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Introduzione
generale

1. Introduzione

MyTico €& la piattaforma che permette ai dipendenti, o ai relativi travel arranger, di
gestire autonomamente la prenotazione, o la richiesta all’agenzia, dei servizi di
viaggio necessari per lo svolgimento dei propri viaggi d'affari.

A tale scopo, MyTico permette di effettuare ricerche di disponibilita, acquistare in
modalitd on-line, richiedere I'acquisto allagenzia in modalita off-line, per le
seguenti tipologie di servizio:

> Voli di linea e low cost

> Treni

> Hotel

> Autonoleggio

> Biglietteria marittima

> Altri servizi

Inoltre, MyTico prevede le seguenti funzioni aggiuntive:
> Gestione del profilo personale

> Applicazione della travel policy aziendale

> Processo autorizzativo al viaggio

> Processo autorizzativo per i servizi che non rispettano la policy aziendale
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2. Accesso al sistema

L’'utente accede a MyTico autenticandosi mediante I'inserimento di Username e
password utilizzando l'indirizzo (URL) fornito dalla propria azienda. Oppure se previsto
attraverso il proprio portale aziendale.
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Nel caso di integrazione con i portali aziendali non sara necessario INTEGRAZIONI

utilizzare username e password ma si accedera a MyTico
direttamente dalla applicazione indicata nelle procedure della propria azienda.

A seconda del profilo di accesso utilizzato, avremo le seguenti tipologie di utente:

a) Utente diretto
L’utente potra richiedere/prenotare i servizi di viaggio solo per se stesso.
Potra modificare la propria anagrafica e le preferenze e visionare i preventivi
relativi alle proprie trasferte.

b) Travel arranger
L’'utente avra la facolta di scegliere se gestire le proprie trasferte oppure
selezionare quelle del viaggiatore di sua competenza o di un passeggero di tipo
“guest”, non profilati, per il quale operare. In questo caso, assumera totalmente il
ruolo dell’'utente selezionato anche per quanto riguarda la travel policy.
Potra modificare I'anagrafica dei passeggeri che gestisce e, se autorizzato,
visionare i preventivi delle pratiche da lui inserite.

c) Autorizzatore
L’'utente avra la facolta di vagliare e autorizzare le richieste di viaggio e/o la
prenotazione di servizi che non rispettano la policy aziendale.

N
CISALPINATOURS
rave| Miansgament Cornpany

-



Visualizzazio
Home Page

3. Home Page

ne

A seguito dell’autenticazione, viene visualizzata la home page dove sono mostrate delle
informazioni di carattere generale sulle trasferte gestite dall’'utente:
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PROSSIME TRASFERTE

2023 - 71677

4 Agoste 23 — 25 fgostozs P o 0
Venerc a : :
2023 - 62835
26 Settembre 23 - 28 Settembre 23 4, B ") o
Gioved & oo 2o
2023 - 71034
' 1)
Settembre23 Settembre 23y, (v oyoez028 1025 O
277558 28 seuer : 3

Su questa stessa pagina sono mostrate le
comunicazioni al viaggiatore e una sezione
di link utili per la gestione della propria
trasferta. In alto a destra & possibile
cambiare la lingua del sistema

Dal menu di sinistra & possibile accedere
alle diverse funzionalita a cui & abilitato
'utente, tra cui:

Home

Gestione trasferte

i @ Eentomat;
@B GUGLIELMO NEVER ~

COMUNICAZION D= LINK UTILI x

« COMUNICAZIONE VOLI

RYANAIR:

VOLOTEA:

Navigazione del Tool

Per una corretta navigazione del tool é
consigliabile utilizzare una delle versioni di
Browser indicate:

Chrome: versione 93 o superiore
Firefox: versione 88 o superiore
Edge: versione 90 o superiore

Si raccomanda inoltre di non utilizzare i
tasti «indietro» del browser ma di spostarsi
nelle pagine unicamente con i link all'interno
del tool come ad esempio «torna alla
trasferta» o i tasti dedicati.

menu di sinistra icone aggiuntive come:
m Autorizzazioni spesalviaggio

Area amministrativa (documenti contabili)

arranger, approvatore, amministrativo, etc.) avranno a disposizione nel

Alcuni utenti con Ruoli diversi o aggiuntivi a quello di passeggero (travel RUOLI

Trau
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4. Gestione Trasferte

Accedendo alla pagina di gestione delle trasferte sono visualizzate tutte le trasferte definite
dall'utente nellanno in selezionato, raggruppate per mese.

o G0 2.
B .
265ere - 27 : _ o
) " 4 - Q NEL MESE SELEZIONATO
a o) oo ~ PYTs . o
il 2023 - 62835 /
R - EeEmes el =
263 - 29smembrex : 32 9 @
27 Eﬁ;:}a[ﬁ?ﬂre 23 = 28 ’S_ef‘teyrfnbre 23 &  fom 0 A _a:
2 ?g:tenjbre 23 - 29 ??E}?T}-Dre 23 ; = g
In questa vista si posso visualizzare gli stati della trasferta e i servizi acquistati
o richiesti per la specifica trasferta.
Il travel arranger che FILTRI
organizza viaggi per altri, GOz
oppure lo stesso gl ™ .
viaggiatore, potra 5
utilizzare i filtri a destra " - ‘
per affinare la ricerca di A w =
una determinata trasferta w ‘
in base al periodo, al 5 ‘
viaggiatore, al E B
richiedente, ai dati
aggiuntivi oppure allo
stato della trasferta.
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E possibile creare una nuova trasferta cliccando sul tasto dedicato nella vista trasferte oppure
nella barra laterale sinistra.

a-Mybco-Traderte % o

&« C @ myticocisalpinatours.i ferta=2023&numeroTrasferta=71034&numercF ratica= 77236 O @ o

coXbproums o [ - s JF Rt
FILTRI o]

o - s & 222
o it —  ggateen : : " O
e -~ oeEmEpe e DI =
265 - 29%membex e 22 9 ()
i ~ i : L..gg g|

Con il pulsante © & possibile scaricare o inviare il programma di viaggio

e il file calendar. Mentre con il pulsante ) ¢ possibile annullare l'intera trasferta.

Per la ricerca di una specifica trasferta all’interno dell’archivio & possibile applicare dei filtri.

Il Travel Arranger all’accesso avra attivato un filtro per visualizzare solo le proprie trasferte, per
visualizzare tutto il filtro dovra essere rimosso o modificato.

Cliccando sulla trasferta si passa alla modalita di modifica della trasferta dove & possibile:

* Modificare o cancellare i singoli servizi

* =Visualizzare i dettagli del servizio
» | Visualizzare lo stato dei servizi (Verde servizi richiesti/emessi, giallo preventivi da
accettare) o aggiungere un servizio alla trasferta
YoATOURS  Covion coviorgaosiodete e e OO0 o
TRASFERTA: 2023 - 71034 SLIELMO N E

Settembre 23 Settembre 23 Slagurh Sl Viias
27 Mercoled o 28(‘.;.- di H 0 o_ﬁ{i'.;;':gg"’:‘_&? £169.59
S @ ° o o o o
® Aeren- Andam e Ritom
12:00 Th1om 1310 : 14:00 thiom 1510 '
27 SETTEMBRE - 27 SETTEMBRE i 28 5ETTEMBRE — % 28 SETTEMBRE €10134
2 ROMA FIUMICING 1T : MIANGLNATER | MILANOLINATET = ROMA FIUMICING I [w]
® ot
Lt
i
27 SET ih Hotels Milano St John Sesta 28 SET : €6825 o
H
L’I @ SESTO SAN GIOVANNIIT H
7N\

CISALPINATOURS

Travel Meanagemert Gompay
-



Gestione
Trasferte

5. Creazione trasferta

E possibile creare una nuova trasferta cliccando sul tasto dedicato nella vista trasferte
oppure nella barra laterale sinistra.

