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Introduzione e descrizione
generale del flusso di lavoro

MAPWeb e lapplicazione che Cisalpina Tours Il richiedente valuta le proposte e seleziona quella
mette a disposizione dei suoi clienti per facilita-  di miglior corrispondenza alle sue esigenze di viag-

re l'organizzazione delle trasferte di lavoro. gio. L'operatore Booking visiona la scelta operata
Si tratta di uno strumento che permette di dia-  dal richiedente e procede con l'emissione di tutti
logare con il Business Travel Center (BTC) di Ci- i titoli di viaggio necessari, inserendo nel sistema il

salpina in modo strutturato, con il vantaggio di  corrispondente programma di viaggio riepilogativo.
poter tenere sotto controllo in tempo reale lo  Ilrichiedente pud utilizzare il programma di viaggio
stato di avanzamento della propria richiesta. come promemoria per la sua trasferta, visualizzan-
dolo sia nella posta elettronica che sul web.
Il principio di funzionamento del sistema si basa
sul flusso di lavoro che normalmente contrad-
distingue una richiesta di trasferta. Il richieden-
te (passeggero o segretaria, come vedremo
piu avanti) accede a MAPWeb ed inserisce una
nuova richiesta di trasferta, inviandola al BTC di
competenza. L'operatore Booking prendera in
carico la richiesta, inserendo nel sistema le pro-
poste alternative diviaggio per i servizi richiesti.

MAPWeb offre diverse funzionalita per rendere il lavoro piu
semplice, intuitivo ed immediato. Ad esempio:

® La possibilita di modificare una richiesta di trasferta in qualsiasi
momento, senza particolari vincoli se non quelli inerenti le date
e gli orari di fruizione di un servizio (ad esempio non € consen-
tito modificare un trasferimento aereo gia in corso, o a meno di
30 minuti dalla partenza).

® Nel caso di trasferte simili frequenti, MAPWeb consente di cre-
are una richiesta template, da riutilizzare tutte le volte che se ne
ha l'esigenza minimizzando i tempi di compilazione della richie-
sta.

® Ognivolta che una richiesta di trasferta subisce un cambiamen-
to di stato significativo (ad esempio l'operatore Booking ha in-
serito le proposte da valutare) l'utente puo essere avvisato me-
diante email.

® E possibile impostare una richiesta di trasferta, inserendola nel
sistema ma senza inviarla: un apposito pulsante “Salva in bozza"
consente di memorizzarla per richiamarla in un secondo mo-
mento, per modificarla, inviarla al BTC o per eliminarla dall'ar-
chivio.
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Stati di una richiesta di trasferta

Ciascun passaggio del flusso di lavoro descritto si identifica con uno “stato” visualizzabile sempre
in ogni pagina di MAPWeb.

Gli stati principali di una richiesta di tra- :‘i\” R
sferta sono:

per DEMOL

TRASFERTE RICHIESTE NUOVA RICHIESTA +

Inviata b il

La richiesta e stata inviata al BTC.

Presa in carico
L'operatore Booking si € assegnato la ri-

Da confermare . :

’ l i i - ®
Loperatore- BO()I(IH-g ha .In.S.erIt.() le. propo 29 : 5 1A 22047 - ore 10:05:33 .
ste alternative per i servizi richiesti. @ Proposta confermata
Confermata Propass d confemre @
Il richiedente ha selezionato tra le varie

H H 14124 ore 17:20:05

proposte quella di suo interesse. @i Fraa i carca
Evasa Y enest mvta. @

L'operatore Booking ha emesso i titoli di
viaggio per tutti i servizi ed inserito in BBE
Web il programma di viaggio riepilogativo.

Conclusa
La trasferta € stata effettuata, sono tra-
scorsi almeno 3 giorni dalla data di rientro.

In qualsiasi momento, cliccando sullo Stato della trasferta lutente
puo visualizzarne la cronologia in tutte le sue versioni.

Ci sono poi alcuni stati aggiuntivi che possono es- della Travel Policy aziendale per cui loperatore

sere utilizzati in alcune occasioni particolari: Booking ha richiesto l'autorizzazione alla deroga
da parte della figura preposta nell'azienda del
richiedente.

Il richiedente ha esaminato le proposte formulate

dall'operatore Booking ma nessuna di queste sod-
disfa le sue esigenze, dunque ha chiesto di formu- La deroga é stata concessa.
larne delle altre.

La deroga non é stata concessa.
Uno o piu servizi richiesti non rispettano i vincoli
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Accesso al sistema

L'accesso avviene inserendo la propria
username e password all'indirizzo:
https://mapweb.cisalpinatours.it

L'utente (sia esso il Passeggero, il Travel Arranger o il

Responsabile) visualizza nella Home Page l'elenco del-

le trasferte, i messaggi di Alert & Safety, 'elenco degli

Scioperi ed i contatti dellAssistenza tecnica.

Cliccando sugli appositi tab ha la possibilita di visualiz-

zare l'elenco delle (evase o concluse), del-
(in lavorazione) o effettuare una

PROGRAMMA DI viaGeio

NTFGEHER.HHRICHFESTA : oot
! Viaggiatorg

# Gilseppe Verg

9 loclouzédi destinazione
00, Germany;

Mitang
Fine trasfary,
Mercoleqs, 30
BERLING
g
5 liarg 0750 :
S 204

2452¢ 110,00 ¢

Manuale - Cisalpina Travel Portal | 5



Visualizzazione passeggero:
abilitato a gestire solo le proprie trasferte

IMIEIVIAGGI  FAQ  ASSISTENZA Giuseppe Verdi @ ‘3

Cisalpina Tours &

leader del busin
= Vedi profilo responsabile | Vedi profilo Travel arranger |
b b
- B
Prossime trasferte Scioperi

