na piętrze gdzie przeprowadzane są jakieś naprawy. Pokój typu Out of Service może zostać sprzedany, jeśli nastąpi taka potrzeba.
Pokoje na powyższe statusy możemy zmienić podając zakres pokoi i dowolny czas trwania. Nie możemy zmienić pokoju, który jest zarezerwowany lub zamieszkały na pokój typu Out of Order.

Oznaczenie grupy pokoi out of order / service

1. Na ekranie Housekeeping naciśnij klawisz Wył. – Cz. Wył. [image: image10.png]


.
 Pojawia się następujący ekran:
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2. Naciśnij NOWY. Pojawi się następujący ekran:
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3. W polu OD POKOJU – DO POKOJU, wpisz zakres pokoi, które chcesz wyłączyć.
4. W polu ZAKRES OD możesz wpisać konkretną datę lub rozwijając trójkąt obok pola wyświetlić kalendarz i na nim wskazać odpowiedni termin.

5. Wybierz status Out of Service lub Out of Order.
6. W polu POWÓD, rozwijając trójkąt znajdujący się obok możesz podejrzeć listę wyboru np.:
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Uwaga: Powyższą listę możecie sami skonfigurować używając programu Fidelio

Konfigurator, wybierając sekcję REZERWACJE.

7. Wybierz powód wyłączenia pokoi

8. W polu UWAGI możesz wpisać dodatkowe informacje

9. W polu STATUS POWROTNY wybierz status pokoju – czysty, brudny

10. Naciśnij OK., aby zachować zmiany, a otrzymasz informację potwierdzającą pokoje OO lub OS.
11. Naciśnij ZAMKNIJ, aby powrócić.

Oznaczanie pokoi Out of Order / Out of Service przy użyciu funkcji kopiowania.

1. Na ekranie Out of Order / Out of Service wybierz pokój, którego ustawienia (data wyłączenia, powód) chciałbyś przekopiować.

2. Naciśnij klawisz PODOBNE a pojawi się następujący ekran:
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3. W polu POKOJE, wpisz numery pokoi (oddzielając je przecinkami lub spacją), które chcesz wyłączyć.

4. Naciśnij OK., aby zachować zmiany, a otrzymasz informację potwierdzającą wykonane działanie.

5. Naciśnij ZATRZYMAJ, aby powrócić.

Modyfikowanie pokoi Out of Order / Out of Service

1. Na ekranie Out of Order / Out of Service naciśnij klawisz EDYTUJ. Pojawi się następujący ekran:
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2. Na powyższym ekranie możesz zmienić takie dane jak np.: daty lub powód wyłączenia, jednak numer pokoju pozostaje nieaktywny.

3. Naciśnij OK, aby zachować zmiany.

Usunięcie pokoi Out of Order / Out of Service z listy.

1. Na ekranie Out of Order / Out of Service, wybierz numer pokoju, który ma zostać usunięty z listy.

Możemy również usuwać grupy pokoi. Pojawi się następujący ekran:
[image: image16.png]00 / 05 Rooms - Delete Range

0d pokoju: [i01] Do pokoju:  [101

O dnje: 02/06/03 7] Do chia 03706703 =]

Zestatusem: & Wylaczony. € Crasowo wyl

Usuri Zatrzymaj

K @





2. Naciśnij USUŃ.

Usunięty pokój lub grupa pokoi zniknie z ekranu Out of Order / Out of Service i pojawią się jako pokoje o statusie: czysty lub brudny w zależności co wcześniej wybraliśmy.
3. Naciśnij ZAMKNIJ.

4.3 PRZYDZIELANIE POKOI
Aby rozpocząć przydzielanie pokoi należy wybrać ikonę: [image: image17.png]



Pojawia się następujący ekran Przydzielanie Pokoi:
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Możemy również korzystać z zakładek znajdujących się na górze każdego z ekranów np.: Housekeeping, Przydzielanie Pokoi, Różnice Pokoi czy Zielony Status.

Fidelio wersja 7 pozwala na proste wyróżnienie pokoi przydzielonych i nieprzydzielonych według zadanych kryteriów. 