A CISALPINA - MY 1 @ Bentornato
CISALPINATOURS  osisciserviei i viaggi o@ @8 GUGLIELMO NEVER ¥
= - D= LINK UTILI %
(=] 8 =0 4 i 5
« COMUNICAZIONE VOLI
PROSSIME TRASFERTE RYANAIR:
2023 - 677 att
4 hgost0 23 25 Agosto 23 S ¢ O i
Gioved Venerd Rt

VOLOTEA:

2023 - 62835

o Corrambra 9% AN Carrambra oz T 2 BIPN

Cliccando sul pulsante crea trasferta il sistema propone la maschera di creazione che
sara personalizzata a seconda di quanto richiesto dall'azienda per I'impostazione dei dati
contabili o per la scelta del passeggero.

@ﬂ’fﬂﬁ?ﬁﬂﬁﬁ meVC \“f";‘r‘r‘ccyﬁ S Taa T . . TRA VEL
= Gli utenti con ruolo ARRANGER
CREAZIONE TRASFERTA dl Travel Arranger
ceotta Prof alla creazione di una trasferta

potranno scegliere uno o piu

Hichledltasferta per.- passeggeri per i quali organizzare

o ° ni - la trasferta. Gli utenti abilitati
o [ Y1) =" ) pOtrannO anche Organizzare
Me Stessofa Un Collega Ospite trasferte per Ospltl
@f'!i‘:'.‘i!ﬁ“? . [+ [ JF S MULTIPAX

Se attiva, la funzionalita consente cliccando su Aggiungi Pax di creare una medesima
trasferta per piu passeggeri selezionandoli dell’elenco dei dipendenti o aggiungendo gli
ospiti. Queste trasferte e le eventuali modifiche anche per un solo passeggero
saranno necessariamente gestite dal team operativo Cisalpina in modalita assisted
e non consentono prenotazioni o modifiche in autonomia online.
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In prima battuta saranno richiesti eventuali dati addizionali come commesse e dati
contabili aggiuntivi se previsti cliccando poi su Avanti.

. e
€ >0 a ova O @ ose
N CISALPINA z @ Eerterats
asAlbaTouRs S OO0 250w

.
CREAZIONE TRASFERTA
Dati Ccn!abili
2. Dl Fichiesta = : -

Il secondo passaggio chiedera di impostare origine e destinazione della trasferta e le
date di inizio e fine trasferta. | campi origine e destinazione dopo l'inserimento delle prime
lettere presenteranno un elenco di destinazioni da cui scegliere. L'impostazione delle date
di trasferta avviene cliccando all'interno del campo data di inizio trasferta sulla sinistra. Le
date di inizio e fine trasferta possono essere scelte sul calendario o digitate direttamente
nei campi secondo il formato gg/mm/aaaa e si potra quindi cliccare sulla data di fine
trasferta e al termine cliccare su Crea Trasferta.

Gk = =
€ slpinatours t/siap-bibprojectfirasienanuos OO ow
CISALPINATOURS. oo s s el e vasfres OO 2.

-

CREAZIONE TRASFERTA
1. Scelta Profilo Dati Richiesta
2. pati Profilo
3. Dati Contabili
4. Dati Richiesta
a8 " Budapest ) :
Mappa ¢ [oomm  ~|[203 ~ b w205 ¥ > 5 Austria : uah & M°“‘:V"
Svizzera 1 fdiiind Chisinga
LUN MAR MER GIG VEN 54B DM LUN MARMER GIO VEN SAB DOM (5" 20 | . 0 ok
g o S 7 Romania  Gpeca
‘|- : 1O poeniasd R Begen

N e - ginis ¥ Erzegovina serbla

Mogacy S, . sofia ot Rk

gl v 3
]

Roma A
\sta;\hul + b
; . pama e Burss ik -5
- 4 Portogallo Valenciige s i 2

Go_gle Lisbona EPagm T e - cacy s ey v s
e
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6. Prenotazione volo

Creata la nuova trasferta &€ possibile passare ad aggiungere i servizi utilizzando i
rispettivi pulsanti dedicati.

27 Settembre 23 - 28 ‘SEE[?TUre 23 e & m+ p-T‘: =) i“ Bg? €?0‘0;
ove @ Roma, R, talin - Milana, i, s ; it S :

—0

Le date di partenza e di ritorno vengono compilate automaticamente in base al periodo
di validita della trasferta ma possono essere modificate all'interno del range delle date di
trasferta. Dopo aver inserito la tratta e le relative date di partenza e orari, cliccando sul
pulsante Cerca

Selezionando I'opzione multitratta | MULTITRATTA
si inviera una richiesta all’agenzia
per poter usufruire di un biglietto multitratta non
gestibile in modalita selfbooking

N b + 2 u*e
s ot [ 2 [ I Suivii
& :
A
- —%
2.

- =»

2 a8

[0

>3
Prima di effettuare una ricerca €| CABIN
possibile indicare il tipo di I ond o1l sist trors
comparto (Economy/Business) per cui mpostando un orario Il Sistema mos rerfa . ORARI

risultati per voli 60 minuti prima e dopo I'orario

ricercare il servizio se consentito dalla

policy aziendale indicato (se non diversamente specificato dalla propria

policy). Se non si imposta alcun orario il sistema mostrera i

voli per I'intera giornata (consigliato per voli intercontinentali)

10
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Per ciascun volo visualizzato sono disponibili le seguenti funzioni:
__Dettagli, per la visualizzazione delle informazioni di dettaglio delle tratte di ciascun

volo e delle regole tariffarie a cui & soggetta la soluzione. Nella vista dei risultati di una
ricerca sono disponibili icone di navigazione sul lato destro. Le prime due, ® &
consentono di tornare alla trasferta e visualizzare il riepilogo in una finestra pop-up
mentre le altre tre, “3 T Q consentono di richiedere il servizio all'agenzia, attivare
i filtri sottostanti e 'ultima di avviare una nuova ricerca.
CISALPINA - MYTICO 3 Sentcfnato
SALERINTOURS s i ingio i i vsiris 6@ S il s
A AERED & THENC b HOTEL = ) 8 TRAGHE k= 1 SEH
PRENOTA UN AEREQ PER IL TUO VIAGGIO .
Q . tratt ) Tariffa con fagaglio ¥
IO:QO 1h 10m - DIRETTO 11:10 15:00 1h 10m - DIRETTO 1§:10 I® = sy I
MERCOLEDI 22 . MERCOLED] 22 GIOVEDI 23 s GIOVEDI 23
:J:OV—EMBRi - ".n NOVEMERE NOVEMBRE "'n ??V_El:\"\_BRE - ite v
smueen e €101,70 i
]] = i []] ||
ALTRE TARIFFE
© 10:00 (1h 10 Q1110 © 15:00 (1h 10m
> ROMA FIUMICINO o MILANO LINATE IT I 5 MILANO LINATE IT CRAHLANEAIA
— IT(FCO) —(UN) — (LIN)
Classe: 1ACT Economy (F plo; AZ-2036 Classe: 1ADT Econom ®
O Regole 0 Regole T
A DURATA RITORNO

Altre tariffe, per visualizzare e prenotare le tariffe dello stesso volo che prevedono /
dei servizi aggiuntivi. Filtri, per affinare la ricerca in base ai parametri di interesse.

