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Manuale del gestionale alberghiero Hotelpedia 

Hotelpedia è un software gestionale alberghiero sviluppato a partire dal 2009 dalla 

Micropedia (www.micropedia.net ) adatto alle piccole e alle grandi strutture 

alberghiere in quanto prevede sia caratteristiche di base utili alle piccole strutture, 

sia funzioni avanzate come la gestione dei margini di contribuzione e la revenue 

management nonché la prenotazione per disponibilità che sono prerogativa delle 

grandi strutture ricettive. 

Il sito ufficiale del programma è www.gestionalealberghiero.it 

 

Installazione del programma 

Per installare il gestionale alberghiero Hotelpedia occorre andare sul sito ufficiale 

alla pagina https://www.gestionalealberghiero.it/download  

Comparirà questa pagina sulla quale è sufficiente cliccare solo sul tasto installa: 

 

http://www.micropedia.net/
http://www.gestionalealberghiero.it/
https://www.gestionalealberghiero.it/download
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Se utilizzi Windows 10 oppure non hai Office sul PC o in caso di problemi all’avvio 

con un messaggio del tipo 'Microsoft.ACE.OLEDB.12.0' provider is not registered on 

the local machine' installa prima questo prerequisito Microsoft: 

https://www.microsoft.com/it-it/download/details.aspx?id=23734 

Il programma è sviluppato per Microsoft Windows in locale e in versione cloud. Sono 

in arrivo esclusivamente in versione cloud anche una web application che funziona 

su tutti i i sistemi operativi compresi tutti i tipi di tablet cui si adatta in maniera 

responsive essendo sviluppata con framework Bootstrap. 

Altra cosa molto utile sempre per le installazioni in cloud arriverà l’applicazione per 

il cellulare Ios e Android scaricabile direttamente dagli store. 

Aggiornamenti 

Il programma all’avvio controlla automaticamente se c’è una nuova versione 

disponibile. In tal caso all’apertura uscirà una finestra in cui il sistema chiede se si 

desidera aggiornare l’applicazione. 

Suggeriamo pertanto di lavorare sempre su una macchina connessa ad internet 

altrimenti l’applicazione non recepisce gli aggiornamenti che sono inclusi nel 

contratto di assistenza e che prevedono oltre che la risoluzione di eventuali 

anomalie anche nuove funzioni che mettiamo periodicamente a disposizione degli 

albergatori. 

Hotelpedia è infatti un programma che cresce da solo nel tempo arricchendosi gratis 

di nuove funzionalità. 

Primi passi per cominciare 

La prima cosa da fare per utilizzare il programma è la configurazione delle camere. 

Nella versione demo troverete già delle camere precaricate ma che sicuramente non 

corrisponderanno al vostro attuale assetto. 

Per la configurazione del programma c’è un menù apposito chiamato configurazione 

in cui troviamo tutte le cose che è possibile configurare in Hotelpedia: 

Le impostazioni generali dove è possibile cambiare il logo, impostare la partita iva, 

cambiare l’intestazione della fattura, aggiornare i progressivi ed impostare alcuni 

parametri facoltativi. 

https://www.microsoft.com/it-it/download/details.aspx?id=23734
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I messaggi personalizzati dove è possibile personalizzare alcuni dei format standard 

che vengono inviati ai clienti come ad esempio la mail di conferma prenotazione. 

Le camere dove è possibile variare il numero delle camere con l’allestimento e le 

caratteristiche peculiari per le ricerche avanzate. 

I posti auto dove è possibile mappare tutte le piazzole che abbineremo sulle 

prenotazioni e che verranno gestite in base all’occupazione per le strutture ricettive 

dotate di parcheggio. 

Le tariffe dove è possibile indicare le denominazioni e gli importi delle tariffe e la 

loro mappatura nel tempo ossia il valore giorno per giorno della singola tariffa come 

si fa sui channel manager. 

Le strutture per gli alberghi che vogliono utilizzare su un unico planner più strutture 

col vantaggio di vedere tutte le camere sullo stesso planner avere magari un unico 

progressivo di fatturazione ma separare ISTAT alloggiati e distinta di cassa. 

La selezione procedura ISTAT dove a seconda della regione italiana di appartenenza 

è possibile agganciare la procedura per l’invio telematico dei dati ISTAT 

Gli utenti del sistema per le strutture che vogliono bloccare alcune funzionalità agli 

utenti comuni e vogliono al tempo stesso monitorare chi carica le prenotazioni col 

salvataggio dell’utente. Ogni utente avrà il suo accesso con nome utente/password. 

