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Federazione Nazionale degli Ordini
dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri

Il Presidente

COMUNICAZIONE N. {2

Al PRESIDENTI DEGLI ORDINI
PROVINCIALI DEI MEDICI CHIRURGHI

AI PRESIDENTI DELLE COMMISSIONI
PER GLI ISCRITTI ALL’ALBO DEGLI ODONTOIATRI

INDIRIZZO E-MAIL: LORO SEDI

Oggetto: nuovo sistema per I’emissione di titoli di viaggio tramite portale della Cisalpina
Tours spa

Cari Presidenti,

si comunica che il Comitato Centrale con deliberazione n 135 del 14 marzo 2019 ha
deciso di aderire all’Accordo Quadro “Gestione integrata delle trasferte di lavoro per le
Pubbliche Amministrazioni (edizione 3)” -CIG 6926346987

L’accordo quadro di cui sopra ¢ giunto ad aggiudicazione sul sito del MEPA in data
27.06.2018 e la societa aggiudicataria ¢ la Cisalpina Tours spa con sede legale in C.so
Moncenisio, 41 - 10090 Rosta (TO)- CF e P IVA 00637950015.

L’Accordo Quadro ha come oggetto I’affidamento dei servizi di gestione integrata
delle trasferte di lavoro delle Amministrazioni Pubbliche (ovvero servizi di agenzia di
viaggio riguardanti D’emissione di biglietti aerei, ferroviari e noleggio auto con
conducente), richiedibili attraverso modalita di accesso online.

Tale modalita on line consente di prenotare i biglietti di viaggio tramite il portale della
Cisalpina Tours spa seguendo una procedura informatica le cui istruzioni sono indicate nel
documento che si allega alla presente.

Tra i servizi base ovvero indispensabili per 1’organizzazione del viaggio, compresi

nell’accordo quadro vi sono:
- il Business Travel Center (BTC): servizio di ricezione ¢ gestione “a distanza” delle

richieste di viaggio derivanti dalla singola Amministrazione, attraverso una struttura di

Operatori/Agenti di viaggio appositamente organizzata dal Fornitore;
- il Servizio Standard: prestato dagli Operatori del BTC di verifica delle disponibilita,

proposta delle soluzioni di viaggio, prenotazione ed emissione dei documenti di viaggio in

seguito a richieste di trasferta di un viaggiatore con un advance booking > a 2 (due) giorni

lavorativi;
- il Servizio Urgente: prestato dagli Operatori del BTC di verifica delle disponibilita,

proposta delle soluzioni di viaggio, prenotazione ed emissione dei documenti di viaggio in
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seguito a richieste di trasferta di un viaggiatore con un advance booking > a 6 (sei) ore
lavorative e < a 2 (due) giorni lavorativi;

- il Servizio Emergenze: prestato dagli Operatori del BTC di verifica delle disponibilita,
proposta delle soluzioni di viaggio, prenotazione ed emissione dei documenti di viaggio in
seguito a richieste di trasferta di un viaggiatore con un advance booking < a 6 (sei) ore
lavorative;

- il Servizio di Rimborso: finalizzato al rimborso dei documenti di viaggio non utilizzati in
parte o in toto, erroneamente addebitati, non corrispondenti alla richiesta effettuata; al
rimborso di transaction fee e al rimborso di qualsiasi altro importo erroneamente
addebitato;

- il Servizio Reclami: per la ricezione e gestione di comunicazioni legate a disservizi o
lamentele derivanti da controlli del singolo viaggiatore sulle soluzioni di viaggio proposte e
da cui puo scaturire il rimborso della transaction fee:

Legittimati ad usufruire dei servizi concernenti I’emissione di biglietti aerei e ferroviari
sono i componenti del Comitato Centrale compreso il componente della CAO Nazionale
non facente parte del Comitato Centrale, del Collegio dei revisori dei conti e delle aree
strategiche, i delegati del Presidente, i Presidenti e i Vice Presidenti (ove delegati) di
Ordine per le riunioni di Consiglio Nazionale, i Presidenti delle Commissioni per gli iscritti
all’albo degli Odontoiatri in occasione della CAO Nazionale, i membri della CCEPS.