CISALPINA - MYTICO M ~ Bentornato

Gestisci i servizi di viaggio delle tue trasferte

. I . . BRANDED FARES
Se disponibili per il volo selezionato,

ALTRE TARIFFE sotto la voce ALTRE TARIFFE si potranno
selezionare ed acquistare tariffe con servizi ancillari (es.

10:00 o e i bagaglio) e regole tariffarie differenti o flessibili
2 Om - RETTO % |
MERCOLED' 22 — MERCOLEDI 22 | GIOVEDI 23 — ooy
[\IHO\_"EF‘BRF o IT. NOVEMBRE NOVEMBRE ”-. T’_PVEM?RF oy
AT B L] O LINATE T | ANG LINATE [ '_-__"- =t

SUPERIOR FLEX
€331,70 1l

ECONOMY LIGHT
€101,70

ECONOMY CLASSIC
€161,70

o ECONOMY FLEX

€211,70 Il

€101,70

REGOLE

CONDITIONS APPLY/NOENDO

VALIDATING CARRIER - A7

Baginfo: 0PC OUTWARD

Baglinfo: OPC RETURN

Adult:

CHANGE OF RESERVATION BEFORE DEPARTURE 65.00 EUR

Aggiungi al carrello, per acquistafe la tariffa selezionata.
Richiedi servizio offline, per richiedere allagenzia I'acquisto del volo selezionato
11
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Alcune ricerche come ad esempio quelle che hanno destinazioni servite da numerose
compagnie in concorrenza possono restituire risultati ricchi di soluzioni che, per i
viaggi di andata e ritorno, potranno essere anche proposti con compagnie differenti o

con la combinazione di due soluzioni di sola andata. Questi voli Combinati sono
identificati dal simbolo £33 . Filtra soluzione consente di semplificare la scelta delle
combinazioni. Una volta individuato un volo di andata o ritorno di proprio interesse &
possibile spuntare I'opzione in modo da visualizzare solo quel volo selezionato € le

relative combinazioni possibili.

Al 4 PURCTTA T

Le icone poste sotto I'orario di arrivo del volo che offrono informazioni su tre aspetti
principali ovvero il bagaglio, il rimborso e le politiche di cambio. La prima icona si
riferisce al bagaglio la seconda icona si riferisce al rimborso del biglietto e la terza
icona si riferisce al cambio del biglietto. | colori indicano con Verde servizio previsto
senza alcun costo aggiuntivo, il Giallo servizio previsto con un costo € il rosso servizio
non previsto. Posizionandosi con il mouse su ciascuna icona viene inoltre visualizzata

Ty Sy e )

‘0-90 1h 10m - DIRETTO 11:10 16:00 1h 10m - DIRETTO 1?‘10
MERCOLEDI 22 : i GIOVEDI 23
H—— S, MERCOLEDI 22 GIOVEDI 23 R
e T NOVEMBRE NOVEMBRE T o
T e n NLANG LINATE IT AN LINATE IT (LIN " A
g = €151, 71|23
% B * B
@ 10:00 (1h 10m © 1500 (1h 1om
3 ROMA FIUMICINO ATE IT 3 MILANO LINATE IT
~IT (FCO) T LN)
| 0 Regole
P
10:00 1h 10m - DIRETTO 11:10 16:00 1h 10m - DIRETTO 10 €152,70
:ﬁi@%ﬂ 2 — X MERCOLEDI 22 GIOVEDI 23 _— :S::;;i ALTRE TARIFFE
derei A NOVEMBRE NOVEMBRE n EEEER L i ;
i i [Tﬂ ANG LINATE IT MILANO LINATEIT (L IT,-. ROMA FIUMICING
[ 1) = | 1] =
CAMBIO DELLA PRENCTAZIONE BRIMA DELLA PARTENZA 65.00 EUR
CAMBIO DELLA PRENOTAZIONE DOPO LA PARTENZA 65.00 EUR
10:00 ‘ 8:10

€171.711 1

per esteso la nota della mini rule.

Una volta individuate le soluzioni di proprio interesse cliccando su Aggiungi al
carrello i voli saranno aggiunti alla trasferta.

ATTENZIONE! | voli combinati potrebbero essere pit economici ma sono
di fatto due biglietti distinti che pertanto potrebbero avere regole tariffarie
e quindi servizi di bordo e regole di rimborso differenti. Inoltre bisogna
prestare attenzione che gli aeroporti di andata e di ritorno coincidano
salvo esigenze specifiche. Ad esempio volo di andata Roma Fiumicino —
Milano Linate e volo di ritorno Milano Malpensa — Roma Ciampino.

VOLO AGGIUNTO AL
CARRELLO

nagamert Corpany
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7. Prenotazione hotel

Dopo aver aggiunto al carrello il primo servizio, spostandosi sul pulsante del servizio
desiderato sara possibile avviarne la ricerca.

PRENOTA UN HOTEL PER IL TUO VIAGGIO

Anche per il servizio hotel le date di arrivo e partenza sono compilate
automaticamente in base al periodo di validita della trasferta ma possono essere
modificate all’interno del range delle date di trasferta. Dopo aver inserito la localita o il
punto di interesse e verificato le date utilizzando il Cerca si passera alla
visualizzazione dei risultati. | risultati esposti ad elenco offrono una vista con
indicazione delle base di partenza delle tariffe disponibili.

A CISALPINA - MYTIED g
-
CISALPINATOURS £ e o
o OO 2.t
AGCIO x ? - L @A & 1RACH y =N a
a
GIARDINO HOTEL @ a A Q
© Via Dei Missaglia 14 Milano PARTIRE D —
€95,92
£3
ZSUO;DL
® HOTEL MOLISE 2
L) ° A Milano PARTIRE O
€99,00 2
— 250,00 per notte
.
-
L8 2 8 33
A PARTIRE DA
€ 115,92 L .
5,92 7 250,00 per natte.
FILTRO FORNITORI

HOTEL SANT'AMBROEUS
@ Viae Papinianc, 14, Milan, T, 26123

1,24 Ken el punto d interesse

A PARTIRE DA

€ 118,35 Rimuovers it | i

Sono poi visibili le principali informazioni con una anteprima delle foto

Nella sezione di destra &€ sempre possibile raffinare la ricerca utilizzando i filtri

N 13
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Attivando la visualizzazione mappa saranno mostrati i risultati direttamente sulla

mappa

”~ \\ C
CISAHLPINATGI JRS
"y et o 2

ntormato
QUGCLIELMO NEVER -

E & e - & 8 e
= ® Q) Q
53 Bl-= e Qs [ < |
i Cordusio M1BE EB B 0 0 «)
m 3 o .",’"Q Cordu €78180
Pia iMercant I —— egazio di abbigl :,_.‘ v
4 ks oo yerdal Q | o
o =0 0ioma @) [ @ <. ;
o 2 Duomo di M..\.\.l 0 4
= & b y ; T 0 LEAR [ CATEGORIA
= < e [ < IR el : e
B i Q M—l‘. Sl Baors ana A
e ot omo 1 ol [
+ :“ s m‘c e szu? r(c.?‘w_g q.- Miiano P;:;- P
=Google | ) B % e ot T e @ ®
% BB HOTEL MILANO ORNATO
M @ Vis 52 Milano ol B FILTRO FORNITORI
L D : — ) _ € 114,00
[F=ra Hote ltre 7 (Ev'.e’e'és.tnutiura n:-:i'eabfl sppliared fferenti condizioni e S
| risultati esposti nella mappa indicano il prezzo minimo e il punto di interesse
cercato. Cliccando su una delle etichette con che indicano gli importi € possibile
visualizzare un’anteprima delle immagini e delle informazioni di base della struttura.
e pina - Mytico - Booking X+ v = X
€ C @ myticocisalpinatoursit/siap-bdb/project/booking/bookingSearch a O @ oste
CIEATOURS ot et et GO0 255 e
Sy 3 I ——
e —
o €418.41 9 -