Przeglądanie pokoi przydzielonych i nieprzydzielonych

1. W lewej górnej części ekranu Przydzielanie Pokoi znajduje się okienko pozwalające nam na wybranie interesujących nas pokoi: Przypisane Pokoje, Nie przypisane pokoje, Wszystkich (wybraną opcję należy zaznaczyć)
2. Aby obejrzeć konkretny numer pokoju użyjemy pola Od Pokoju i pokój zostanie pokazany.

Przydzielanie pokoi

1. Wybieramy do podglądu pokoje nie przypisane (patrz wyżej)
2. Z listy wybieramy pokój, który chcemy przydzielić i decydujemy się czy chcemy pokój przydzielić ze względu na Housekeeping (Przydzielenie – Housekeeping) czy też inne ( Przydzielenie – Ogólnie). Po zaznaczeniu tego w lewej, środkowej części ekranu pojawi się ekran:
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3. Trójkątem obok pola Powód możemy wybrać powód przydzielenia pokoju. 

Uwaga: Powody przydzielenia pokoju definiujemy w Fidelio Konfiguratorze i są one inne dla pokoi przydzielonych dla Housekeeping i inne dla  Ogólne.
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4. Naciśnij OK.

Zmiana pokoju z przydzielonego na nieprzydzielony

1. Wybieramy do podglądu pokoje przydzielone (patrz wyżej)

2. Z listy wybieramy pokój, który mamy zmienić na nieprzydzielony.

3. W części Przypisanie Pokoju wybieramy Nie przypisane
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4. Naciśnij OK., a pokój zmieni się na nieprzydzielony i zniknie z twojej aktualnej listy pokoi przydzielonych.

4.4 CYKL ZMIANY PRZEŚCIERADEŁ I RĘCZNIKÓW                         (ZIELONY STATUS)

Konfigurowanie cyklu

1. Na ekranie Housekeeping wybierz zakładkę ZIELONY STATUS i pojawi się następujący ekran:
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2. W polu Od Pokoju wpisz numer pokoju, któremu chcesz zmienić ilość przygotowanej pościeli lub ręczników i naciśnij klawisz TAB. Pokój został wybrany

3. W polu Prześcieradło – wpisz odpowiednią liczbę i naciśnij klawisz TAB
4. W polu Ręcznik – wpisz odpowiednią liczbę

5. Naciśnij DRUKUJ, aby wydrukować listę lub ZAMKNIJ.
4.5 HISTORIA POKOJU
W historii pokoju możemy podejrzeć nazwiska wszystkich osób zajmujących ten pokój w przeszłości. Jest to bardzo przydatna funkcja ze względu na codzienną pracę służby pięter, gdyż może ona w łatwy sposób ustalić np.: właściciela rzeczy pozostawionej w pokoju lub sprawcę jakiejś usterki.

Aby uruchomić Historię Pokoju należy wybrać ikonę: [image: image23.png]



Pojawi się następujący ekran Historii Pokoju:
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Przeglądanie historii pokoju
1. Na ekranie Historii Pokoju (patrz wyżej), w polu WYJAZDY OD wpisz datę początkową przeglądanej historii

lub

       Obok pola WYJAZDY OD naciśnij trójkąt, a rozwiniesz kalendarz, na którym będziesz mógł wybrać     

       odpowiednią datę

2. W polu NUMER POKOJU, wpisz numer pokoju, którego historię chcesz obejrzeć.
3. Naciśnij SZUKAJ, a pojawi się lista gości szukanego przez ciebie pokoju:
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Przeglądanie historii gościa
1. Z ekranu Historia Pokoju (patrz wyżej) wybierz nazwisko gościa, którego szukasz.
2. Naciśnij klawisz SZCZEGÓŁY

3. Pojawi się następujący ekran Historia Gościa:
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Uwaga: Powyższy ekran może nieznacznie różnić się od twojego ze względu na różnice w hotelach

Przeglądanie rachunku gościa
1. Z ekranu Historia Pokoju wybierz nazwisko gościa, którego szukasz

2. Naciśnij klawisz RACHUNEK

3. Pojawi się okienko, w którym należy wpisać ścieżkę, gdzie znajdują się archiwalne rachunki. Ta ścieżka powinna być ustawiona domyślnie.
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4. Naciśnij OK.