Il menù Octorate per la configurazione del channel manager Octorate 

Il menù Booking Expert per la configurazione del channel manager Booking Expert 

Il menù Roomcloud per la configurazione del channel manager Roomcloud 

L’esportazione dati contabili verso il software contabile Teamsystem 

La storicizzazione archivi, disponibile solo nella versione Cloud ed sql server, che 

consente di cancellare i dati ad una certa data creando una copia di backup del 

pregresso per alleggerire la base dati. 

 

Configurazione camere 

Il primo passaggio per utilizzare il programma è la configurazione delle camere. 

Per questa operazione clicchiamo sul menù configurazione – camere dove 

troveremo già delle camere preimpostate nella versione demo. 
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I dati principali da impostare sono un nome camera, un allestimento e una tariffa. 

Tutti gli altri dati sono facoltativi e servono ad esempio a migliorare le ricerche 

quando ci chiedono una camera con determinate caratteristiche esempio 

panoramica e con doccia (cliccando sul tasto in basso a sinistra verde verifica 

camere). Altra possibilità è la cosiddetta camera omaggio che si da di solito alle 

agenzie. Altra possibile impostazione è il flag no revenue che serve per evitare che 

quella camera venga considerata nelle statistiche di revenue management, ad 

esempio quando la camera è quella del portiere. 

Per la gestione pulizie ci sono due flag: in pulizia che indica una camera da rifare 

completamente e riassetto con camere semplicemente da riordinare.  

Le prime vengono mostrate sul planner in rosso le seconde in giallo. 

 

Il planner 

All’apertura del programma la prima cosa che ci compare è il planner per camere. 

Esso è disponibile in ogni momento anche cliccando il tasto F1 oppure nel menù 

movimentazione sulla voce di menù planner struttura. 

Il planner di Hotelpedia è disponibile in due versioni classico e sintetico. 

La differenza principale è che quello classico prevede alcune funzioni di 

trascinamento/allungamento delle camere che ci permette di allungare o diminuire i 

soggiorni e di vedere i nomi al completo. Quello sintetico (attivabile nel menù 

configurazione – impostazioni generali – linguetta varie) è particolarmente adatto ai 

monitor molto piccoli e consente la personalizzazione minuziosa delle singole 

cellette. L’unico inconveniente di questo planner è che si vedono solo i primi 4 

caratteri del cognome dell’ospite, ma risolve agevolmente il problema dei monitor 

non molto grandi che purtroppo sono ancora in giro per le strutture o quelli dei mini 

computer con schermi da 13 pollici. 

Noi consigliamo sempre monitor wide screen almeno da 22 pollici perché in questo 

modo è possibile avere sotto occhio molti più dati. 

Sia il planner sintetico sia quello classico hanno la possibilità di essere visti in 

modalità singola o doppia ossia un mese alla volta o due mesi. 

Per il planner classico il singolo mese è più che sufficiente in quanto cliccando sul 

mese si vedono anche 5 giorni del mese precedente e 5 giorni del mese successivo. 



Manuale operativo Hotelpedia  ver. 2.4 del 2/10/2019 

5 
 

I planner funzionano entrambi allo stesso modo: c’è una pulsantiera con i mesi 

dell’anno corrente. Per visualizzare anni diversi esempio quello precedente basta 

scrivere l’anno nella casellina alla sinistra del mese di gennaio. 

 

Planner sintetico 

 

Planner classico 

Sul planner classico delle linee rosse verticali delimitano i fine settimana mentre una 

linea verticale blu identifica il giorno di oggi. 

Altra funzionalità interessante sul planner classico sono le camere in pulizia che 

compaiono rosse e quelle da riassettare che sono gialle. 

Inoltre abbiamo comode funzioni col tasto destro sul planner che sono 
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Verifica le camere libere 

Consente di visualizzare l’elenco delle camere libere per allestimento nel giorno considerato, 

tenendo presente la colonna del giorno. 

Funziona sia in caso di selezione di una camera che di una cella vuota. 

Stampa documento 

Consente di stampare la fattura o la ricevuta di riferimento se per la camera selezionata è stato 

emesso un documento. Ovviamente funziona solo selezionando una camera. 

Sposta camera 

Questa funzione è molto interessante e consente di spostare una prenotazione o un check in da una 

camera ad un altra. 

Cliccando su posta camera, avendo selezionato una camera col tasto destro, basta cliccare su 

qualsiasi cella libera di un altra camera per spostare la prenotazione o il check in. 

Chiudi camera 

Attiva solo in caso di check in effettuato, consente di chiudere la camera senza emissione 

documenti. La camera viene posta in stato da pulire e diventa di colore rosso. 

Riapri camera 

Selezionando una camera con check out consente di riaprirla annullando eventuali documenti 

emessi a fronte di quel soggiorno. 

In caso di multicheckout oltre ad annullare il documento, riapre tutte le camere coinvolte nel check 

out. 