Hotel la madonnina wr#

€828.00

APARTIRE DA [l

BB HOTEL MILANO ORNATO
° vilano

Selezionando la struttura dall’elenco o dalla mappa si passera alla visualizzazione di

dettaglio in cui si potranno vedere |

e foto e tutte le informazioni relative alla struttura.
14
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Cliccando sulla struttura si accede alla descrizione estesa fornisce una serie completa
di informazioni relative alla struttura selezionata inclusa una anteprima di foto e della
posizione sulla mappa

~ PINA - MYTIQO
CISALPIPIATOURS

zi di fiaggio delie tue trasferte

PRENOTA UN HOTEL PHR IL TUO VIAGGIO

B&B Hotel Milano Ornato M Viz Luigi Ornato 64 Milane Milana IT

<1 di bevande
esu2d

Scorrendo verso il basso si visualizzera la sezione dedicata alle tariffe sono indicati i

diversi dettagli come il canale di prenotazione, il tipo di camera, il tipo di tariffa e la
tariffa media per notte.

ipina - Mybico - Booking

x4

3 -
« @ @ myticocisalpinatours.it/siap-bibyproject/baoking/boakingResult/fbtel
N CISALPINA - MYTICO
CISALPINATOURS -
_

Double single use - | SINGLE BED STND - HOT DEAL'S DAY ADV BKG'NO CNCL - SPECIAL PRICE

- - 7 €159,00
Per visualizare | dettagli dei termini di cancellazione clicca su "Regola di cancellazione®
{ 78,50 /90,00 per notte |

® Regola di cancellazione:

Richiedi servizio offline

Dauble single use - 1 SINGLE BED,STND - GOVT MILITARY RATE SHOW GOV D €159,00
Per visualizzare | dettagli dei termini di cancellazione clicca su “Regola di cancellazione” i
(79,50 /90,00 per narve |

Aggiungi al carrello

Richiedi sarvizio offline.

© Regola di cancellazione: entro le ore 00:00 del 25/04/2023

Per selezionare la soluzione desiderata & sufficiente utilizzare il pulsante aggiungi al
carrello o richiedi servizio offline.
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8. Prenotazione Treno

Selezionando il relativo pulsante & possibile avviare una ricerca per i servizi ferroviari.

N\
CISALPINATOURS

P 1
o delle tue trasferte MC .
PRENOTA UN TRENO PER IL TUO VIAGGIO ¥ Acred) - e HOTEL & AUTO & TRAGHETTO = ALTRISERVIZI a

# @ I utilizza Came
Carta Fedelta O e 5:0

8
4

Le date di partenza e di ritorno vengono compilate automaticamente in base al periodo
di validita della trasferta ma possono essere modificate all'interno del range delle date
di trasferta.

Dopo aver inserito la tratta e le relative date di partenza e orari, cliccando sul pulsante
Cerca si avvia la ricerca.

v - %

O @ o

2 @ Bentomato
@B GUGLIELMO NEVER ~

A Ac -] m HOTEL &

A &
o

Se disponibili ed abilitati all'utilizzo, una volta CARNET
effettuata la ricerca il sistema chiedera se per
la tratta si desidera utilizzare un biglietto del

carnet caricato. ,

AWVISO
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Le soluzioni visualizzate indicano orario di partenza e di arrivo con relativa durata e
stazioni, indicando anche la tipologia di treno e l'indicazione della tariffa minima

disponibile.
 Cisalpina - Mytico - Booking x  + v - X
<« c & t/siap-bdb/project/booking/bookingSearc] O @ owie i

CISALPINA - MYTICO

IELMO NEVER ~

rvizi di viaggio delle tue trasferte

PRENOTA UN TRENO PER IL TUO VIAGGIO A AEREO @ TRENO Bm HOTEL p AutO & TRAGHETTO = ALTRI SERVIZI a
a e ; W Utiizza Carner
. : =
10:10 DIRETTO 1350 | T ® & QY Q
o i 5 €66,90 o
—_———
4 A
10:20 DIRETTO PREZZO DA —_———
Roma Termin I ] ‘ €44,90 °
10:40 DIRETTO 1420 | B PREZZO DA
o e wocsser | g €52,90
Jtalo H TARIFFE
10:50 DIRETTO 1358 | Mo PREZZ0 DA
. e oo Centrale I e 0
D RIS
_ P2 ]
11:10 DIRETTO 14:50 i PREZZO DA
AR ] ooceer | €110,00
Fiscs: :

FILTRO FORNITORI

Selezionando il tab tariffe viene visualizzato il dettaglio delle tariffe disponibili.

All'interno del dettaglio tariffe & possibile selezionare la soluzione piu adatta alle
proprie esigenze tra le diverse classi disponibili.

pina - M ng % B = x
€ c P ject/booking; oferch O @ osie :
bl J @ Bentornato
10:40 2 Lai] 14:20 =15 PREZZO DA
Roma Termini IT @ —— no Centrale IT €52,90
Mtalo [ e ] %
TIPO TRENO
- 10:50 RIRELID 13:58 TOTALE
e A —1 o
& ° €48.90 FurRo
4 : UES—
Q o
° s € 48,90
-
9
Ltk [
02 STANDARD : 02 PREMIUM : 01 BUSINESS : 01 BUSINESS AREA SILENZIO}
€95,00 : €112,00 : €129,00 : €129,00
EXECUTIVE E
€295,00 :

Ogni classe selezionata presentera diverse tariffe in base a disponibilita e livelli tariffari
che offrono di norma regole di flessibilita differenti verificabili cliccando su Info Tariffe

17
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Selezionando la tariffa desiderata si potra concludere con la scelta dei posti (se
disponibile).

O @ owie i

PREZZ0 DA
€52,90
€ 95.00 FILTRO SCALI
TS
st °
€95,00
[:] tariffe
0 FORNITOR
U 01 BUSINESS i 01 BUSINESS AREA SILENZ! ci
€112,00 €129,00 €129,00
XECUT Rimuovere i il
€295,00
11:10 DIRETTO 14:50 | PREZZ0 DA
S ] 9 €110,00
7 - :
11:40 DIRETTO 15:20 | PREzZ0 DA
. ] srocerser | €79,90
Mtalo : [ o)

Nella finestra di selezione del posto (se disponibile e abilitato) &€ possibile
selezionare la carrozza ed il posto desiderato. Il sistema consente anche di evitare
la selezione del posto se non richiesta.

cking X | 4 v - a8 x

akingResultjtrena

140 15D 16D

14C  15C 16C

Completata la scelta dei posti il servizio verra aggiunto al carrello

N 18

CISALPINATOURS

48l Wansgamert Gompaty
-




Gestione
Trasferte

9. Prenotazione Auto

Selezionando il relativo pulsante & possibile avviare una ricerca per noleggi auto.

v o o- 5
oject/booking/bookingSearch O @ osie
i @ Bentornato
gio delle tue trasferte @B GUGLIELMO NEVER ~
PRENOTA UN NOLEGGIO PER IL TUO VIAGGIO ¥ AEREO @ TRENO - GHETTO S ALTRI SERVIZI a

O;

B B

4

Le date di ritiro e riconsegna del veicolo e vengono compilate automaticamente in base
al periodo di validita della trasferta ma possono essere modificate all’interno del range
delle date di trasferta.

Dopo aver inserito le localita di ritiro e riconsegna e relativi orari, cliccando sul pulsante
Cerca si avvia la ricerca.