Al servizio di autonoleggio con conducente possono, altresi, accedere i membri del
Comitato Centrale compreso il componente della CAO Nazionale non facente parte del
Comitato Centrale, del Collegio dei revisori dei conti e delle aree strategiche.

A ciascuno saranno assegnate delle credenziali personali come indicato in allegato 1
(user name corrispondente alla propria mail personale e password che inizialmente sara per
tutti “Cisalpina 01” e che successivamente dovra essere modificata), ci0 consentira di
accedere al portale della Cisalpina Tours ed effettuare autonomamente le prenotazioni dei
viaggi in modalita on line.

Le suddette credenziali potranno essere utilizzate solo ed esclusivamente per i
servizi di autonoleggio con conducente e di prenotazione di biglietti aerei e ferroviari.
Per il servizio relativo alle prenotazioni alberghiere sara la sola Federazione a
provvedervi.

L’accesso alla procedura on line & peraltro subordinato ad un meccanismo
autorizzatorio che interverra a monte di ogni singola prenotazione evitando in tal modo di
concludere operazioni non previste dai regolamenti vigenti.

Al fine di consentire che il processo autorizzatorio vada a buon fine, ¢ importante
indicare nello spazio dedicato alla “Motivazione della trasferta” il nome della riunione
anche in forma abbreviata avendo a disposizione solo 16 caratteri, nel campo invece

denominato “Ulteriori indicazioni” andra specificata la data e il luogo della riunione
come da manuale d’uso in allegato 2.

Si raccomanda, pertanto, di prenotare tempestivamente.

La Federazione ha provveduto a fornire all’agenzia di viaggi un’anagrafica recante i
contatti telefonici e mail dei soggetti legittimati ad accedere al servizio e ai quali
perverranno comunicazioni direttamente dall’agenzia operante. Pertanto, si invitano
quest’ultimi a controllare e/o eventualmente a modificare i dati inseriti in corrispondenza
del proprio profilo verificandone la correttezza.
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11 regolare servizio & fornito da Cisalpina Tours dalle ore 8.00 alle ore 19.00 di tutti i
giorni lavorativi. Dalle ore 19.00 fino alle ore 7.59 di tutti i giorni e il sabato/domenica
dalle 00.00 alle 24.00 e tutti i giorni festivi & previsto il servizio emergenze. Cisalpina &
autorizzata a procedere per il servizio H24 solo per reali emergenze e solo se il richiedente
¢ gia in possesso di un biglietto/servizio emesso.

La presente avra efficacia a partire dal 1 luglio 2019 e fino a tale data il servizio di
emissione dei titoli di viaggio proseguira con la societd attualmente incaricata Poster
Viaggi S.r.l., la quale, a far data dal 1 luglio 2019 non sara piu legittimata all’espletamento
di tale servizio per conto della Federazione.

Gli uffici della Federazione saranno a disposizione per qualsiasi informazione o
chiarimento (06 36203200 - 06 36203231-06 36203203).

Cordiali saluti.

Allti 2 e
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Affari In viaggio

"\
CISALPINATOURS
j

NUMERI UTILI DI RIFERIMENTO & ISTRUZIONI DI PAGAMENTO

usiness \'4 r
Cisalpina Tours SpA
Roma

Via Mosca52 -00142

Credenziali di accesso al Portale:
https://mapweb.clsalpinatours.it

User: indirizzo email completo

Password: Cisalpina0l

Team Dedicato: Consip
Tel 06 5945247 E mail consip@cisalpinatours.i

SERVIZIO attivo dalle ore 08.00 alle 19.00
dal Lunedi al Venerdi, con orario continuato

Responsabili Booking btsc.roma.responsabili@cisalpinatours.it

Alessandro MINGIONI
Tel 06.59 45 245
Cell. 329 83 23 449

Eleonora Palmegiano
Tel 06.59 45 246

Davide Barone
Tel 06,59 45 215
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Responsabile di Filiale

Tiziana BANCHER tbancher@cisalpinatours.it
Tel 06.59 45 280 mob. 329 8323462

EMERGENCY SERVICE attivo dalle 15.00 a 8.00,dal Lunedi al Venerdi e
Il sabato, la domenica e festivi dalle 00.00 alle 24.00