Imposta camera da pulire 

A seguito della segnalazione di un cliente cui ad esempio abbiamo appena consegnato le chiavi 

della stanza, questa potrebbe essere stata erroneamente segnata come già pulita. 

In questo modo è possibile segnarla nuovamente come da pulire e comparirà in rosso sul planner 

avvisando in caso di check in l’operatore alla reception. 

Imposta camera da riassettare 

Se notiamo qualcosa che non va possiamo impostare una camera come da riassettare e comparira’ 

in giallo sul planner. 
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Imposta camera come pulita 

Una camera già pulita potrebbe erroneamente risultare a sistema come ancora da pulire. In questo 

modo è possibile segnarla pulita. 

Imposta tutte le camere come pulite 

Con questa funzione che non richiede selezione di camere in particolare come la prima che verifica 

le disponibilità, è possibile segnare tutte le camere come pulite con una singola operazione. 

Stampa foglio delle pulizie 

Stampa il foglio per le governanti indicando tutte le camere da pulire e da 

riassettare. 

 

Nuova prenotazione 

Per inserire una prenotazione o un check in basta fare doppio click sulla casella dove 

si incrociano i nomi delle camere con il giorno che coincide con la data di arrivo. 

Facendo doppio click sulla casellina si apre la maschera della prenotazione che è 

anche maschera del check in perché in alto presenta una scelta. Di default si apre in 

modalità inserimento di una nuova prenotazione ma cliccando sul pulsante check in 

è possibile anche fare un check in direttamente. 

 

In questo momento di pone un’altra scelta importante di come vogliamo lavorare 

col gestionale se con tariffe forfettarie o con tariffe giornaliere. 
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Nella finestra superiore vediamo la configurazione con tariffe forfettarie, ossia 

mettiamo un importo e quello viene moltiplicato per le notti di permanenza. La 

tariffa può essere stabilita direttamente sulla camera oppure configurando le tariffe 

per allestimento (menù configurazione – tariffe dopo aver abilitato tariffe per 

allestimento in configurazioni – impostazioni generali – fattura). 

L’altra modalità quella più utilizzata è quella delle tariffe giornaliere. Impostando 

nel menù configurazione – impostazioni generali – Fattura il flag usa le tariffe 

giornaliere, la maschera che abbiamo visto precedentemente si presenterà adesso 

in questo modo: 

 

 

In pratica il campo tariffa è scomparso ed al suo posto è comparsa una griglia con le 

notti in cui soggiorneranno i nostri ospiti e sotto la possibilità di agganciare una 

tariffa. Se lavoriamo coi channel manager quando leggiamo le prenotazioni vengono 

alimentate automaticamente sia con la tariffa che con l’importo. 

Quando non utilizziamo i channel possiamo configurare le tariffe giornaliere giorno 

per giorno con una mappatura stile channel manager nel menù configurazione – 

tariffe – tabella tariffe dove creerò tutte le tariffe col valore di default (quando per 

un giorno in particolare non è stato caricato un prezzo) e poi nel menù 

configurazione – tariffe – configura periodi tariffe dove è possibile indicare come 

devono variare le tariffe per periodo scegliendo pure i giorni per i quali nel periodo 

deve valere la modifica. 
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Da ora in poi lasceremo impostata nel manuale la gestione con tariffe giornaliere 

che è la modalità con cui lavorano quasi tutte le strutture ricettive. 

 

Prenotazioni 

Per effettuare la prenotazione sulla maschera che abbiamo appena aperto è molto 

semplice: basta mettere solo un nome prenotazione che può essere un testo 

manuale (se il cliente non è censito) oppure lo stesso campo è munito di tendina per 

scegliere un cliente che ha già soggiornato presso la nostra struttura. 

Una volta scelto il cliente oltre l’allestimento, l’unico dato obbligatorio di default è il 

numero di telefono (indispensabile per rintracciarlo) anche se nelle impostazioni 

generali del programma è possibile rendere altri dati obbligatori ad esempio l’email, 

il segmento, il canale di provenienza e il trattamento. 

Altri dati che possiamo inserire in fase di prenotazione sono: 

• L’ora di arrivo 

• Il numero del volo col pulsante di controllo per vedere se e’ in orario 

• Il telefono fisso 

• Il numero di persone potendo specificare adulti bambini ed infant 

• I letti matrimoniali e singoli per allestire la camera 

• I dati della carta 

• L’eventuale agenzia di riferimento 

• Se ha bisogno o meno di un garage 

• L’email col flag notifica per inviare al salvataggio una mail di conferma col 

layout nel menù configurazione – messaggi personalizzati 

• Una eventuale convenzione 

• Un flag per l’invio del modulo di autorizzazione di prelievo dalla carta 

conferma col layout nel menù configurazione – messaggi personalizzati 

• Il flag per fare la prenotazione multipla (vedi successivamente) 

• Il campo per inserire la scadenza opzione o sceglierla dal calendario. Le 

opzioni scadute da confermare sono visibili all’avvio del programma oppure 

con una funzione nel menù movimentazione. 

