
Servizi di e-Business Eni

Versione 03/2021

Richiedente Centro Congressi Milano e Roma



2

Gentile Utente,

questo manuale illustra l’utilizzo del processo Centro Congressi, 

siti di Milano e Roma, in qualità di Richiedente.

Suggeriamo di dedicare qualche minuto alla lettura per 

riuscire a usufruire al meglio del servizio.
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Attività Richiedente Centro Congressi

Il Richiedente inserisce a sistema la richiesta di prenotazione per la sala di proprio interesse del Centro Congressi.

Alla conferma della stessa, la richiesta viene sottoposta, previa notifica via email, prima all’approvazione del responsabile di commessa e

poi a quella del gestore del Centro Congressi.

In caso di rifiuto da parte di uno dei due, la richiesta torna in carico al richiedente il quale, avvisato via mail, può procedere alla

cancellazione o alla modifica della stessa con successiva riproposizione all’approvazione.

L’approvazione del gestore alloca definitivamente la sala ovvero non è ammesso l’inserimento di richieste concorrenti da parte di altre

unità.
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Accedere al Centro Congressi
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Per accedere al Centro Congressi di Castel Gandolfo,

cliccare su Prenotazione Sale.



Visualizzare la photogallery (al momento solo per sale Milano e Roma)
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Cliccando sul pulsante Photogallery, presente sulle foto in

basso, è possibile visualizzare una galleria fotografica

relativa al Centro Congressi.



Visualizzare le informazioni relative alle sale (al momento solo per sale Milano e Roma)
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Cliccando sul pulsante a

fianco di ciascuna sala si

accede al dettaglio della sala

stessa.



Visualizzare le informazioni relative alle sale (al momento solo per sale Milano e Roma)
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A fianco della miniatura della sala selezionata, è possibile cliccare sul

pulsante Dettagli Sala.

Il sistema mostra alcune immagini della sala con indicazione dei posti

e delle configurazioni disponibili.



Verificare la disponibilità della sala
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Per accedere al calendario di disponibilità della

sala selezionarne il flag corrispondente.

Posizionandosi con il puntatore sopra ciascuna richiesta, compare un tooltip giallo riepilogativo. Il calendario fornisce in partenza il

quadro generale del mese corrente; per scorrere gli altri mesi utilizzare le icone freccetta .



Verificare la disponibilità della sala – Settimanale / giornaliera
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È possibile visualizzare il dettaglio

settimanale o giornaliero del calendario

cliccando sul giorno d’interesse e

utilizzando i pulsanti .

Ogni periodo è suddiviso in slot orari ad

intervalli di 30 minuti; per effettuare lo

scorrimento degli slot utilizzare la barra

laterale.



Verificare la disponibilità della sala - Stati della prenotazione di Castelgandolfo
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Le richieste di prenotazione, una volta inserite, vengono mostrate sul

calendario della sala.

Il colore della richiesta identifica lo stato di processamento della richiesta.

❑ Parcheggiata: richiesta salvata in stato bozza

❑ In valutazione: sala allocata ma in attesa di definizione dei preventivi

❑ Valutata: sala allocata, preventivi in approvazione all’unità richiedente.

NB: il superutente deve effettuare lo step di approvazione per le prenotazioni di Castelgandolfo

❑ Approvata: sala allocata, preventivi approvati. E’ possibile inserire costi post evento

❑ Chiusa: evento concluso, definiti eventuali costi a consuntivo

❑ Rifiutata: approvazione prenotazione rigettata dal responsabile (solo per Milano e Roma).



Creare la richiesta di prenotazione
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2. cliccare e trascinando il puntatore selezionare l’intervallo d’orario di prenotazione

3. rilasciare e nel popup che appare, inserire la descrizione dell’evento

4. cliccare sul pulsante Nuovo.

Per prenotare una sala, occorre:

1. posizionarsi sulla settimana (o il giorno) di
interesse



Creare la richiesta di prenotazione – Dati prenotazione
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È possibile modificare i soli dati contenuti nella sezione Informazione Prenotazione; Data e ora di prenotazione (precedentemente

selezionate dalla visione calendario) sono editabili agendo sui menù a tendina disponibili.

Nei Dati di Prenotazione occorre

specificare le informazioni di

prenotazione richieste.



Creare la richiesta di prenotazione – Servizi
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• Costi 
standard

Tali voci di costo presentano un valore definito
e noto all’utente in fase di prenotazione.