Tel. 011/9543333 emergencyservice@cisalpinatours. it

Referente Responsabile Emergency Service: Godino Danilo

E- mail dgodino@cisalpinatours.it mob. 3298323461
Cusltomer Care (per claim operativi): Email customercare.roma@cisalpinatours.it
Riferimento commerciale: Monica Aiello
Mob 334 6814972 Email mailello@cisalpinatours.it
iferi {s] inistrazi % Email: helpdesk clienti@cisalpinatours.it

Tel 011/9543698
dal lunedi al venerdi dalle 14.00 alle 18.00

if ICTH . Email: hd.applicazionibt@dsalginatours,it
Dal lunedi al venerdi dalle ore 09.00 alle ore 19.00

iferim T Anagrafi Email: anagrafiche@cisalginatours.it
P nti

In caso di pagamenti a mezzo bonifico bancario, si richiede

a) di indicare nel campo descrizione dello stesso il numero delle fatture pagate.
Avendo tale campo un limite di spazi disponibili, si richiede:

b) Iinvio di un dettaglio a supporto, contenente il numero di fatture pagate, da inviare

all'indirizzo
- ammbanche@cisalpinatours.it
- recupero_crediti@cisalpinatours.it
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1 BENVENUTO IN CISALPINA TRAVEL PORTAL. IL SISTEMA DI Account
A GESTIONE VIAGGI D'AFFARI DEL GRUPPO CISALPINA TOUR
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Introduzione e descrizione
generale del flusso di lavoro

MAPWeb & lapplicazione che Cisalpina Tours  ILrichiedente 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. Loperatore 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 puo 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
pili 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.

MEDI CI' CHI RURGH E DEGLI ODONTO ATR
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MAPWeb offre diverse funzionalita per rendere il lavoro pit
semplice, intuitivo ed immediato. Ad esempio:
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e 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).

Principale -
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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 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 dallar-
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- {,;;}\H,,A,,M,.,,.., IMIEIVIAGS!  FAQ  ASSISTENZA
perDEMOL

Sferta Sono' TRASFERTE RICHIESTE NUDVA RICHIESTA 4

Inviata San =

La richiesta & stata inviata al BTC.
LATUARICHIESTA E CONFERMATA

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

Da confermare
Loperatore Booking ha inserito le propo-
ste alternative per i servizi richiesti.

Ervisane veucks @
@ Froposta confermata

Confermata propastsda contermare. @
IL richiedente ha selezionato tra le varie
proposte quella di suo interesse. ® e
Evasa N ehies iwscs. @
L'operatore Booking ha emesso i titoli di
viaggio per tutti i servizi ed inserito in BBE

Web il programma di viaggio riepilogativo.

20072 re 1248 10
Qchiesta in bazra

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

Altre proposic 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 dekoga € stata concessa.
larne delle altre.

. 2rog: La deroga non é stata concessa.
Uno o piu servizi richiesti non rispettano i vincoli




Accesso al sistema

L'accesso avviene inserendo la
propria username e password.

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, l'elenco degli
Scioperi ed i contatti dellAssistenza tecnica.

Cliccando sugli appositi tab ha la possibilita di visualiz-

zare l'elenco delle E (evase o concluse), del-
le RICHIESTE (in lavorazione) o effettuare una NUOVA
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Visualizzazione passeggero:
abilitato a gestire solo le proprie trasferte
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Visualizzazione Travel Arranger:
abilitato a gestire anche le trasferte dei colleghi
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Creare una nuova richiesta di trasferta

In fase di inserimento di una aC
trasferta l'area di lavoro dedica- "
ta ai Travel Arranger richiede di

PN RICHIEDI TRASFERTA PER...
- Scelta profilo

specificare se si stia processan- -
do una richiesta per se stesso, é?% f?w ik
per un collega o per un ospite, @ o coneatil - B ?" .

mentre il passeggero accedera
direttamente ai dati generali
della trasferta. €} Dat generali richiesta

Molti dei campi presenti nelle ® riepioze
varie schede sono del tipo ad
autocompletamento; digitando

le prime lettere, il sistema pro- 'e
pone un menu a tendina da cui '
si potra selezionare la voce di

proprio interesse.