PRENOTA UN NOLEGGIO PER IL TUO VIAGGIO X AERE @ TRENG - O L Es = a
22 B s 3 ©® & Q o
€257.13
i :.
i Aggiung al carrello
£GOR
< #5
€274.39
Q RITIRO I
‘Aggiung al carrello

S €280.60
Q RILASCIO :
’
§1RAG
=Y *
€287.92
Q RITIRO Q RILASCIO

‘Aggiungi al carrello

Nella pagina dei risultati possiamo vedere i dettagli delle localita e le tariffe

N 19
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Nella pagina dei risultati sono sempre disponibili i filtri per affinare la ricerca.

king X+ v - a

€ C @ myticocisalpinatours.t/s

B 2

€ 257.13

Q RITIRO Q RILASCIO

[

A

84 BN #F
€274.39
Aggiung al carrello
&4 BM %
€280.60
Q0N %
€287.92
Q RITIRO Q RILASCIO
4 <Jpooss

9

Cliccando sul pulsante delle regole si Cliccando sul simbolo della

visualizzeranno le condizioni dettagliate poszpne sa.ra poss@le_wsuallzzare
per il noleggio selezionato la stazione di noleggio direttamente

sulla mappa.

REGOLE G

ue ronu sporung Lo & -
Age Mappa  Satelite I8
MINIMUM RENTING AGE IS 21 FOR ALL CAR GROUPS EXCEPT 19 YEAR OLDS CAN RENT CAR GROUPS A AND - Saotto D @ © ool
B ONLY. SEE AGE SURCHARGE. MAXIMUM AGE NONE Romat
Driver p Q uza
ADDITIONAL DRIVERS MUST MEET THE SAME MINIMUM AGE AND DRIVERS LICENSE REQUIREMENTS AS - by B8
THE RENTER. MUST BE PRESENT AT THE TIME OF PICKUP.

ACQUATRAVERSA

DropOff
ONE-WAY RENTALS - FOR ACCURATE RATE QUOTE-ENTER THE BUDGET LOCATION CODE OF THE DROP OFF QUARTIERE
LOCATION IN THE /DO- FIELD. FOR BEST AVAILABLE RATE FOR YOUR CLIENT ADD /RC-BEST TO ALL ONE: wmunicipro ' QUNTO o
WAY BOOKINGS. IF A DROP CHARGE APPLIES TO YOUR RESERVATION, IT WILL BE RETURNED WITH YOUR AR AT R OMANY) % o Bomd S .6
CONFIRMATION NUMBER IN THE /DOC- FIELD. IF NO /DOC- FIELD IS RETURNED - PLEASE CALL 3
RESERVATIONS . SEE GEOGRAPHIC RESTRICTIONS FOR MORE INFORMATION. ponte i Q) @ vty
Excess Policy ! RARIGLY
TAX FEES AND SURCHARGES CAN VARY AND ARE INCLUDED IN ESTIMATED TOTAL. . OPTIONAL ITEMS SUCH . i vieGer) 2 i
AS GPS MAY BE SUBJECT TO ADDITONAL TAXES FEES AND SURCHARGES. CHECK WITH RESERVATIONS OR i ,J,‘,nﬂ‘;";‘gf';,iﬁ“s*DQ g &
THE RENTAL LOCATION FOR ADDITIONAL DETAILS. . LATE RETURN ADMINISTRATION FEE IF YOU FAIL TO gl ¢ 4 o
EXTEND YOUR RENTAL AND ARE LATE RETURNING THE VEHICLE WE WILL CHARGE YOU FOR AN EXTRA £ RV (] =
DAYS RENTAL PLUS A LATE RETURN ADMINISTRATION FEE FOR EACH DAY OR PART OF A DAY UNTIL THE Google Sermanme O G Te e s Srw
VEHICLE IS RETURNED THE LATE RETURN ADMINISTRATION FEE IS 18.30 EUR.

Come per gli altri servi il pulsante
aggiungi al carrello o richiedi all’agenzia
aggiungeranno il servizio a quelli
selezionati in precedenza.
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10. Richiesta Traghetto

Selezionando il relativo pulsante €& possibile richiedere un traghetto indicando localita di
partenza e di arrivo, le date e gli orari. Per indicare un veicolo a seguito selezionare Sl
nel menu a tendina e compilare i campi tipo di veicolo (auto, furgone, motociclo, etc),
targa e l'indicazione di eventuale doppia alimentazione. Inseriti tutti i dati necessari
cliccando sul pulsante Richiedi si aggiungera la richiesta al carrello.

00 a2
- LMO NEVER ~
A A @ ¢ - £l 3 = a
a e
I |
» .
°
£

11. Altri Servizi
Nella sezione Altri servizi possono essere aggiunti servizi ancillari come
Assicurazione, Bagaglio, Transfer, Web Check-in o Altro e richiederli allagenzia.

entornats

CISAUPINATOURS c G
> ey O GUGLIELMO NEVER ™

PRENOTA ALTRI SERVIZI PER IL TUO VI/ ¥ AEREO @ TRE: m HOTEL & AUTO Y ETTO = ALTRISERVIZ) a

»

A

&
Sono disponibili servizi standard nel menu a tendina ma possono essere richiesti altri

servizi utilizzando la voce Altro. Scelto il tipo di servizio e compilati i dati necessari sara
sufficiente cliccare sul tasto Richiedi per aggiungere la richiesta al carrello.

12. Visti

Nella sezione Visti &€ possibile richiedere uno o piu visti se necessari per il proprio
viaggio indicando il paese e le date di validita. Cliccando su richiedi sara possibile
riperdete 'operazione per aggiungere un altro visto.

CISALPINA - MYTICO

A c 2 @ Berfprato
CISALPINATOURS  Geqis, aggio delle tue trasferte @8 GUELIELMO NEVER~

PRENOTA UN VISTO PER IL TUO VIAGGIO x @ ¢ - & Y E

ATTENZIONE! Tutti i servizi che sono richiesti allagenzia sono aggiunti al carrello e

le richieste saranno effettivamente inviate solo alla finalizzazione della trasferta.
21
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13. Gestione carrello

Completata la selezione di ogni servizio si potra scegliere
se aggiungere un ulteriore servizio o tornare alla trasferta
per finalizzare il carrello.

Selezionando Torna indietro alla trasferta il sistema riporta al carrello dove & possibile
visualizzare, modificare o rimuovere i servizi selezionati prima di finalizzare

H H I
'acquisto.
3 C & myticocisalpinatoursit/siap-bab/glfoject/trasferta/elenconumeroTrasferta=71034&annoTrasferta= 2023&numeroPratica= 77236 0ok
A CISALPIN - s
CISALBINATOURS  Geric servie i vinogi el e asten OO 2. -
B
o
- Gl TOTALE 2 D
FS@Id €16959 0
) o— o ) &
s 1510 n
* 28 SETTEMBRE €101.34
3 ROMA FIUMICING IT 0
BED BATHR CILITIE: F "
€6825 O
| e |

Nella parte inferiore del carrello sono disponibili il pulsante Condizioni e Finalizza.
Cliccando su Finalizza il sistema procedera ad una rivalorizzazione dei servizi per
verificare nuovamente prezzo e disponibilita.