Destinazione Partenza Manca 2127

Berlino, Germania 29/01/2018 - Notti: 1 - 2 giorni . hiimento Monerch Arines Informazioni utili Suim‘tti gli scloperi
SRSI01T nazionali e inl+mazmml|
Destinazione Partenza P Ryanair, cancellazione voli fino a fine Marzo
Roma, Italia 02/02/2018 - Notti: 1 - 5 giorni 28902017 Web checkin & Info aeroporti
Ryanair, cancellazione vali fino a fine Marzo
Destinaziane Partenza Manca . 2827
Oslo, Nurvggia O7/02/2018 - Notti: 3 -12 g:'orm " Ryanair, cancellazione voli fino a fine Marzo
di tutto 2892017
Ryanair, cancellazione voli fine a fine Marzo
dl Hospitality
ASSISTENZA
Servizio ordinario Servizio H24 — — Gradeatisalpina Tours Hospitality
dale are 08,00 alfe are 19:00: sempre attivo __--N'\\ Program "VIVERE LA PASSIONE" -
+39 0119543333 +390119543333 H H H - potrai vivere I' migliori eventi initalia e
bhewebdemo@eisalpinatours i Zéoredisalpinatours it Vfagg‘are S,Cu" nel Mondoin maniera prestigiosa.

informatewvi

Spri di pits

Visualizzazione Travel Arranger:
abilitato a gestire anche le trasferte dei colleghi

| MIEI VIAGGI FAQ

Cisalpina Tours
leader del busis

Visualizzazione Autorizzatore:
abilitato ad autorizzare le trasferte del suo staff

d )
CISALPINATravelPartal | MIEI VIAGGI FAQ  ASSISTENZA
per DEMOE

Cian Giacome Puccini, benvenuto nella tua area riservata Richigsta di Gluseppe Verdi

da autorizzar

BENVENUTO IN CISALPINA
GESTIONE VIAGGI D'AF

Cisalpina Tours vel
leader del busil

Vincenzo Beblin

VEDITUTTE
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Creare una nuova richiesta di trasferta

In fase di inserimento di una NUOVA RICHIESTA DI TRASFERTA X

trasferta l'area di lavoro dedica-
ta ai Travel Arranger richiede di 9 e RICHIEDI TRASFERTA PER...
specificare se si stia processan- :

do una richiesta per se stesso, o o o
er un collega o per un ospite : - il A
p g p p ' . Rl Me stesso/a Un collega Ospite

mentre il passeggero accedera
direttamente ai dati generali

del[a trasferta. . Dati generali richiesta
Molti dei campi presenti nelle . Riepllogo

varie schede sono del tipo ad |
autocompletamento: digitando |

le prime lettere, il sistema pro- O Al s

pone un menu a tendina da cui
si potra selezionare la voce di
proprio interesse.

NUOVA RICHIESTA DI TRASFERTA X

MAPWeb cliccare sul pulsan- ~ s

W n . .
te "NUOVA RICHIESTA". | : P8 P ap

) . EaticontDil Me stesso/a Un collega Ospite
2. Selezionare dal box propo-
sto la voce P
W n D i I. i i
UN COLLEGA" . ati generali richiesta S
A

3. Inserire i dati di ricerca @ Riepilogo it

. . .
(azienda, email o cognome) e l o Verd| Q
cliccare su "AVANTI". ' Anita Verdicchio

O Aggiungi servizi Dario Verd|
Giusepptﬂerdi
Verdiana'srambilla
4. Compilare i dati contabili. 5. Procedere con i dati generali della trasferta.
DATI CONTABILI DATI GENERALI RICHIESTA
Progetto 1 Localita di destinazione®
O batiourtabik cop1 @ oot contabii Milano, M1 Italia

Sed Ut PRrSpIIATES Unde OIS 1550 NATUS #TOF 52 YORIBIALEM ACCUSANCUIT doloremiuse |

Ldartiuen, TS0 feen aperiam. i quae ab Al inven LTS et 2ot . . -
Ladardiuen, 010 fem apenam, saque ipsa quat ab WRIGOFR VESIEATIS ef quis Inkilo trasferta Fine trasferta’

Dati generali richiesta 0 Dati generali richiesta
1 Mercoledl, 11/04/1
e Luned, 09/04/18 1] ercoled), 11/04/18
" Descrizione. .
Riepilogo Riepilogo Mativo trasferta
Sedut 1S windd S50 RALUS eFFDF S valupe, BECUSBNCLIM i | aitag DL s I bottone o fian
Ksutharitiurn, 1oLarm rerm aperiam, eaque ipsa quae b il inventore weritalis et quasi Digita ppare uza if boltone o fianco o

O Aggiungl servizi O ehmtses] Ulteriori indicazioni €

specifica s ichieste di carattere generale da tene re in

considera:

AVANTI | INDIETRO ) AVANTI

di proposta..
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6. Una volta visualizzato il riepilogo € possibile salvare la richiesta.

RIEPILOGO
Progetto 1 Progetto 2
Dati contabili €on 1 Descrizione progetto 2

Localita di destinazione

" Milang, MI ltalia
Dati generali richiesta

Inizio trasferta Fine trasferta
Lunedi, 09/04/18 Mercoledi, 11/04/18
Riepilogo

Maotivo trasferta
Riunione cfo Cliente

Ulteriori indicazioni
Nessuna

CISALPINATravelPortal IMIEIVIAGGI  FAQ  ASSISTENZA
A per DI
TRASFERTE  RICHSESTE

ORGANIZZA LA TUA TRASFERTA

Seegli il metodo pil comodo per organizzare 1a ta rasferta,

DATI GENERALI RICHIESTA
Viaggisters
Chanos Vi

° Lecalizh i destinazione
Milansa, M Italia

@ Inizio tragferts
Lunedi, 09/04/18
Fine trasferta
Mercoledi, 11/0418

Motivo trasfenta
Riunione cio Clhents

[ Utevier indicacioni

Dati contabli

Dati generall richiesta

Riepilogo

Aggiungi servizi

COMPLIMENTI!

id.: 1000001062 - DEMO1

s

00000060

Inserimento
dettagli
servizi

Per aggiungere i servizi alla richie-
sta di trasferta e sufficiente cliccare
su decidendo
se effettuare una richiesta allOpe-
ratore Booking o (se previsto) pro-
cedere tramite Self Booking Tool.