ODONTO ATRI

E DECLI

é "STA | — S : 3
s , 1= b ]
(nq
g o 1. Dalla pagina princlpale di B oroitio RICHIEDI TRASFERTA PER...
S MAPWeb cliccare sul pulsan- - .
S te “NUOVA RICHIESTA'", ° o 5
g (%\r] @l Dati contabili Mé Stéssara Un callega Gspite
- 2. Selezionare dal box propo-
© sto la voce Aziend
‘ ) £ Dati generali richiesta oo
22 "UNCOLLEGA. W iy . .
g
§§ 3. Inserire i dati di ricerca @ riepitogo T"’;“’“"”
S (azienda, email o cognome) e et Vol Q
Z'a cliccare su *AVANTI Anita Verdicchio
8 Dario Verdi
@©
S Giuseppﬁ.\jerdi
@ Verdiana‘srambilla
+— O
ST
oo
oo
—_
§CT 4. Compilare i dati contabili. 5. Procedere con i dati generali della trasferta.
56
&8
DATI CONTABILI DATI GENERALI RICHIESTA
L Dati contabili D":;:::: E’_’) Dati contabili h::_;t“::‘y
.!.‘ar‘ Dat: gererall richiesta N J Dati generali richiesta ‘L;“:‘:r:h o E] ‘:Mm:i:l — a
D mepiogs O reprego Moo ratferta” @

Ulterian indicazioni

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

RIEPILOGO COMPLIMENTI!
Dati conzabik 001 Descrizione progeto 2 Duti contabl
o b Midaro, M b ol sererad st id.: 1000001062 - DEMO1
a0 general rchiests B Dati genevall ichies:
19 trasterta Ferve trantenta
Luneds, (/04713 Mercoledi, 1 10418
Riepliogo Repidogo

'l e 0000000
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IHIOVIAGG  FAQ  ASTISTENZA
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Inserimento
dettagli
servizi

MEDI CI

ORGANIZZA LA TUA TRASFERTA

DE

Per aggiungere i servizi alla richie-
sta di trasferta € sufficiente cliccare

ORDI NI

3 su VAL decidendo
u se effettuare una richiesta all'Ope-
L ratore Booking o (se previsto) pro-
% cedere tramite Self Booking Tool.
.

LLl

DERAZI ON
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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™.

RICHIESTASERVIZIO . |1 = em

. Scegli il servizio
. Caratteristiche senvizio

|
@ riepiogo

. Scegli il servizio
() consueristiche servizio

@ riepilogo

. Scegh il serano

. Caratzeristiche servizio

T wiepitogo

SCEGL! IL SERVIZIO

0200
“ voo  auto

S
HOTEL

(o =
TRENC NAVE VISTO

B CARATTERISTICHE DEL SERVIZIO

Citta®

Midana, M italia

Zona di preferenis

Check-in® Check-out* Mottl
cocans 5 nows @) % v
Trattamenlo® Tipo camera®

-
Classe hotet* Nome Hotel

Note per l'agenzia

—

INDIETRO

B riEPILOGO

Cita
Milano, M) izaks

Checkin
Lunedi. 02/04/18

Trattamento.
Prima colagions inclusa

Classe hotel
3 Srelle

Nete pir lAgenpia
Nessana

Note per 'Hotel
Nesiuna

INDIETRO

Manuale - Cisalpina Travel Portal | 9

Zona di preferenza

Check-gut
Mercoledi, 11/0418

Tipo camerd
Deppia uso singola

Nome Hotel
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Copi a Docunent o

Protocoll o Partenza N. 10385/ 2019 del
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FEDERAZI ONE NAZI ONALE DEGLI

Doc.

Giunti al riepilogo € possibile aggiungere tanti servizi quanti siano necessari, senza limiti di alcun
genere e/0 segnalare la necessita di viaggiare con un altro utente,

CISALPINATravelPortal 1 MIEI VIAGGI FAQ ASSISTENZA
> 4 per DEMOL

TRASFERTE RICHIESTE NUOVA RICHIESTA +
————

Elenco richieste o Richiesta 0001000002 DEMO!