- [~ . Yoie
Alb MARIA NEVER »

N
o el

Rivalorizzazione Servizi

2735 - 20 €101.34 €101.34

%  ROMA FIUMICINOG IT-MILANO LINATE IT

Al termine della rivalorizzazione con il tasto Prenota si concludera la procedura
acquistando i titoli di viaggio
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Completata la rivalorizzazione e la prenotazione il sistema visualizza un riepilogo dei
servizi acquistati con le relative conferme e informazioni di dettaglio.

a - b sterte. *® -+, - 1 X
& C & myticocisalpinat p-bdb/project ftrasferta/elenco?annclrasferta=20238 numero Trasferts=71034BnumeroP ratica= 77236 O Oowe
/—_\\ ! @ Bentornato
CISALPINATOURS ... S & e
MLSINATOUES VARIA NEVES
TRASFERTA: 2023 - 71034
Settembre 23 - Settembre 23 . s o
27 Vercoea 2820  JC R AL €169.59

o @ 8 & o ° o o

=)

®  Acreo- Andatm e Ritoim:
'.I 1200 Th10m 1310 E 14:00 AR 1510 b
27 SETTEMBRE % 27 SETTEMBRE : 28 5ETTEMBRE * 28 SETTEMBRE €10134
[ ] A FIUMICING IT ™ ANO LINATE T H MILANO LINATE IT T ROMA FIUMICING IT
- 4
® Hote
= H
27 SET h Hotels St Johin Sestc 28 SET H €68.25
H
(2] @ sE ANNLIT

==Tornando alla gestione delle trasferte e selezionando la trasferta sara possibile
visualizzare tutti i dettagli, modificare, cancellare o visualizzare documenti

a - h sterte. ® + e 5
b projectfrasfotajslencasnoTiesterta=20236inumero lsterts= 71034 BinmeroPratica= 77236 0@ o i

€ [¢] & mytico.cisalpinatou
6@ @ sencomsts
&l 1ARIA NEVER -

N cisau
CISALPINATOURS  Gestiscil servi llo tue trasferte
TRASFERTA: 24
Settembre 23 Settembre 23 } UNGI SE - TOTALE
27 Vecoed = 28057 G e LT AL o €169.59

(=]

1200 Th1om 310 14:00 Thion 1510
27 SETTEMBRE % 27 JTTEMBRE L 28 SETTEMBRE % 28 SETTEMBRE €101.34
[ ] ) MICINO IT o O LINATE IT : MILANO LINATE IT e WOMA FIUMICING IT
[_]
® How
= |
27 SET e M e 6 F i S 8 SET ¢ < a3
s i
2 o i
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14. Documenti di viaggio
Completato I'acquisto dei servizi tornando al riepilogo della trasferta nella sezione
Documenti sono disponibili biglietti, voucher ed eventuali documenti contabili in PDF

v - a8 x

O @ ope

& Bentoit
@ Sentornats
@B CUGLIELMD NEVER ~

€ > C & fyicod

A CISALPINA - MYT

CISALPINATOUR
> e ol

Defpaglio Trasferta —
= R ]

Pratocollo: 2023 - 19948

- ® conrenmaTa AGCIUNG| SERVIZ TOTALE 3
2600 = 28 4rrile. ® Sesnmronzzane 0 o0 — (2]
Mercoledi venerdi © ROMA, RM, ITALIA - MILANO, M, TAUIA & i R/ =W €321.03)

ESTATA TRASFERTA I DOCUMENT I DOCUMENTI PERSONALI  CRONOLOGIA PRATICA

VIAGGIATORE 1PO DOCUMENTO DESTINAZIONE A EMISSIONE [ 210
J I Bolla Bigliett s . .

20230228 g if I
Never Guglielm Bolla B - i

Sia nella gestione della trasferte che dall’elenco trasferte & possibile cliccando 'icona © —
scaricare o inviare il Programma di viaggio e i files .ics che contengono tutte le
informazioni del viaggio esposte in ordine cronologico. Il programma di viaggio

definitivo e i files .ics completi di dettagli quali PNR e numeri di conferma sono

disponibili solo quando i titoli di viaggio sono in stato Documenti emessi.

) 2023 19948 21503 pdf O @ope

6205 pA/IC gement s 208T%20-%20C 20-3%20MyTs

ggio_2023_19948_21503.pdf

PROGRAMMA DI VIAGGIO TRASFERTA

Guglielmo Never Data inizio:
9Roma, RM, Italia - Milano, M, Italic 26 worcoke
& Trasterta: 2023 19948 apr

VOLO - da: LDAVINCIAPT &

mpagnia: MALIA TRASPORTO AFREC SPA
2000
07:00 ROMA FIUMICINO L DA VINCI APT
durota 1o min

0810 MILANO LINATE APT

HOTEL - Hotel Astorla Sure Hatel Collection By Best Western

ja Vaia Muriko 9, Mion

26APR _ . 28APR

1 SINGLE BEDSTHD

Dettegl Costi 79.50€/notte

TRENO - da: MILANO C LE a: ROMA TERMINI

Compognia: TRENITALA SPA - GR FERROVIE

Tipaer FRECCIA ROSSA ALTA VELOCITA' 9658
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Il programma di viaggio puo essere scaricato o inviato in qualsiasi momento
dall'interno del tool. Cliccando sull'icona ) ¢é possibile infatti scaricare il programma
di viaggio in locale, oppure inviarne via mail una copia corredata di file .ics per
aggiungere i servizi al proprio calendario. L’invio viene fatto all’indirizzo email
impostato per I'utente collegato. Ad esempio se il passeggero invia il PDV arrivera alla
sua mail cosi come il travel arranger lo inviera a se stesso e non al passeggero

2023 - 71034

2 Settembre 23 - 2 Settembre 23 P,
Mercoledi Giovedi B
2023 - 21582
28 Settembre 23 - 29 Settembre 23 el
Giovedi Venerdi

Nella mail ricevuta saranno presenti il programma di viaggio completo in formato
PDF e i file .ics (compatibili con Outlook) per aggiungere al proprio calendario
personale i riferimenti dei servizi.

ano di Viaggio Trasferta: 2023 71034 - Passeggero:
glielmo Never 2

Flight 055 2034 QWPSIM
BTC

Calendario - bbewebdemo@cisalpinatoursit

Flight 2010

Attenzione! A seconda delle impostazioni richieste dalla propria azienda una volta finalizzata la
trasferta potrebbe arrivare via email un riepilogo con un PDV e files .ics senza i dettagli delle
prenotazioni. Una volta emessi i biglietti & possibile rinviare come indicato in precedenza una mail
con PDV e files .ics contenti dettagli come numero di prenotazione, PNR e numeri di conferma. Nel
caso invece non si ricevano email alla finalizzazione &€ sempre possibile inviare dal tool la mail ma
se fatto prima che i servizi siano in stato emessi non saranno disponibili i dettagli dei servizi.

N 25
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Qui di seguito riepiloghiamo alcune importati informazioni relative all’acquisto dei
servizi e alla disponibilita dei vari Documenti di viaggio come biglietti e voucher in
formato PDF che sono disponibili nel sistema.

PRENOTAZIONE SERVIZIO VOLO

VOLI DI LINEA: i biglietti aerei vengono emessi da GDS ed inviati direttamente al
passeggero.

VOLI LOW COST: email di conferma e biglietti aerei vengono emessi ed inviati al
passeggero direttamente dal vettore.

PRENOTAZIONE SERVIZIO TRENO

TRENITALIA ed NTV: la conferma di acquisto con riepilogo del servizio acquistato ed i
biglietti ferroviari vengono emessi direttamente dai fornitori ed inviati al passeggero.
Inoltre i biglietti saranno caricati automaticamente nella sezione documenti della
trasferta.

PRENOTAZIONE SERVIZIO HOTEL

Booking.com: la mail di conferma arriva al team Cisalpina che a seconda delle
indicazioni la potra inoltrare al passeggero per ogni esigenza.

GDS: non viene inviata nessuna mail di conferma, I'attestazione di conferma ¢ il
confirmation number presente nel programma di viaggio e nel voucher.