Inoltrare la richiesta offline

Cliccare CERCHIAMO  NOI
PER TE e selezionare la sche-
da della tipologia di servizio
da richiedere (ciascuna evi-
denziata con un'icona raffigu-
rativa della tipologia di servi-
zio).

Compilare le caratteristiche
del servizio avendo cura di
non tralasciare i dati obbliga-
tori contrassegnati da asteri-
sco ().

Dopo aver inserito tutte le in-
formazioni necessarie ed aver
controllato il riepilogo cliccare
sul pulsante "SALVA"

RICHIESTA SERVIZIO X

SCEGLI IL SERVIZIO

000

HOTEL VOLO AUTO

0006

TRENO NAVE VISTO

RICHIESTA SERVIZIO X

. Scegli il servizio
Caratteristiche servizio

Riepilogo

n CARATTERISTICHE DEL SERVIZIO
. Scegli il servizio Citta® Zona di preferenza
Milanao, MI Italia Sceghi... A4
. Caratteristiche servizio
Check-in* Check-out* Notti
09/04/18 &5 110418 2 il
. Riepilogo ’:I .
Trattamento® Tipo camera®
Scegh.. 4 Scegh.. -
Classe hotel* Nome Hotel
Scegli... o Scegii...

Mote per I'agenzia

RICHIESTA SERVIZIO X

B REPILOGO

e —
(  INDIETRO )
N >

Scegli il servizio Citta

Caratteristiche servizio

. Riepilogo

Milano, MI italia

Check-in
Lunedi, 09/04/18

Trattamento
Prima colazione inclusa

Classe hotel
3 Stelle

Note per I'Agenzia
Nessuna

Note per 'Hotel
Messuna

_/_—\-"\_
(_ moiETRO )
————

Zona di preferenza

Check-out
Mercoledi, 11/04/18

Tipe camera
Doppia uso singola

Nome Hotel

Manuale - Cisalpina Travel Portal | 9



Giunti al riepilogo e possibile aggiungere tanti servizi quanti siano necessari, senza limiti di alcun
genere e/o segnalare la necessita di viaggiare con un altro utente.

NN
C|5i}-plNl\Tl‘EVE| tal | MIEI VIAGGI FAQ  ASSISTENZA Giuseppe Verdi @ ‘*

per DEMOL

TRASFERTE RICHIESTE NUOVA RICHIESTA +

Elenco richieste > Richiesta 0001000002-DEMO1

- S
ORGANIZZA LA TUA TRASFERTA
Sceglii servizi desiderati, 'n.cltra la richiesta e ricevi la nostra proposta di + AGGIUNGI SERVIZIO
DATI GENERALI RICHIESTA viaggio. Inoltre, se conosai 1D trasferta di un collega, faremo in modo di L =
. farvi viaggiare insieme (previa verifica disponibilita), —
LD 8, VIAGGIACON... |
Giyseppe Verd LS -
Localita di destinazione
Milano, Ml Italia SERVIZI DA RICHIEDERE
D 20
Roma - Milane - 09/04/2018
Fine trasferta
Mercoledi, 11/04/18 A HOTEL
Milano, M1 Italia - check-in 09/04/18 - 2 natti. ..-]
Motivo trasferta
Riunione c/o Cliente =] AUTO @ 6
Ritire: Milano il 09/04/18 - Riconsegna: Milano il 11/04/2018 ,

ASSISTENZA SALVA COME BOZZA

Infine & possibile decidere se inviare la richiesta o salvarla come bozza. Si noti che nell'albe-
ratura di sinistra sono sempre riportati di DATI GENERALI DELLA RICHIESTA, Lo stato della
trasferta e relativa versione, nonche possibilita di contattare l'assistenza.

La richiesta, identificabile con il numero trasferta, assumera lo status di “Inviata” e sara visualiz-
zabile nella sessione “Richieste” presente nella Home Page.

| MIEI VIAGGI FAQ  ASSISTENZA

TRASFERTE RICHIESTE NUOVA RICHIESTA +

STATO RICHIESTE

DATI GENERALI STATO/PERIODO SERVIZI RICHIEST —

\.;"".-f.'l[-.'..':).‘ "i:“i‘:ﬁ’lsit’i 8 % % % %

]+ Autorizzata (1)

1 ® In autorizzazione (2)

] ® Mon autorizzata (1)

Milano, italig ® Bozzo
10: 000100000701 29001718 > 29/01118
:.j Bozza (3) L
i) ;
1 ® Inviata (5) Milano, ltalia

107 0O0I00000R MO T
1 ® Presain carico (2)

] ® Da confermare (1)

] ® confermata (7)
2 Milano, Ital @ Confermato
10 Q00T o ZH01A1E > 2901018 %

] @ Attesa fornitore (2)

Milano, Ita
ASSISTENZA 10: 000100

Richiedente: Bellini Vincenzo

Servizio ordinario
eloile ore 08:00 alle ore 15:00:
+39 0119543333

Ecisalpinatours.it
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Quando 'Operatore di Booking inserisce le
proposte, la trasferta assume lo stato

e MAPWeb invia una email
e/0 un SMS al richiedente per avvisarlo
che é necessario accedere al sistema e vi-
sionare e selezionare le proposte.