R s oo CEE & RORA K MG, PYOpOt .t 4 AGGIUNGI SERVIZIO
DATI GENERALI RICHIESTA O, Inelle, Se conusel DL i ¢ un collegs, lureme in modo d T amilles

Viaggiatore

8. VIAGGIACON
Giuseppe Yercd =

Localita di destinaziene
Miiaro, k¢l Italia SERVIZI DA RICHIEDERE

-y Inizio trasferts :,( VOLO A/R oo
) Lunedi, 09/04/18 Roma - Milano - 09/042018
Fine trasferta
Mercoledi, 11/04/18 . HOTEL 9 o
Milano, M1 itaila - check-in DF04/18 - 2 rorti X
Mativo trasferta

Riuriione /o Cliente m  AUTO 0 o
Ritiro: Milaro § 09/04/18 - Riconsegna: Wilans il 11/042018

' Ulteriori indicazioni
o

Neswuna

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 DAT| GENERALI DELLA RICHIESTA, Lo stato della
trasferta e relativa versione, nonché 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.

S\
CISALPINATraveiPortal IMIEIVIAGGI  FAQ  ASSISTENZA
v pee DEMOL

TRASFERTE RICHIESTE HUOVA RICHIESTA +

c RICHIESTE tot. 24
i "—‘_i‘ STATO RICHIESTE
. ]« Autorizzata (1) S i = STRAITI MCHILS d

"1 @ Inautonzzazione {2) 1 @ q) %

1@ Non autonzzata (1) *) %

Ay 3

4 ® Borma(3)

| @ Inviata [5) Milanio, tulle. %
T1® Presain carico (2)

] @ Da cenfermare (1) ! L ] % % %
_1 @ Confermata () Nihnal Ikl - .

Autesa fornitere {2) ’ 3 *‘

ASSISTENZA e estakom £ &,

Richvederiz Betmni vincenso
Sereino ortinaric
e ace B0 ake 1 FROE
+39 0119543303 Sihen, Nty

S L

10 | Manuale - Cisalpina Travel Portal
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Copi a Docunent o

Principale -

Doc.

Quando l'Operatore di Booking inserisce le
proposte, la trasferta assume lo stato

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

294 | Stato: D3 confermare

DATI GENERALI RICHIESTA
:  Viegzistore
Giusenpe Yerd)

Localita di nanens
Atlano, M1 Ral

laivis trasferts
Lunedl, 030418
L

Mercoledi, 11/04/18

Motivo trasferts
Riunione /o Cliente

' Ulteriori indicarioni

Nesa

ASSISTENZA
Servico ordinario
dedia sy 0400 me ore 1140

38 0119541233

Servizio HI4
rewer e

79 011954330

Gestione delle proposte:

Accettazione

IMIEIVIAGGI  FAQ = ASSISTENZA

CONFERMA LE PROPOSTE

SERVIZI RICHIESTIIL 27/03/2018

x RICHIESTA VOLO

Roma - Milana - VI

© Progoste det 12012018,

Proposta 1
ROMA 07:00 > MILANO 08:15
Panali mantenendo la STessa compagnia derea ¢ classe
Proposta 2
ROMAD7:20 > MILANO 08:30
enali mantenends la stessa compagnla acred ¢

DESIDERQ RICEVERE ALTRE PROPOSTE TRENO

a RICHIESTA HOTEL

Milana, M1 alia - check 0 OROL1E - 2ot

© Proposte del 28/03/2018 ere

Proposta |

2 notm, Fasnee - Mo, Fadisie Lo
Proposta2
SOLIE. 2 rar  esare - M
Proposta 3
C Lule L4
DESIDERO RICEVERE ALTRE PROPOSTE HOTEL
® RICHIESTA TRENO
6 2y
Proposta 1
MILAND 18:00 > ROMA 21:00

Gassepye Werd @ ‘l

(o)

350,00 € O

69,90€ 0

164,00 € &

194,00€ O

80,00€ &

76,00 € 0

4990€ O

Manuale - Cisalpina Travel Portal | 11
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Copi a Docunent o

Principale -

Doc.

Cliccando sul pulsante “Prosegui” il sistema vi-
sualizza un messaggio di conferma sullavve-
nuto invio della propria scelta al BTC. Cliccan-
do sul pulsante "OK" il sistema ci riporta sulla
sche mata principale e la richiesta di trasferta
assume lo stato “Confermata”.