In entrambi i casi il passeggero riceve il voucher che viene emesso dal Team Cisalpina
ed inviato via mail.

PRENOTAZIONE SERVIZIO AUTO
Prenotazioni via GDS ed invio documentazione da parte del Team Cisalpina al
passeggero.

N
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15. Gestione autorizzazioni trasferta

Nel caso in cui sia previsto un processo autorizzativo alla trasferta gestito da MyTico gli
autorizzatori riceveranno una notifica via email con 'indicazione della trasferta da
autorizzare.

A seconda della configurazione della propria azienda il processo autorizzativo alla
trasferta potrebbe essere gestito su sistemi gestionali aziendali (Es. intranet aziendale,
portali, Zucchetti, etc.) oppure essere gestito direttamente da MyTico. In questo caso
una volta inserita la trasferta dal passeggero o dal travel arranger verra inviata al
responsabile un mail con l'indicazione della trasferta da autorizzare.

’-------------~

[ ATTENZIONE! A seconda della \l -5 ] 6 | comanrs | 8|1 B M- B | Oron | g Qs |0

I configurazione dei propri sistemi i | Richiesta da autorizzare Bianca Never - 22/11/2023 |

: potrebbe essere presente o meno | @ e A e i
un link di accesso diretto alla |

| trasferta. Nel caso non fosse R

I presente I'autorizzatore dovra I . wgpare s s s

| accedere al sistema come di I e

I consueto e portarsi nell'area

\  autorizzazioni utilizzando I'icona @ = o |

\\________——————/ o o]

< Cisalpina - Mytico - Trasferte

< C @ myti

CISALPINATOURS  Goatici iz diviaggio delle e
P

AUTORIZZHZIONI 2023

2023 -77m Viaggiatore e Richiedente

'I Ottobre 23 - ]1 Ottobre 23
Martedi Mercoledi

NEL MESE SELEZIONATO

All'interno di questa sezione si potranno visualizzare le trasferte da autorizzare.
Nel caso in cui la trasferta non sia visibile in prima battuta si potranno utilizzare i filtri
per avviare una ricerca della trasferta di proprio interesse. Es. nel caso vi siano due
autorizzatori designati potrebbe accadere che la trasferta sia gia stata autorizzata e
quindi non piu visibile nelle trasferte da autorizzare ma sara visibile tra quelle
autorizzate.
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16. Gestione autorizzazioni alla spesa e/o costi fuori policy

Nel caso in cui sia previsto un processo autorizzativo ai costi o ai costi fuori policy
gestito da MyTico gli autorizzatori riceveranno una notifica via email con l'indicazione di
cosa dovranno autorizzare. Se previsto quando il viaggiatore o il travel arranger
scelgono una soluzione tra quelle proposte (autorizzazione alla spesa) oppure in caso
di fuori policy (autorizzazione al fuori policy), il sistema invia al responsabile un mail con
l'indicazione della spesa da autorizzare.

’-------------~

Spesa da autorizzare Guglielma Never - 10/10/2023 - Messaggio (HTML)

| ATTENZIONE! A seconda della \I M-8R |66 | b | B2 B P B | O |t | Qe |
| configurazione dei propri sistemi I | spesa da autorizzare Guglielmo Never - 10/10/2023 |
I potrebbe essere presente o meno | @ ez e i
I un link di accesso diretto alla | |
: trasferta. Nel caso non fosse 1
I presente I'autorizzatore dovra
| accedere al sistema come di I \,//H
I consueto e portarsi nell’area
\ autorizzazioni utilizzando Iicona [@) l = J
S\ ’
~-------------' 1l 101

Selezionata la trasferta di interesse, visualizzandone i dettagli sara possibile cliccare sui
singoli servizi per visualizzare i dettagli delle proposte e gestire le autorizzazioni.

RASFERTA: 2023 - 771 GUGLIELMO NEVER \

Ottobre 23 Ottobre 23 AGGIUNGH S| 1z TOTALE
10 Varea = T Nercoicd 2 2 Dg? €325.00
[ ]
100TT norr E € 325.00

Cliccando su gestisci autorizzazioni sara possibile autorizzare o rifiutare
l'autorizzazione alla spesa.

Autorizzazione Servizi

@ @ OTEL Fuori Polic) RIHUTA

- 8105 - TIREE €325.0Q

km  BW HOTEL Al CAVALIERI, PALERMO, mMporto Originaldl  MOTIVAZIONE NON AUTORIZZAZIONE SERVIZIO

¢ —— /i
e

In caso di rifiuto sara possibile inserire una nota visibile al passeggero. In caso di

autorizzazione il servizio sara acquistato seguendo il processo stabilito.
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17. Modifiche online Hotel e Treno

Con MyTico, se previsto dalla propria policy aziendale, & possibile modificare i servizi
Hotel e Treno acquistati in autonomia se le condizioni tariffarie scelte lo consentono.
All'interno della trasferta si potra selezionare il servizio da modificare utilizzando al
relativa icona Modifica

X @ BOBNE

elencoa numeroTrasferta= 190488 =21503
N SALDINA - MYTICO - )
CIS}LPINA‘TUURE 6@ @ Eentornato
L e ) & CUGLIELMO NEVER ™

Dettaglio Trasfert

Protocollo: 2023 - 19948

seRn, - 2Bk L) o H
R -~ o o o )
' i )
L ] TRENO - SOLO ANDATA
17:10 3h40m 20:50 J B
‘-za-:x_.o-um_[_ 3 1] ..-zam-‘uu i % il
S
La modifica dei servizi & consentita all’interno del periodo indicato dalle date di
trasferta. Se le necessita prevedessero lo spostamento del servizio fuori dalle date
originali (prima dell’inizio o dopo il termine), sara necessario prima procedere alla
modifica della testata di trasferta. Quindi per poter inserire o modificare i servizi, il
nuovo periodo di trasferta dovra includere sia i le date originali che quelle nuove.
Inserite le nuove date cliccare su Aggiorna testata.
Dettaglio Trasferta
Protocollo: 2023 - 19948 \ B \
26 - 280, $omame ) ISP @ € 7655 o
SERVIZI TESTATA TRASFERTA DOCUMENTI DOCUMENTI PERSONALI CRONOLJIGIA PRATICA ° ° e °
i | Mappa Sate‘:"::nda 4 "\:*'“\Austria z;a:d'?::i(ﬁa / St
‘ i Romania
‘ M;ﬁ/aco E[ff govin§ See Soﬁé—*/aui,arw
Barcellona Roma o rd o+
Madrid Albania - -

Mar Tirreno

Valencia o

eCrraia.