IESTA +

DEMO1

DATI GENERALI RICHIESTA

Viaggiatore

Giuseppe Verdi

Lecalita di destinazione

Gestione delle proposte:
Accettazione

IMIEIVIAGG]  FAQ  ASSISTENZA

Giuseppe Verdi @ ‘3

STRUMENTI v

costi possono variare fino a conferma della prenotazione

SERVIZI RICHIESTI IL 27/03/2018

Milano, MI Italia x RICHIESTAVOLD
Roma - Milano - 09/04/2018
Inizio trasferta
: Proposte del 12/01/2018 ore 09.43
Lunedi, 4/18 0z -
Fine trasferta
Mercoledi, 11/04/18 Proposta 1
. ROMA 07:00 MILANO 08:15 350,00 € ©
Motivo trasferta Rar smicing > Milano Linate Busines:

Riunione cfo Cliente

Ulteriori indicazioni

ASSISTENZA

Servizio ordinario
dalle ore OR00 alle ore 1900

+39 0119543333

Servizio H24
sempre oftn

+39 0119543333

Penali mantenendo la stessa compagnia aerea e classe di prenotazione:
2 3 [ £ n penale 175,00 EURD, Pro

ale, Rimborso pe S0 Cor sta fuori policy.

Proposta 2

MILANOG 08:30

Milano Malpensa

ROMA 07:20 >

Roma Fiumicing

Penali mantenendo la stessa compagnia aerea e classe di prenotazione:

Cambi non permessi, Rimborso non permesso,

DESIDERO RICEVERE ALTRE PROPOSTE TRENO

RICHIESTA HOTEL
Milano, M Italia - check-in 09/04/18 - 2 notti.

€ Proposte del 28/03/2018 ore 12.43

Propesta 1
0904718 - 2 noetd, 1 ospite - Milana, Piazzale Lotte

Proposta 2
0904718 - 2 notri, 1 aspite - Milana, Pinrrole Lotto

194,00 €

ool seggiema)

Proposta 3
0904418 -

noeti, 1 aspite - Milama, Pigzzale Lotte

80,00 € &

(totmle soggioma)

DESIDERO RICEVERE ALTRE PROPOSTE HOTEL

RICHIESTA TRENO
Milano - Roma - 11/04/2018

© Proposte del 12/01/2018 ore 09.43
Proposta 1

ROMA 21:00

Roma Termini

MILAND 18:00 >

Milano Centrale
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Cliccando sul pulsante “Prosegui” il sistema vi-

sualizza un messaggio di conferma sull'avve-

nuto invio della propria scelta al BTC. Cliccan- IMEIVIAGGI  FAQ  ASSISTENZA cuseopeves () AP
do sul pulsante "OK" il sistema ci riporta sulla

schermata principale e la richiesta di trasferta

assume lo stato “Confermata”.

LA TUA RICHIESTA E CONFERMATA

STRUMENTI v
DATI GENERALI RICHIESTA
Le ri amo che disponibilita r finoac
Viaggiatore prenatazione.
Giuseppe Verdi
SERVIZI RICHIESTIIL 27/03/2018
Lecalita di destinazione
Milano, Mi italia x RICHIESTAVOLO
Roma - Milano - D3/04/2018
Inizio trasferta 1
fad 17201
2] [ neeh, 5/04/18 © Proposte del 12/01/2018 ore 09.4
Fine trasferta
Mercoledi, 11/04/18 Proposta 1
ROMA 07.00 MILAND 08:15 350,00 €
Motivo trasferta Roma Fiumicing > Milano Linate P

Riunione cfa Cliente e

Penali mantenendo la stessa c ea e classe di prenotazione:
Ulteriori indicazioni Cambi permessi senza penale, Rimk 550 con penale 175,00 EURD. Proposta fueri policy.

Una volta effettuate le scelte su tutti i servizi, a
fondo pagina viene indicato il preventivo piu eco-

nomico proposto ed il preventivo delle opzioni
selezionate.

Proposta 2

ITALO MILANO 18:30 > ROMA 21:35 69,90 € (

Mer 11 apr Milano P.ta Garibaldi Roma Termini T LT
Ticket: Elettronico

Restrizione

Tariffa business: non rimborsabile, un solo cambio prima della partenza pagando un‘integrazione.

DESIDERO RICEVERE ALTRE PROPOSTE TRENO

TOTALE OPZIONI SELEZIONATE* 313,80 €

Opzione pit economica disponibile: 255,80 €

Le ricordiamo che disponibilita e costi possono variare fino a conferma della prenotazione.

In questo caso, sara necessario compilare il campo note
corrispondente per fornire all'Operatore di Booking tutte le
informazioni necessarie.

Prima di selezionare “Vorrei ricevere ulteriori proposte tra
le esigenze del passeggero, & cui scegliere” vi invitigmq a leggere attentamente le note
possibile selezionare lopzione che l'operatore ha scritto in corrispondenza delle altre pro-
“DESIDERO RICEVERE ALTRE poste formulate, potrebbe probabilmente avervi gia indi-
PROPOSTE". cato che il vostro hotel di preferenza o il volo da voi espres-
samente richiesto non abbiano piu posti disponibili.

La richiesta di trasferta assume lo stato:

‘Altre proposte”.

Per ogni servizio, qualora nes-
suna delle proposte soddisfi
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Come si modifica una richiesta di trasferta

E' possibile modificare una trasferta in qualsia-
si momento, ad eccezione di quelle aventi stato
“Conclusa”, Selezionandola dall'elenco RICHIESTE,
attraverso gli appositi tab nellarea STRUMENTI,

LA TUA RICHIESTA E CONFERMATA

M ppena ranm \.'F'_ ale t lep 1otazi j“ sen, rick 5 verai il /
on appena saranno confermate tutte le prenotazioni del serizi nichiesti troverai | ( STRUMENTI
L

programma di viaggio disponibile nella sezione

MODIFICA RICHIESTA

DATI GENERALI RICHIESTA

Le ricordiame che disponibilita e costi possono variare fino a conferma della

£ Viaggiatore prenotazione, ANNULLA RICHIESTA
ASSISTENZA
SERVIZI RICHIESTIIL 27/03/2018
STAMPA
RICHIESTAVOLO o
Roma - Milano - 09/04/2018