• Costi nulli Non prevedono costi addebitabili al cliente per
il servizio selezionato

• Costi 
variabili in 
base alla 
quantità

Il costo indicato vale per 1 singolo pezzo;
variando la quantità viene automaticamente
aggiornato il Valore Totale.

• Costi a 
progetto

I servizi a progetto richiedono la definizione di
un preventivo da parte dei fornitori esterni.
Tale attività è a carico del gestore centro
congressi il quale, ottenuti i preventivi, imputa
il costo dei servizi a progetto e sottopone il
preventivo finale all’approvazione dell’unità
richiedente.

La lista dei servizi prevede 4 differenti tipologie di voci di costo:



Creare la richiesta di prenotazione – Servizi e Altri Servizi
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Dopo la selezione di tutti i servizi necessari, è consigliabile cliccare sul pulsante Controllare per verificare la presenza di servizi che

richiedono obbligatoriamente l’inserimento di Note. Il sistema visualizza eventuali messaggi riepiloganti i dati da inserire nella richiesta;

inserire nel campo Note a lato del singolo servizio le informazioni necessarie.

Se non è codificato un servizio, è possibile inserire un servizio sottoforma di Nota nel tab Altri Servizi (tale servizio seguirà gli stessi step

dei costi a progetto e dovrà essere quotato).

N.B. Ricordarsi di inserire i campi presenti nei Dati Generali di prenotazione così da avvisare la vigilanza dell’evento.



Creare la richiesta di prenotazione - Allegati
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In Allegati, il richiedente deve inserire:

- La lista dei partecipanti

- L’agenda dell’incontro (se disponibile)

- Eventuali altri allegati inerenti la richiesta.

1. Cliccare sul pulsante Sfoglia… a fianco del tipo di allegato interessato (Partecipanti, Agenda, Altri Allegati).

2. Individuare sul proprio disco rigido il file da allegare.

3. Cliccare sul pulsante Open.

4. Caricare il file con l’apposito pulsante a lato.

1

2

4
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Creazione Richiesta di Prenotazione - Costi Post-Evento e Note
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La sezione Costi Post Evento è destinata ad accogliere eventuali costi a consuntivo che il gestore potrà addebitare a seguito dello

svolgimento dell’evento. Tale sezione non ha pertanto rilevanza in fase di inserimento richiesta, ma sarà utile per il richiedente in seguito

alla chiusura dell’evento.

In Note, il sistema permette di inserire eventuali note relative alla richiesta. Tale campo sarà visibile agli altri superutenti del processo e al

visualizzatore.



Inviare la richiesta di prenotazione
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Dopo aver effettuato gli inserimento dei dati, tornare

nella sezione Dati Prenotazione per analizzare il Costo

Totale della Richiesta.

In questa fase il costo totale è al netto di:

- Servizi a progetto selezionati nella lista servizi

- Servizi extra richiesti nella sezione altri Servizi che

verranno gestiti come costi a progetto

- Costi Post-Evento, definiti a valle dell’evento.

Se le informazioni inserite risultano corrette, premere il

tasto Invia per allocare direttamente la sala o lo spazio

e predisporre direttamente la fase di valutazione

dell’evento.

NB: il tasto inviare, per il sito di Castelgandolfo, comporta l’effettiva allocazione della sala (o spazio) in quanto non è prevista la fase

di approvazione della prenotazione



Visualizzare la richiesta – Dati prenotazione
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Nei Dati di Prenotazione sono riassunti i

dati di base della richiesta ovvero i dati del

richiedente, le informazioni della

prenotazione e i costi totali da sostenere.

N.B. Se la richiesta contiene servizi a

progetto al costo totale indicato dovranno

essere aggiunti i costi a progetto ancora da

valutare (in base allo stato della richiesta).



Visualizzare la richiesta – Servizi

20

Cliccare sulla linguetta Servizi per visualizzare la lista dei servizi disponibili.

Alcuni servizi presentano una descrizione con carattere di colore blu e sottolineato; ad esempio: . .

Tale formattazione indica che sono presenti alcune informazioni di dettaglio visualizzabili cliccando direttamente sulla descrizione.



Visualizzare la richiesta – Altri servizi e Allegati
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In Altri Servizi vengono mostrati eventuali servizi

extra lista necessari per l’evento. I servizi extra lista

rientrano nella categoria dei servizi con costi a

progetto.

In Allegati sono normalmente presenti:

- La lista dei partecipanti

- L’agenda dell’incontro (se disponibile)

- Eventuali altri allegati inerenti la richiesta.

Per visualizzare l’allegato è sufficiente cliccare sul
nome identificativo del file.