1 MIEI VIAGGT FAQ  ASSISTENZA

Ghusapoe Vand @ “‘

LA TUA RICHIESTA E CONFERMATA
STRUMENTI W

DATIGENERALI RICHIESTA

Viaggators

Giuseppe Verdi
SERVIZI RICHIESTI IL 27/03/2018
Locabith di destinarione

Milano, 1l italia

Inipo trasferta

¥ RICHIESTAVOLO

Roma - Milano . T

© frooste del 12001120

Lunedi, 15/04/18

Fine travferta

Mereoledi, 11/0418 Propesta 1

R ROMA 07:00 > MILANO 08:15 350,00€ O
Riurdone c/o Cliente )
Uiterior indicazion: ; % . :
Una volta effettuate le scelte su tutti i servizi, a
. fondo pagina viene indicato il preventivo pit eco-
‘ nomico proposto ed il preventivo delle opzioni
L selezionate.
Proposta 2
' ITALO MILANO 18:30 ROMA 21:35 69,90 € O
Mer 11 ap Mitano P.ta Garibaldi > Roma Termini 1® clas nart
Restrizione
Tariffa business: non rimborsabile, un solo cambio prima della partenza pagando un'integrazione
— DESIDERO RICEVERE ALTRE PROPOSTE TRENO
TOTALE OPZIONI SELEZIONATE* 313,80 €
2ione economica dispambile; 25 B
Le ricc f he disponibilita e costi possono variare fine a conferma della prenctazione

In questo caso, sara necessario compilare il campo note
Richiesta altre proposte corrispondente per fornire all Operatore di Booking tutte le
Per ogni servizio, qualora nes- informazioni Aty o

suna delle proposte soddisfi Prima di _selezmnarg Vorrei ricevere ulteriori proposte tra
cul scegliere” vi invitiamo a leggere attentamente le note
che l'operatore ha scritto in corrispondenza delle altre pro-
poste formulate, potrebbe probabilmente avervi gia indi-
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:

AlEres mrmre
A """["F Dosie

le esigenze del passeggero, &
possibile selezionare l'opzione
"‘DESIDERO RICEVERE ALTRE
PROPOSTE".

12 | Monuvale - Cisalpina Travel Portal




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

E
< na sara It ! rict . yi STRUMENTI v
o gy e
MODIFICA RICHIESTA
é DAHGERERMARICH LA La ricordiamo che disponidilita & costi passono variare fine a conferma daila
L Visggiatore prenctazione ANNULLA RICHIESTA
Giysenpe Verd
- T ASSISTENZA
d SERVIZI RICHIESTIIL 27/03/2018
LIQJ 9 LLocalits di destinarione STAMPA
Milang, Ml Itafia x RICHIESTA VOLO @
= Roma - Milano - G#/04/2015

= Bssigvrs © Proposts del 12/01/2018 ore 09,43
= Lunedl, 09/04/18

CHI RURGHI

I MIEI VIAGGI FAQ  ASSISTENZA

MEDI Cl
24- 06- 2019

TRASFERTE RICHIESTE NUOVA RICHIESTA +

DEI

RICHIESTE tot. 24

ORDI NI

& M STATORICHIESTE

DATI GENERALY STATO/PERIONO SERVIZI MICHIESTI

[T« Autorizzata (1)

] @ In autorizzazione (2) LA I“' oy 7 -:-Al:;l 18 % ;b % %

] ® Non autarizzata (1)

E DEAI

Protocol l o Partenza N. 10385/2019 del

Doc.

Copi a Docunent o

Milano, italia
O OO0 I OD0OEA T T
[l® Boza
e

[ ® iniata (5) Milang, ltalls ess %
D GO0 0NCH0 AR 31018 5 2H01AE
| ] @ Sresain carico(2)

[ ] @ Daconfermare (1)

Princi pal e
?
&
&£

[} @ Contermata (7)
Auesa fornitore (2)
Milano, Italia L i
ASSISTENZA 0001 CHOOR 1S ZHOVA %