Inizio trasferta
Lunedi, 0

© Proposte del 12/01/2018 ore 09.43

7 N\
CISA}LF‘II\IATra"EIF'-:rtal | MIEI VIAGGI FAQ  ASSISTENZA Giuseppe Verdi @ ‘_2
- per DEMO1 -

TRASFERTE RICHIESTE NUOVA RICHIESTA +

RICHIESTE tot, 24

i STATO RICHIESTE

DATI GENERALI STATO/PERIODO SERVIZI RICHIESTI

L LR

[]+ Autorizzata (1)

Preser iri cori
In autorizzazione (2 Milano, Italia @ Presa in carico
D = & 10: 000 1000002-DEMOT 2901118 > 29/0118
[0 ® Mon autorizzata (1)
Milano, ltalia ® Bozza

Q ® Bozza (3) 1D: 0001000002 MO T 29/01/18 > 29/0118
Lha

A

] @ Inviata (5) Milano, Italia_ ® Bozza %

10 2901118 > 29/01/18

[] ® Presa in carico (2)

_ Milano, Italia @ Do confermare
[]® Da confermare (1) o |.'uu.‘r.-:Jr.;x;{{"if_“.\'fJ(;T 29/01/18 > 29/01/18
[] ® Confermata (7) i
Milano, Italia @ Confermota
: - 0007000002 MO 29/01/18 > 2901118 %

[] © Attesa fornitare (2) i0: C00TCOMOZ MO

Milano, Italia ® Da confermare
ASSISTENZA To: e 20/01/18 3 29/01/18 R,
Richiedente: Bellini Vincenzo
Servizio ordinario
daile ore 08:00 alfe ore 19:00:
@ In outorizzazione
+
t = D‘_‘IQS‘?BB 29/01/18 » 29/01/18

L ebdemg

Servizio H24
sempre attive

+39 0119543333

2cre@cisalpinatours.it

Milane, ltalia
ID: 0001000002-DEMOT

Milano, italia
fD: 000T000002-DEMOT

® Non autorizzela
29/01/18 > 2970118

Attesa fornitore
2H0118 > 290118
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Modifica ed annullamento del servizio

DATI GENERALI RICHIESTA (@)

Viaggiatore
Giuseppe Verdi

ASSISTENZA

Servizio ordinario
dalle ore 08:00 alle ore 19.00:

+39 0119543333
bbewebdamo@cisalpinatours.it

Servizio H24
sempre attive

+390119543333
2dore@cizalpinatours |

MODIFICA LA TUA TRASFERTA

Sceglii servizi desiderati, inoltra la richiesta e ricevi la nostra proposta di
viaggio. Inoltre, se conosci I'D trasferta di un collega, faremo in modo di
farvi viaggiare insieme (previa verifica disponibilita),

SERVIZI

Frenotato

® RICHIESTA TRENO
Bologna - Milane - 26/01/2018

© Proposte del 12/01/2018 ore 09.43

Prenotato

x RICHIESTAVOLO
Milano - Berling - 29/01/2018

a RICHIESTA HOTEL
Berlin, Germany - check-in 30/01/18 - 1 notti.

© Proposte del 12/01/2018 ore 09.43

Prencotato

@ RICHIESTAAUTO
Ritiro: Berlino il 29/01/18 - Riconsegna: Berlino il 30/01/2018 .

© Proposte del 12/01/2018 ore 09.43

x  RICHIESTAVOLO
Berline - Milano - 30/01/2018

Una volta selezionata la trasferta, attraverso
l'opzione di MODIFICA TRASFERTA lutente

potra procedere con la modifica o l'annul-

/'—\.I
| +AGGIUNGI SERVIZIO j—

- ™
I'\..'.+ VIAGGIA CON... )

20

20
20

%9
)

lamento del singolo servizio attraverso gli

appositi tab.

MODIFICA SERVIZIO

a CARATTERISTICHE DEL SERVIZIO
Citta®

gerlin, Germania

Check-in® Check-out®
2mns [E) 310118
Trattamento®
Prima colazione inclusa "
Classe hotel* Nome Hotel
3 stelle ot Seegli.
MNote per I"agenzia
Scrivi.,
( AnnULLA )

ANNULLAILS

Zona di preferenza

Scegl -
Notti
2 o 2
( ANNULLA )
Tipo camera®
Doppia uso singola ~

Sei sicuro di voler annullare il servizio e le
eventuali aprenctazion associate?

Oppure aggiungere un servizio

( +AGGIUNGI SERVIZIO )

. —
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Ricezione programma di viaggio

Quando 'Operatore di Booking ha emesso i titoli di viaggio per i servizi richiesti, la trasferta assume lo
stato ‘Evasa’, e MAPWeb invia il Progamma di Viaggio via email al richiedente.

Il Programma di Viaggio e disponibile anche da Portale accedendovi selezionando il viaggio dall'elenco
TRASFERTE.

Dato che la richiesta di trasferta € in stato "Evasa’, lapplicazione porta automaticamente alla scheda di
visualizzazione del Programma di Viaggio in cui e riepilogata tutta la trasferta ordinata cronologicamen-
te, per data di fruizione dei servizi.