Attenzione! Se necessario dopo la modifica dei servizi si dovra modificare nuovamente la testata
della trasferta per coprire solo il nuovo periodo. La modifica della testata di trasferta non &
consentita per le soluzioni integrate in cui la trasferte sono create in sistemi diversi da MyTico. Per
procedere con una modifica online, la prenotazione del servizio originale deve esser stata
finalizzata in modalita online. Se i servizi da modificare rientrano nelle date originali di trasferta
questo passaggio non & necessario.
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18. Modifiche online Treno
Per modificare un servizio Treno selezionare la trasferta di proprio interesse e quindi

selezionare I'icona di modifica relativa al servizio treno da modificare

v c + v — s x
& s O OFee
N\ CISALPINA 3 A
cisAbpaTouRs @O 225 c e
Dettaglio Trasferta
Protocollo: 2023 - 19948
: : AGCIUNG! SERVIZ 3
Aprile . Aprile SR i i - TOTALE o
2612 28 R EE@ e o
L e o o o o o
FIUMICING T - rows v
® TRENO - SOLO ANDATA
’ 3h40m i ;
mares . moms | A pREzz0
e = Msidolin i €8550
L
@ HOTEL
5
e | L : B
26 APR @ 2 Sure Ho 28 APR | 1SINGLE BEDSTND PREZZO
€159.00 o

| Data Cancellazione: 25/04/2023 ore 0000
H

@ VAILE MURILLO 9, MILAND, IT, 20149

Cliccando sul pulsante di modifica servizio sara visualizzata la seguente finestra da cui
€ possibile procedere alla modifica del treno selezionando il tipo di modifica che si
intende effettuare: Cambio Prenotazione, Cambio Biglietto o Cambio Tratta

—_—mm—

RICHIESTA AZIONE

ANDATA

I| CAMBIO PRENOTAZIONE ~ CAMBIOBIGLIETTO  MODIFICA TRATTA I
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Le tre possibilita di modifica indicate di seguito, sono consentite solo se previste dalle
regole tariffarie del biglietto originale (es. tariffa Base corparate modificabile):

Cambio prenotazione per modificare la data o I'ora di partenza, mantenendo la stessa tratta
RICHIESTA AZIONE x
ANDATA
CAMBIO PRENOTAZIONE CAMBIO BIGLIETTO MODIFICA TRATTA
0 [@
Procedi
| - |

Cambio biglietto per modificare la tratta, la data o I'ora di partenza

RICHIESTA AZIONE

ANDATA

CAMBIO PRENOTAZIONE ~ CAMBIO BIGLIETTO  MODIFICA TRATTA

@
RS
Modifica tratta per modificare la data e I'ora di partenza di una singola tratta di un biglietto
composto da diversi cambi
RICHIESTA AZIONE x
ANDATA
s TRENITALIA 9555 - FRECCIARCSSA
=2 Classe BAS ORATE - 02 STANDARD
[
le 202;
1 T
— =D
Chiud
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19. Modifiche online Hotel

Per modificare un servizio Hotel selezionare la trasferta di proprio interesse e quindi

selezionare I'icona di modifica relativa al servizio hotel da modificare.

@ VAILE MURILLO 8, MILAND, IT, 20148

Aprile = Aprile
2655k 28055
" pocume pocu 1PER aLo T
=
® TRENO - SOLO ANDATA
17:10 3h 4om 20:50
28 APRILE T 28 APRILE
b
® HoTE
— m —— :
26 APR oria § 28 APR i 1INGL

EBED,STND

| Data Cancellazione: 25/04/2023 ore

A TOTALE 3 (n)
€321.03 o
o L2 L 0

— v

% PREZZO
€8550 o

% PREZZO

0000 €159.00

Cliccando sull'icona di modifica il sistema proporra una finestra in cui operare la

propria scelta.

RICHIESTA AZIONE

RIDUZIONE © PROLUNCAMENTO

prolungare il tuo pernottamento definisci il nuove periodo variando prima

della trasferta

date

Con

La modifica della prenotazione sara evasa dall'agenzia

Procedi

Se vuoi modificare I'hotel o |

RICERCA

3ro per odo effettulduna nuova ricerca variando prima fe

nella testata della trasf

I'aggiunta al carrello il precedente servizio verra cancellato.

Chiudi

Per le modifiche di prenotazioni Hotel che
riguardino il prolungamento o la riduzione
del periodo di pernottamento
precedentemente prenotato utilizzare il form a
sinistra per procedere alla richiesta in
modalita assisted. La modifica & gestibile
unicamente dal team Cisalpina con la
struttura.

Per il cambio di struttura o dell’'intero periodo
utilizzare il pulsante di ricerca a destra per
avviare una nuova ricerca online. Selezionata
la nuova struttura si dovra procedere come gia
indicato per una prenotazione hotel online
finalizzando la nuova prenotazione. In questo
caso la vecchia prenotazione sara cancellata
automaticamente dal sistema.

Attenzione! Le modifiche online sono possibili
sempre nel rispetto delle regole tariffarie del
servizio originale.
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20. Gestione profilo

Selezionando l'icona E sulla sinistra si accede al proprio profilo personale per la
gestione di dati anagrafici, contatti, documenti, preferenze e carte fedelta.

o Ipina - Mytico - Profilo Via X +
€ c @ mytico.cisalpinatours.it/siap-bdbgbroject/user/profiloViaggiatore

CISALPINA - MYTICO

Y
CISALPINATOURS

PROFILO VIACGIATORE

2 a O @ o

1 @ Senton
@B GUGLIELMO NEVER ~

Cliccando il tasto modifica profilo si potranno modificare alcune delle informazioni del

proprio profilo personale.

Attenzione! | dati anagrafici minimi richiesti
per la creazione di un profilo saranno
preimpostati perché forniti dall’azienda ma
per I'acquisto di alcuni servizi potrebbero
essere richiesti dati aggiunti come data di
nascita e contatto telefonico. La compilazione
dei contatti e della sezione documenti come
quella relativa alle tessere fedelta aiutera a
velocizzare alcune operazioni e ad essere
sempre informati sullo stato dei servizi
acquistati rispetto a scioperi, cancellazioni o
altre informazioni importanti.

Terminato l'inserimento dei dati aggiuntivi

azpen

sara sufficiente cliccare su Salva modifiche
per aggiornare il proprio profilo.
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La sezione dei contatti consente di indicare i propri riferimenti per poter essere
contattati dagli operatori in caso di necessita come scioperi o cancellazioni.

) Cisalpina - Mytico - Profilo Viage X + W - [m] b
< C & mytico.cisalpinatours.it/siap-bdb/| ct/uffer/profiloViaggiatore e 0O e Ospite
N e N : o
csalbmaroyes : 00 2o
PROFILO VIAGGIATORE
1R N
¥
ECAPITI P
STEN
ATTI DI EMERGENZ:
Modifiea Brofilo

La sezione documenti personali raccoglie le informazioni relative ai propri documenti
come ad esempio carta di identita e passaporto che potrebbe essere richiesti per la

prenotazione di alcuni servizi.
o Cisalpina - Mytico - Profilo Viage X = v - X
& C @ myticocisalpinatours.it/siap-bdb/project/user/profiloViaggiatore Q 0O e Ospite
C'/S-}\".Elﬁ'-ﬁllﬂjf‘f e s o o “@ & CUGLELMG NEVER -
PROFILO VIAGGIATORE
Modifica Profilo
Y 34
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La sezione preferenze consente di indicare le proprie scelte in termini di preferenze di
posto a bordo, tipo di camera o preferenze di pasto etc. e preferenza lingua di sistema.

w4 Cisalpina - Mytico - Profilo Viage X + v - (]
&« c @ mytico.cisalpinatours.it/siap-bdb/project/user/profiloViaggiatore e 0O e Ospite
N CISALPINA - MYTICO | ® =
CISALPINATOURS gied b@ @ GUGLIELMO NEVER ~
-
PROFIL R
AE

Infine la sezione carte fedelta consente di inserire le proprie carte fedelta perché
vengano abbinate al profilo in fase di prenotazione dei servizi.

) Cisalpina - Mytico - Profilo Viage X = v -

< c @ mytico.cisalpinatours.it/siap-b4b/project/user/|

N CISALI
CISALPINATOURS

HOTEL
AEREQ
AuTo
TRENO
NSEN Tz DATI PAR 2 NFOR F5 [
sdempimenti propedsutici all'srogarione dei servizi di viaggio richiestl Tali dati verranno trattati psr (2 ssclusive finalits ps

Una volta personalizzato il proprio profilo, con il pulsante salva modifiche tutti i dati
saranno salvati e disponibili al’agenzia per le fasi di prenotazione dei servizi di viaggio.
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