Przeglądanie profilu gościa
1. Z ekranu Historia Pokoju wybierz nazwisko gościa, którego szukasz

2. Naciśnij klawisz PROFIL

3. Pojawi się ekran Profilu Gościa:
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Uwaga: Powyższy ekran może nieznacznie różnić się od twojego a wynika to z indywidualnych ustawień hotelu.

Więcej informacji o profilu gościa znajdziesz w sekcji REZERWACJE

4.6 GRAFIK DOSTĘPNOŚCI POKOI

Aby wyświetlić grafik dostępności pokoi należy wybrać ikonę [image: image29.png]



Pojawi się wtedy następujący ekran:
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Zmiana dat na grafiku dostępności pokoi
1. Na ekranie Grafik Dostępności Pokoi, w polu Data początk. wpisz datę rozpoczęcia przeglądu

       lub

Naciskając trójkąt obok pola Daty początk. rozwiniesz kalendarz, z którego możesz wybrać interesującą               cię datę

2. Możesz też użyć klawiszy nawigacji:
Klawisz



Przesunie datę na grafiku o …
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Jeden dzień naprzód

[image: image32.png]






Jeden tydzień naprzód
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Jeden dzień wstecz
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Jeden tydzień wstecz

Zmiana wyglądu ekranu i drukowanie
Możemy na wiele sposobów modyfikować graficzny podgląd dostępności pokoi. Oprócz zmiany daty, możemy oglądać grafik tygodniowy lub miesięczny, uwzględniać na grafiku rezerwację indywidualne i grupowe, różne typy pokoi.
1. Na ekranie Grafiku Dostępności Pokoi naciśnij klawisz ZAKRES. Pojawi się następujący ekran:
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2. Wybierz odpowiednie kryteria grafiku

3. Naciśnij OK., aby zatwierdzić i wyświetlić grafik
4. Aby wydrukować grafik naciśnij DRUKUJ

4.7 NAPRAWY

Funkcja NAPRAWY pozwala w prosty sposób obejrzeć wszystkie zlecone naprawy, dane o tym, kto wprowadził zapis i kiedy naprawa została dokonana

Aby obejrzeć NAPRAWY wybierz ikonę

Pojawi się następujący ekran NAPRAW

Oglądanie szczegółów napraw
Kolumny pojawiające się na ekranie NAPRAWY

Nazwa kolumny



Oznacza

Pokój



Numer pokoju

Typ



Typ pokoju

Status



Status pokoju

Grupa



Rodzaj naprawy

Tekst



Opis naprawy

Wprowadzono



Data zgłoszenia naprawy

Przez



Zgłoszone przez

Naprawiono



Oznaczenie, że naprawa została dokonana

Kiedy



Data naprawienia

Przez



Inicjały osoby, która naprawiła usterkę

Wyszukiwanie pokoi
1. Na ekranie NAPRAWY, w polu POKÓJ wpisz numer poszukiwanego pokoju

2. Naciśnij klawisz TAB, a wybrany pokój zostanie podświetlony na liście

3. Aby wybrać pokoje z naprawami zakończonymi naciśnij klawisz POKAŻ NAPRAWIONE

4. Aby wybrać pokoje z naprawami zgłoszonymi, ale niezakończonymi naciśnij klawisz POKAŻ NIENAPRAWIONE

Wprowadzanie zapisu o naprawie

1. Na ekranie Naprawy naciśnij klawisz NOWY. Pojawi się następujące okno:

2. W polu POKÓJ, rozwiń trójkątem listę i wybierz z niej pokój

3. W polu POWÓD, rozwiń trójkątem listę i wybierz z niej powód 

4. Klikamy obok pola TEKST i wpisujemy uwagi lub informacje na temat naprawy

5. Naciśnij OK., aby zachować a nowy pokój pojawi się na ekranie Naprawy

Zaznaczanie zakończonej naprawy
1. Na ekranie Naprawy podświetl pokój, w którym chcesz odnotować zakończoną naprawę

2. Naciśnij klawisz NAPRAWIONE. Na liście pokoi w kolumnie Naprawiono pojawi się znaczek

Usuwanie zapisu o naprawie
1. Na ekranie Naprawy podświetl pokój, o którym informację chcesz usunąć
2. Naciśnij klawisz USUŃ, potwierdź raz jeszcze usunięcie a pokój zniknie z twojej listy