ﬁ s
CISALPINATraveiPortal IMIEIVIAGGI  FAQ  ASSISTENZA Giuseppe Verdi @ A
per DEMO1 =

TRASFERTE RICHIESTE NUOVA RICHIESTA +

Elenco trasferte > Trasferta 0001000002-DEMO1

TRASFERTA

1D: 0001000002-DEMO1
PROGRAMMA DI VIAGGIO

Mancano 2 giorni alla partenza. Ecco di seguito il programma di viaggio per la STRUMENTI v.- )
DATI GENERALI RICHIESTA trasferta a Berlino del 29 gennaio 2018. o

Viaggiatore

Giuseppe Verdi

SERVIZI PRENOTATI

Localita di destinazione

Berlino, Germanic H
fbitas G L 8 20/01/2018 0530 BOLOGNA > MILANO 1234 :
Inizio trasferta | = =
Lunedi, 29/01/18 X 0/01/2018 0820 MILANO > BERLINO 35245, \MERCHECKIE ) (e
\t
Fine trasferta -
Mercoledi, 30/01/18 Milano Berlino

8:30 930 AZ2025 1/A19 0750 2

: : N ——
Motivoftaslsna LIN AL GIUSEPPEVERDI BUSINESS 20A 24526 110,00 €
Riunione c/o Cliente
e B 59/01/2018 0930 BERLNO >  BERLINO :
Ulteriori indicazioni
Nessuna |
B o208 300172018 smareorel e aerLn :

| dettagli di ciascun servizio
sono consultabili cliccando
sull'apposito tab

2
CEJ)LIS-IH»\““ IMIEIVIAGGI  FAQ  ASSISTENZA
TRASFERTE  RICHIESTE  MUOUA RICHIESTA 4

Annullamento totale

R della trasferta

MODIFICA TRASFERTA

10; D001000002-DEMOT

SERVIZI PRENOTATI ANNULLA TRASFERTA

ASSISTENZA

STANEA Una volta selezionata la trasferta, attra-
o0 0630 MO > BENo  aie (acen b verso l'opzione

D o B S o ; lutente potra procedere con l'annulla-

mento dell'intera richiesta, sia essa in

COrso o gia evasa.

2OA201E 0530 BOLOGNA > MILAND

20/01/2018  3VD1/2018

|
A oo 180 > MILAND

ASSISTENZA TOTALE TRASFERTA

Manuvale - Cisalpina Travel Portal | 15



Come processare la
richiesta online

N

CISALPINATravelPortal IMIEIVIAGGI  FAQ  ASSISTENZA
- per DEMOL

TRASFERTE  RICHIESTE  WUCVA RICHIESTA +

Elenco richiesie

Per procedere autonomamente con la
prenotazione dei servizi, dopo aver ef-
fettuato tutti i passaggi relativi all'inse-
rimento dei dati generali della trasfer-
ta, selezionare PRENOTA TU STESSO.

ORGANIZZA LA TUA TRASFERTA

Scegh il metede pit comede per organizzare la tua traslera

CERCHIAMO NOI PER TE

Il sistema porta automaticamente alla sezione del
Self Booking da dove si potra selezionare il servizio
da prenotare e compilare le opzioni di ricerca:

1. Tipologia di servizio 5. Preferenza orario di partenza e ritorno
2. Viaggio di sola andata, andata e 6. Tipologia di classe

ritorno, multitratta, solo voli diretti 7. Compagnia aerea specifica

3. Citta di partenza e arrivo 8. Possibilita di inserire o escludere nella
4. Data di andata e ritorno ricerca i voli low cost

NN\
CISﬂA}LF‘iNATra‘.'eIF’Ortal I MIEI VIAGGI FAQ  ASSISTENZA Giuseppe Verdi @ ‘z
per DEMOL 5

TRASFERTE RICHIESTE NUOVA RICHIESTA +

Elenco richieste » Richiesta 0001000002-DEMO1
- = =
".‘.‘T. 5 : =
)| TRASFERT/ Volo Volo Vs Treno Hotel Treni Carrello

CERCA IL TUO VOLO

DATLGENERALIRICHIESTA ® SOLOANDATA © A/R @ MULTITRATTA | M Solo voli diretti

Viaggiatore

Giuseppe Verdj PARTENZA DA DATA ANDATA ORARIO DI PARTENZA

vilano, Tuts il Aeroporti @ J[23-09-2018

ARRIVO A DATA RITORNO ORARIC DI RITORNO

Localita di destinazione
Milano, Ml Italia

Inizio trasferta
Lunedi, 09/04/18

Fine trasferta
Mercoledi, 11/04/18

CLASSE COMPAGNIA LOWCOST

Motivo trasferta
Riunione c/o Cliente

' Ulteriori indicazioni
¥  Nessuna
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Tipologie di servizio

\olo: offre la visualizzazione dei voli di linea e low
cost (se inclusi nella ricerca).

Volo vs Treno: offre la comparazione delle due ti-
pologie di servizio per lo stesso itinerario consen-
tendo cosi una valutazione piu completa di tutte le
possibili soluzioni. Nella tabella di riepilogo vengo-
no visualizzate le compagnie aeree e ferroviarie di-
sponibili, con indicazione delle rispettive soluzioni
piu economiche.

Hotel: per ciascun hotel il sistema fornisce informa-
zioni dettagliate sulla struttura, le foto, le distanze
dai punti di interesse ed altre informazioni generali.

Treno: offre la visualizzazione dei treni Trenitalia (re-
gionali ed Alta Velocita) ed Italo.

I MIEI VIAGGI

CIS.&F'INATrdvEIF‘ortaI FAQ

ASSISTENZA

per DEMO1

TRASFERTE RICHIESTE NUOVARICHIESTA +

Elenco richieste > Richiesta 0001000002-DEMO1

iy .

volo

Volo Vs Treno Hotel Trend

Flltra

Filtra per Fornilore
DATI GENERALI RICHIESTA

o Tutti i fornitori
Itale reno
Trenitalia

Localita di destinazione

Milano, MI Italia Fillra per P =

=ty Inizio tra

Lunedi,

a partire da € 42 DIRETTI

e

Fine t; 3
Mercoledi, 11/04/18

I MIEI VIAGGI

CIS.&F'INATrdvEIF‘ortaI FAQ

Passeggeri selesionati:

DUE SCALI

Il:m Oraria di partenza «

Carrelio

® RISULTATI TRENI / VOLO

Fartenza: Milano ( Tulte Le Stazioni ) - Armivo: Roma ( Tulte Le Stazioni )
Data: domenica 23 settembre 2018 - martedi 25 settembre 2018

Adulti 1 Ragazzi 0

MIGLIORI OFFERTE

el
r .
TRENITALIA ITALOTRENO ., 114
€ 42,80 € 117,80 € 97,57
€ 60,25

ASSISTENZA

per DEMO1

TRASFERTE RICHIESTE NUOVARICHIESTA +

Elenco richieste > Richiesta 0001000002-DEMO1

Localita di destinazione
Milano, M1 Italia

=ty Inizio tra
Lunedi,

HETTO: € 366,14

PRIVATE
Andata: domenica, 23 zettemhbre 2018

Fine t; 3
Mercoledi, 11/04/18

Attraverso le apposite funzionalita
e possibile filtrare o modificare la
ricerca di qualsiasi servizio.