Servizio ardinatio
dalic are 0800 offe ore 1300

+35 0119543332 hlang, Halla, S
Bberniemofoignatoua = A

Milano, Italt © o0 outurizioto
Servirio H24 S, - SRS Tl %
O viteo ¢ A g L SRt - 4 C 4

sty S s g %
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E DEGLI ODONTO ATRI

CHI RURGHI

Modifica ed annullamento del servizio

DATI GENERALI RICHIESTA () viaggio

ﬁ_ Viaggiatore
Gi Verdi

Localita di destinaziene
Berlino, Germania

Inizio trasferta
Lunedi, 28/01/18

Fine trasferta
Mercoledi, 3

Motivo trasferta

Riunione

Ulteriori indicazioni

Nessuna

r

ASSISTENZA

Servizio ordinario
dalle ore 000 olie ore 15.00:

*39 0119543333
Uik demo® il pinat oais

Servizio H24
sempes ottiv

+39 0119543333
2oiEBgaioingurs it

MODIFICA LA TUA TRASFERTA

Sceglt i serviz desiderati, indltra la rich

se conosa MD rasterta d

SERVIZI

Prenotato

RICHIESTA TRENO
Balogna - Milano - 26/01/2018

8 Proposte del 1270172018 ore 09,43

x RICHIESTAVOLO
Milano - Berline - J9M01/2018

. RICHIESTAHOTEL
Berlin, Germany - check-in 30/01/18 - 1 nott.

0 Proposte del 12/0 2018 ore 00,43

@ RICHIESTAAUTO

Ritiro: Berlino il 29/01/18 - lizonsegna: Bertina il 300172018 .

@ Proposte del 12/01/2018 ore 02,43
| Prenotato |

¥ RICHIESTAVOLO
Berline - Milano - 30/01/2018

& NOSira proposta o

taremp in maodc ot {yre,
| 24 VIAGGIA CON

20

@0
@0

c0

+AGGIUNG! SERVIZIO +—-

ORDI NI DEI MEDI Cl
24- 06- 2019

Protocoll o Partenza N. 10385/ 2019 del

Copi a Docunent o

Principale -

FEDERAZI ONE NAZI ONALE DEGLI

Doc.

»

Una volta selezionata la trasferta, attraverso
lopzione di MODIFICA TRASFERTA lutente
potra procedere con la modifica o l'annul-
lamento del singolo servizio attraverso gli
appositi tab.

ANNULLAIL

B CARATTERISTICHE DEL SERVIZIO

=En
Berlin, Germania b4 ==
Chechin® Check aut® Nott

w0y B nBINe PR

Trattamente® Tigo cameia®

Prima ¢otanone inchusa L Oeoppia uso singola -

Clavse hotel®

Hemie Hotel

Oppure aggiungere un servizio
g

3 stedle v

+AGGIUNGI SERVIZIO

Kate per Cagenria

ANNULLA

14 | Manuale - Cisalpina Travel Portal




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 & riepilogata tutta la trasferta ordinata cronologicamen-
te, per data di fruizione dei servizi.

F \ Z 2 5 £ -
CISALPINATravelPortal IMIEIVIAGGE - FAQ  ASSISTENZA : G Verk @ &%
7 per DEMOL : 4 T8

TRASEERTE  RICHIESTE NUQVA RICHIESTA +

Rlerca trasierts & Trasfan

TRASFERTA = T

* 10: 0061000002 DEMOT
PROGRAMMA DI VIAGGIO

000100000 -8 0"

ODONTO ATRI

Mapcane 2 giomi Jlla partanza Szoadi seguo )l pragramma 3 wazgia per s "‘ STRUMENT! w '

DATI GENERAL) RICHIESTA srasfarts a Berlino dot 29 gennaio 2018 \

E DECLI

Yiaggiatore

Cugepps Verdi

SERVIZ| PREMNOTATI

Lacalith di destinaztone

Berlino, Germanis [~ ! s

CHI RURGHI

o 26/01/2018 0530 BOLOGNA >  MILAND 12245 £
Q l
o toazio trasferta P — .
03 Sirtedl, ZIAA TS X 9mu2008 0230 MILANO > SSRUNOG  3Sks  (WERTHEGKM) b
g < Fire trasferta -
& Mercoledi, 30/01/13 o -