Visualizzare la richiesta – Costi Post-Evento e Note
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La sezione Costi Post Evento è destinata ad

accogliere eventuali costi a consuntivo che il

gestore potrà addebitare a seguito dello

svolgimento dell’evento.

La sezione Note consente di consultare

eventuali note inserite dal richiedente.



Richiesta con o senza servizi a progetto
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Il processo di prenotazione del Centro Congressi evolve in maniera differente a seconda che la richiesta contenga o meno servizi a

progetto:

a. se la richiesta non contiene servizi a progetto, il costo della richiesta coincide con il costo totale visualizzato in fase di prenotazione.

Tali costi risultano già approvati dal responsabile di commessa durante la prima fase approvativa pertanto il processo di

prenotazione può ritenersi concluso e la sala allocata.

b. Se la richiesta contiene servizi a progetto, a seguito dell’approvazione della richiesta e la conseguente allocazione della sala si avvia

la fase di valutazione costi cui seguirà la fase di approvazione degli stessi da parte dell’unità richiedente. Pertanto:

− il gestore del Centro Congressi definisce i preventivi fuori sistema

− i preventivi vengono inseriti a sistema nella richiesta quantificando tutte le voci di costo a progetto

− la richiesta, completa di tutti i costi, viene sottoposta all’approvazione del richiedente e, successivamente, del responsabile di

commessa.



Approvare i costi a progetto
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Le richieste con servizi a progetto che il richiedente deve approvare, a

seguito della valutazione costi, vengono raccolte nella task list ‘Eventi

Valutati’. Tale lista è visibile solo se ci sono richieste in carico da

approvare.

Cliccando sul nome identificativo dell’evento viene

automaticamente visualizzato il dettaglio della richiesta.

Il costo totale visualizzato in questa fase è da

considerarsi al lordo dei servizi a progetto e degli

eventuali servizi extra.



Approvare i costi a progetto – Servizi valutati
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Nella sezione Servizi è possibile verificare il valore

attribuito a ciascuno dei servizi a progetto richiesti.

In Altri Servizi, se richiesti, il sistema fornisce il dettaglio delle

voci di costo preventivate in fase di valutazione.



Approvare i costi a progetto – Servizi valutati
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In fase di approvazione potrebbe essere utile

consultare la sezione Note per verificare eventuali

informazioni sulla valutazione costi inserite dal gestore.

Completata la verifica dei costi associati ai servizi a progetto, il richiedente può:

1. cancellare la richiesta cliccando sul pulsante Cancellare: l’utente rinuncia definitivamente alla prenotazione e libera la sala

precedentemente allocata.

2. sottoporre i preventivi finali all’approvazione del responsabile di commessa cliccando su pulsante Inviare.

3. richiedere una nuova valutazione al gestore indicando in Note le criticità individuate; così facendo, il gestore provvederà a

preparare dei nuovi preventivi i quali verranno risottoposti all’approvazione dell’unità richiedente.
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Gestire le richieste di prenotazione rifiutate
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Il processo di prenotazione prevede due differenti fasi approvative:

1. approvazione della richiesta di prenotazione, conseguente alla creazione di una richiesta di prenotazione da parte del

richiedente;

2. approvazione dei costi a progetto, conseguente all’approvazione dei costi a progetto da parte del richiedente.

In entrambe le fasi, in caso di rifiuto, la richiesta torna in carico al richiedente che viene notificato via e-mail.

La richiesta che viene rifiutata in una delle due fasi può essere visualizzata richiamando il calendario disponibilità della sala oggetto della

prenotazione e cliccando sul nome della richiesta.

Lo stato rifiutato della richiesta è identificato dal colore rosso.



Gestire le richieste di prenotazione rifiutate
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Qualora la richiesta di prenotazione venga rifiutata dal responsabile di commessa o dal gestore centro congressi, il richiedente una volta

visualizzata può:

▪ Cancellarla premendo sul pulsante Cancellare,

▪ Modificarla come indicato nelle slide precedenti e sottoporla nuovamente all’approvazione del responsabile (cui seguirà

l’approvazione del gestore centro congressi) cliccando su Inviare.

Prima di procedere alla cancellazione o modifica della richiesta è consigliabile consultare la sezione Note per verificare la presenza di

eventuali motivazioni del rifiuto specificate dall’approvatore.

N.B. In questa fase, i servizi a progetto già valutati dal gestore e non cancellati durante la modifica manterranno il valore

precedentemente specificato e non verranno nuovamente valutati. La valutazione avverrà solo per i nuovi servizi a progetto aggiunti in

fase di modifica.