Ritorno: martedi,

Alkon’.a. Flumidine (FCO) 19:00 Milano, Unate (LIN) 20:10 A

PREZZ0 TOTALF € 366,14

Al“ lano, Malpensa (MXP) 06:45 Roma, Flumicing (FCO) 08:00  AZ 1h,15m

Dettagll tariffa

MXP) 06:45 Roma, Fiumicing (FCO) 08:00 A7 1 h,15m o Private

fuesin
25 settembre 2018

Private

=1

1 h,10m

[reqgole tariffarie]
Adulti: 1 bagaglic da stiva induse

Dattaqgli tariffa

Privaty

Selezionare litinerario desiderato —
fra quelli proposti attraverso il tab
SELEZIONA.
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Tutti i servizi confermati vengono me-
morizzati nel carrello, in attesa di finaliz-

zazione della trasferta o delle eventuali -

: . Per eliminare dal
modifiche. Nel carrello sono presenti le — carrello il singolo
seguenti opzioni: servizio.

S
CISALPINATravelPortal IMIEIVIAGGI  FAQ  ASSISTENZA Giuseppe Verdi @ 'y
_/ per DEMO1 -

TRASFERTE RICHIESTE NUOVA RICHIESTA +

Elenco richieste > Richiesta 0001000002-DEMO1

—’s‘,,‘ N

Volo Volo Vs Treno Hotel Treni Carrcilo

RICPILOGO Aggiungi servizi

DATI GENERALI RICHIESTA TOTALE SERVIZI: 1

Viaggiatore | Volo Andata e Ritorno Milano, Tutti gli aeroporti - Roma, Tutti gli aeroporti Prezzo
Gius Verd Volo Andata: € 366,14 Passeggeri: 1 adulto €366,14
LIUSEppe Veral Milano, |
Malpensa
Roma, Flumicino
Localita di destinazione Az lniz) passeggerl
Milano, Ml Italia volo Ritorno:
Roma, Flumicino 5 5 o
Milano, Linate F on.1{( della pratica)  Adulto:
e Bz rose)
Inizio tr'“fena - 25-Uu-18 Titclo Nome Cognome
Lunedi, 09/04/18 | Sig. v |<;1'J>I:-"! " | I}_{.ERUJ

Fine trasferta TOTALE £:366,14. N. telefono (par 90123436780
Mercoledi, 11/04/18 | comunicazioni):
Codice Fiscale: ;;da;d;_-'clz'.k-lg_{»;

Motivo trasferta Frequent Hyer:
Riunione c/o Cliente

Compaania ¥

Ulteriori indicazioni
Svuula carrello @ Agglungl servizl
Messuna

ASSISTENZA

Per eliminare tutti i
servizi presenti nel
carrello.

Per aggiungere ulteriori prenotazioni nella
stessa trasferta (es.aggiunta prenotazione
hotel, treno,etc).

Per finalizzare la trasferta ed emettere i
documenti di viaggio che verranno invia-
ti automaticamente via mail.
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Qualora la prenotazione sia anda-
ta a buon fine MAPWeb restituisce
all'utente il seguente messaggio di
conferma:

In caso contrario la richiesta passa
in OFFLINE e l'utente viene invitato
a NON RITENTARE in alcun modo
la prenotazione onde evitare dop-
pie prenotazioni.

In caso di status differente fra ser-
vizi il riepilogo della trasferta ripor-
tera il dettaglio di quanto prenotato
in regime di Self Booking e quan-
to inviato allOperatore Booking in
modalita offline.

Eventuali richieste offline dovran-
no essere inoltrate dopo aver fi-
nalizzato il carrello, riprendendo la
trasferta e selezionando lopzione
MODIFICA TRASFERTA e AGGIUN-
Gl SERVIZIO procedendo come
precedentemente indicato.

DATI GEMERALI RICHIESTA

Mercoledi,

ivo trasf

i indicazioni

SELF BOOKING

DATI GENERALI RICHIESTA

w59 | Stato: Inviata
EROGRAMMA DI VIAGGIO

B PRENOTAZIONE HOTEL

v

La finalizzazione della prenotazione & andata a buon fine.

Complimenti la prenotazione & avwenuta con SUCCEss0.

Servizi prenotati:

09/04/18 - 2 notti, T espire - Milano, Prazzole Lotto

Best Western Duomo Hotel 164,00 €

Best Western {totae soggiorne)

Dopgéa Deluxe, 1 ketto matrimoniale
{Wi-Fi gratuito) - Colazione inchusa.

Via Monterosa, 83 - Milano (IT)
Tel: 0244334734 / Fax; 2342342

B PRENOTAZIONE HOTEL

A

La finalizzazione della prenotazione non & andata a buon fine.

Gentile Gluseppe Verdi, ¢ scusiamo per MNnconveniente & 1a preghiamo di NON RITENTARE la
prenotazione del servizio in oggetto. La pratica @ stata assegnata ad un nostro operatore che
provvederd a contattaria al pid presto.