W §30 330 AZ2035 1A19 0739 2
(0] 2
k] x N W
= Scie s LIN  TXL GIUSEPPEVERDI 3USINESS 20A 24526 110,00€
e e Riunicns ¢/o Ciente
Do ©
62 g = 29028 L9300 BERLINO 2 BERLIND H
n S Ulteriori indicazioni
— % = fesisuna I I
38 R soaos swouzens seom s H
©
Za
58 | dettagli di ciascun servizio
5 . sono consultabili cliccando
-0 : ; : —
T sull'apposito tab
g o
—t

}  Annullamento totale
i 4 della trasferta

Una volta selezionata la trasferta. attra-
verso lopzione ;

futente potra procedere con tannulia-
mento ‘dellintera richiesta, sia essa in
COrso o gia evasa.

Manuale - Cisalping Travel Pertol | 15
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e -

NAZI ONALE DEGLI

Come si modifica un

profilo passeggero

£ NN
(E}FI NATraveiPortal

TS per
= v

Prossime trasferts

8erlino, Garmania
Roma. italia

Oslo, Norvegia

0! It

ASSISTENZA

Senvizio ordinario
Coale ore CETC e ove TITR

Ciac Glusepoe Verdi, bamanyto neila bua arsa msersata,

29/07/2013 - Notti: 1

i

02/02/2018 - Norzh: 1

07/02/2018 - Nottl: 3

i
Lo |
a »
-

-5 giorni

- 12 gicrni

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

Questa funzione permette infatti di tenere aggiornate tutte
le informazioni che il BTC utilizza per prenctare e rendi-
contare | 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”

1 MIE] VIAGGI

ey

FAQ  ASSISTENZA

Ryaraur, cancellanene woli fing 4 fine Margo

Ryamaie, Gncatlazene | See 3 fine Maeo

(‘—_:\\_
Viaggiare Sicuri

Credity « Scepn di pic w CoalpmaTraveiFortyl

Grneops Ve @ _"

@ prafilo seoraic

ﬁmﬁmr

> el
e 53 vedi grofilo respansabile ° Vedi profile Travel arranger
— ——— Sy a—— ey
. . 2 LR
Alart & Safety Sqrogert

~
’ 4

Informazioni utili !in\mgb scioperi

nazicnali e internazionali

Web check-n & Info aeroporti

Bl

L et

T

el

Haspitality

] ‘lpm;!gursl-lmptu? 1
-Program “VIVERELA PASS!C’.&‘W !

potrai vivereTmigflori evend il e

riel Mondo in maniera prestigiosa.

Ogni singolo Administrator del Centro di Spesa potra gestire le proprie anagrafiche attraverso Ia
funzione “Traveller Profile” tramite il pulsante *di un collega’.
Si potra’ quindi in autonomia dismettere profili che dovessero essere trasferiti presso un aliro cen-

tro di costo oppure personale in dimissione inserendo il flag nell'apposita casella presente nella
prima videata relativa ai dati anagrafici.

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

USER ID
passeggero@cisalpinatours.it

& DATIANAGRAFICI

i@ CONTATTI

\e PREFERENZE SERVIZI DI VIAGGIO

B8 DOCUMENTI DI RICONOSCIMENTO

&) TESSERE FREQUENT TRAVELLER

ASSISTENZA

Servizia ordinario
gel'e v CAO0 oty ve 1902

+29 0119543333
plevebdemoclgnitows il

Servitio H24

semore Gt

*39 0119343333
ZcceRalpingtows it

PROFILO PERSONALE

I MIEI VIAGGI FRQ  ASSISTENZA

®
- DATI ANAGRAFICI

Qualifica

Nome®
Giuseppe
Cognome®

Verdh

Data di nascita

01/01/1968

Se1s0

® M

Top

Luogo di nascita
= Parma

Cittadinanza

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.

DATI DOCUMENTO DI RICONOSCIMENTO

Documento

Patente v
Numero documento Rilasciato da
Data di rilascio Data di scadenza

A
( ANNULLA )

DAT| TESSERA FREQUENT TRAVELLER

Servizio
Fornitore Programma
AIR ITALY ~ w
Numero tessera Provvisaria
Data di rilascio Data di scadenza
vaa ::. gg/smmiaa LEZ:'"_"I
([ ANNULLA
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