Gestire il post-evento
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A conclusione evento, il gestore provvede alla chiusura definitiva della prenotazione imputando eventuali costi a consuntivo non

preventivati in fase di prenotazione, ma necessari in fase di svolgimento dell’evento stesso. Il sistema notifica via mail all’unità

richiedente la chiusura dell’evento.

Per verificare la presenza di eventuali costi post evento, è necessario visualizzare la richiesta richiamando il calendario disponibilità della

sala oggetto della prenotazione e cliccando sul nome della richiesta stessa.

L’evento da chiudere è identificato dal colore fucsia.



Gestire il post-evento – Costi a consuntivo
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Accedere alla sezione Costi Post Evento e verificare la presenza

di eventuali costi a consuntivo.

I costi post-evento vengono automaticamente sommati

al valore della richiesta di prenotazione in modo da

aggiornarne il costo totale visibile nella sezione Dati

Prenotazione.



Visualizzare il riepilogo della richiesta di prenotazione
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A seguito della chiusura evento, nella sezione Allegati, il sistema rende disponibile un riepilogo pdf contenente i dati della prenotazione,

i servizi richiesti con i relativi costi ed eventi costi post-evento.

Per scaricare il riepilogo richiesta accedere nel tab Allegati e cliccare sulla dicitura summary.pdf.



Visualizzare la reportistica prenotazioni 1/5
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Per accedere al report prenotazioni cliccare sul link Report Prenotazioni dalla home page.

Per eseguire la ricerca cliccare sul tasto Cerca; per resettare i parametri di ricerca cliccare su Inizializza



Visualizzare la reportistica prenotazioni 2/5
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Il sistema mostra la videata di lancio del report che permette di estrarre i dati delle prenotazioni in base ai seguenti filtri di selezione:

• Date (DA/A) prenotazione

• Richiesta: ID della singola richiesta

• Sala: Sala (o spazio) di cui si vogliono estrarre le prenotazioni

• Categoria: categoria dei servizi da estrarre ( es. ICT/Catering/Audiovisivi, ecc..)

• ID servizio: ID del singolo servizio per specifica sala o spazio da estrarre

• Includere servizi: se viene scelta l’opzione NO il sistema presenterà solo i dati di testata della prenotazione

NB: il report visualizza i parametri di lancio e i risultati delle estrazioni in base al sito di appartenenza dell’utente. Nel caso l’utente sia

associato ai siti di Milano e Roma potrà selezionare i dati ad essi relativi, se invece sarà associato ai dati del sito di Castelgandolfo

potrà visualizzare questi ultimi. In taluni specifici casi l’utente potrebbe essere autorizzato a tutti i siti: Milano, Roma e Castelgandolfo



Visualizzare la reportistica prenotazioni 3/5
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Di seguito la lista dei valori estratti per prenotazione:

• Richiesta: ID della singola richiesta

• Evento: nome dell’evento inserito dall’utente

• Stato: stato della prenotazione

• Sala: Sala (o spazio) prenotato

• Data: Data di inizio della prenotazione

• Ora Inizio: Ora di inizio della prenotazione

• Ora Fine: Ora di fine della prenotazione

• Gestore: Nome gestore della prenotazione

• Committente: Nome del committente inserito nella prenotazione

• Categoria: categoria specifica del servizio inserito nella

prenotazione

• Nome servizio: Denominazione del singolo servizio codificato

inserito in prenotazione

• Quantità: Quantità imputata nella prenotazione per il servizio

richiesto

• Note servizio: Note inserite dall’utente a corredo del singolo

servizio inserito in prenotazione



Visualizzare la reportistica prenotazioni 4/5
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La videata mostra i valori

disponibili per i vari parametri di

lancio del report



Visualizzare la reportistica prenotazioni 5/5

36

La videata mostra i dati estratti

dal report per una singola

prenotazione e la conseguente

esportazione del report in

formato Excel.



Uscire dal servizio
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Per uscire dal servizio e-Business, cliccare sul pulsante Eseguire logoff presente in alto della schermata.



Informazioni utili
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Per richiesta di informazioni o di supporto è possibile rivolgersi al Contact Center dei 
Servizi e-Business Eni, disponibile sia telefonicamente che via e-mail.

I riferimenti e le fasce orarie di disponibilità del Contact Center sono pubblicati sul 
portale del Servizio.



Copyright e trademark
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I contenuti di questo manuale sono intesi per finalità unicamente informativa e per la 
consultazione privata.

È vietata la riproduzione per finalità commerciali.

Per i Copyright e Trademark si rimanda al Portale del Servizio.