Servizi non prenotati:

09/04/18 - 2 o, 1 cspile - Mifana, Piazzrole Lotto

Wia Monterosa, 83 - Milano (IT)
Tel.: 02/4334234 / Fax: 2342342

LA TUA TRASFERTA

FANNG SAMpee pront 8 dart una

o | ST operat
anizzare il tuo viapgio di lavers,

@ TRENOAR
Bologra - Milan - 2001018

[ iviata |
| HOTEL

Milana, M1 Balia - check-in COO4/E - 2 retti,

MODIFICA LA TUA TRASFERTA

Scegli | servizi de Cevi | NoSira proposta o

SERVIZI

e RICHIESTA TRENO
Bologna - Milanc - 20012018

© Broposte del 12/01/2015 ore 03,43
[ recotace |

o RICHIESTAVOLO
Milang - Berkee - 290172018

8 RICHIESTA HOTEL
Berlin, Germany - checiin 300118 - 1 nol.

© Eroposte el 12/01/2018 ore 09.43

+ AGGIUNGI SERVIZIO |

La preghiamao di NON RITENTARE in alcun modo la prenotazione
di questi servizi onde evitare doppie prenotazioni.

( STRUMENTI » )

00

&, VIAGGIA CON,..

20

20
20

Manuale - Cisalpina Travel Portal | 19



La modifica del profilo passeggero € una delle funzioni
piu importanti messa a disposizione dal portale Cisalpina
Tours per una corretta gestione delle trasferte.

Come Sl mOd Iﬁca un Questa funzione permette infatti di tenere aggiornate tutte
le informazioni che il BTC utilizza per prenotare e rendi-
prOﬁIO passeggero contare i servizi di viaggio, come ad esempio i numeri di
telefono, gli indirizzi email, i documenti di riconoscimento,
le tessere dei programmi Frequent Traveller. Dalla Home
Page del portale, cliccare sulla voce "Profilo personale”

N\
CISALPINATravelPortal IMIEIVIAGGI  FAQ  ASSISTENZA Giuseppe Verdi @ 'y
L per DEMO1

Ciao Giuseppe Verdi, benvenuto nella tua area riservata. @ Profilo personale

a Cambio password

(> Esc
— —— Vedi profilo responsabile ! Vedi profilo Travel arranger |
- . i - ok . !
/ PR S
Prossime trasferte Alert & Safety Scioperi

”
/

Informazioni utili sututti gl scioperi

Destinazione Partenza Manca 2no2my

Fallimento Monarch Alrlines

sas

Berlino, Germania 29/01/2018 - Notti: 1 - 2 giorni P
2R/5/2017 nazionali e internazionali
Ryanair, cancellazione voli fino a fine Marzo e —
Jestinazione Partenza Manca W — -
H
Roma, Italia 02/02/2018 - Notti: 1 -5 giorni ' 28/9/2017
Ryanair, cancellazione voli fino a fine Marzo
Destinazione Partenza Manca n 28/9/72017
Oslo, Norvegia 07/02/2018 - Notti: 3 -12 giorni * Ryanair, cancellazione voli fino a fine Marzo
2R/0/2017
Ryanair, cancellazione voli fino a fine Marzo
ASSISTENZA
Servizio ordinario Servizio H24 -
dalle ore 08:00 alle ore 19:00: sempre ottivo _\
+39 0119543333 +39 0115543333 v"agg"are sl'cU’-,'
webdemp@o salpinateucs. Y - nformatevi

Privacy Pc i . jpinaTravelPortal

Ogni singolo Administrator del Centro di Spesa potra gestire le proprie anagrafiche attraverso la
funzione “Traveller Profile” tramite il pulsante “di un collega”

Si potra’ quindi in autonomia dismettere profili che dovessero essere trasferiti presso un altro cen-
tro di costo oppure personale in dimissione inserendo il flag nell'apposita casella presente nella
prima videata relativa ai dati anagrafici.

Contestualmente 'Administrator del Centro di Spesa che dovesse prendere in carico profili in tra-
sferimento potra’ creare il nuovo profilo come da procedura “Gestione Traveller Profile”.




Viene visualizzata la videata di gestione del profilo, in cui sono riportate le informazioni attuali del passeg-
gero selezionato e nella quale € possibile apportare tutte le variazioni necessarie.

I MIEI VIAGGI

FAQ

ASSISTENZA

/ -"\.
CISALPINATravelPortal
S per DEMO1

USER ID

passeggero@cisalpinatours.it

PROFILO PERSONALE
Profilo: Passeggero @

2 DATI ANAGRAFICI : DATI ANAGRAFICI

I CONTATTI

h Qualifica Top
PREFERENZE SERVIZI DI VIAGGIO
v (1D

B8 DOCUMENTI DI RICONOSCIMENTO i

Nome
¥ TESSERE FREQUENT TRAVELLER Giuseppe

¢ -
ASSISTENZA oot

Verdi

Servizio ordinario
dulle ore 0500 alle ore 19:00:
+39 0119543333

bbewebdeme@cisalpinatours.it Luogo di nascita

Data di nascita

ovoinges [ Parma
Servizio H24
sempre oftivo
Sess0 Cittadinanza
+39 0119543333
Zdore@cisalpinatours.it o F w

Dopo aver apportato tutte le modifiche cliccare sul pulsante “SALVA"

Si noti che il profilo cosi aggiornato sara utilizzato in MAPWeb per tutte le nuove trasferte create suc-
cessivamente alla modifica, le trasferte gia presenti (ad esempio quelle in bozza) non recepiranno tali
variazioni.

'DOCUMENTO DI RICONOSCIMENTO

TESSERA FREQUENT TRAVELLER

DATI DOCUMENTO DI RICONOSCIMENTO

Documento

Patente v

Numere documento Rilasciato da

Data di rilascio Data di scadenza

ge/mm/aa ge/mm/aa

Carica file fronte/retro del documento (.pdf)

i

( ANNULLA )

UPLOAD /

DATI TESSERA FREQUENT TRAVELLER

Servizio

00000

Fornitore Programma
AIR ITALY v

Provvisoria

0 o

Data di scadenza

Numero tessera

Data di rilascio

gg/mm/aa ge/mm/aa

C ANNULLA )

SALVA
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