• Il canale di provenienza 

• Il segmento 

• Il posto auto assegnato con la targa dell’autoveicolo 
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• Il trattamento che è collegato a colazione pranzo e cena. Ogni trattamento 

come da tabella trattamenti può essere configurato per prevedere colazioni 

pranzi e cene. 

Una volta caricata la prenotazione cliccando su conferma, la maschera si chiuderà e 

torneremo sul planner dove la camera apparirà nella posizione dove abbiamo 

cliccato in precedenza colorata di giallo. 

Per cancellare una prenotazione se non c’è la caparra è sufficiente fare doppio click 

sulla prenotazione e cliccare sul tasto cancella. Se c’è la caparra abbiamo una 

funzione di protezione delle prenotazioni garantite e pertanto per cancellarla 

bisogna andare nel menù movimentazione – prenotazioni con camera assegnata e 

cancellarla da lì. In caso di errore in fase di cancellazione per le prenotazioni sempre 

nel menù prenotazioni con camera assegnata abbiamo un flag per mostrare tutte le 

prenotazioni cancellate. Selezionando il flag ed effettuando una ricerca è poi 

possibile cliccare sul pulsante ripristina prenotazione cancellata. 

E ‘possibile personalizzare i colori delle camere nel menù configurazione – 

impostazioni generali cliccando sui colori per cambiarli. 

Abbiamo vari tipi di colori che è possibile personalizzare a seconda dello stato della 

camera: 

 

 

Prenotato è la camera prenotata con assegnazione fisica della camera (vedremo 

dopo che posso prenotare anche senza assegnare una camera fisica) 

Opzione è la camera prenotata sulla quale ho inserito una scadenza opzione. Alla 

scadenza dei giorni di opzione mi apparirà una mascherina all’avvio del programma 

che mi chiederà se voglio confermare o disdire la prenotazione. 

Check in è la camera occupata  

Check out è la camera che è stata liberata con o senza documenti allegati 

No show è una camera prenotata per cui ho emesso una ricevuta di mancata 

presentazione. Questa opzione è disponibile dopo il primo salvataggio della 

prenotazione come pure la possibilità di emettere ricevute d’acconto. 
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Prelievo carta è una camera sulla quale ho inserito tutti i dati della carta per il 

prelievo ma non ho spuntato ancora il flag prelievo effettuato. 

In manutenzione è una camera non utilizzabile in un periodo messa in 

manutenzione dal menù strumenti – imposta camere in manutenzione. 

Questi colori sono personalizzabili a piacimento dell’utente in qualsiasi momento. Se 

installato su più postazioni ognuno può impostare i propri colori. 

Ovviamente consigliamo di scegliere sempre colori diversi per le varie funzioni: noi 

lasciamo libera scelta e questa possibilità è molto utile per le persone che hanno 

difficoltà a vedere determinati colori. 

 

Prenotazioni senza assegnazione fisica della camera 

Sul planner sintetico e classico è presente un pulsante disponibilità cliccando il quale 

ci appare una griglia come questa che viene alimentata cliccando su verifica: 
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Questo potrebbe essere definito come un terzo planner: il planner per disponibilità 

e viene utilizzato come planner principale dalle grandi strutture che non lavorano 

con le camere fisiche ma solamente per disponibilità. 

Scegliendo un giorno dalla tendina e cliccando su verifica si vedono giorno per 

giorno le disponibilità per allestimento di tutte le camere della struttura potendo 

dare ai clienti che ci chiamano una risposta in tempo reale sulle disponibilità ed una 

rapida assegnazione delle prenotazioni per allestimento. 

La griglia è composta da varie colonne: 

Data che è il giorno considerato cliccando sul quale vediamo l’elenco delle 

prenotazioni per quel giorno con il campo nome camera pieno o vuoto a seconda se 

per quella prenotazione sia già stata assegnata o meno una camera fisica. 

E ‘possibile assegnare camere fisiche anche in questa fase facendo doppio click sulla 

prenotazione senza camera e cliccando sul pulsante che compare sulla maschera 

della prenotazione ‘assegna camera’ 

La colonna giorno che rappresenta i giorni della settimana coi weekend in rosso. 

La colonna evento nella quale possiamo mappare eventi ricorrenti nel nostro 

comune di appartenenza o periodi di maggior affluenza inserendoli dal menù 

strumenti – gestione eventi feste e ricorrenze. 

Poi abbiamo varie colonne che indicano gli stati delle camere per il giorno in 

questione 

LIB        camere libere 

OCC        camere occupate 

%OCC      percentuale di occupazione 

ASS          camere assegnate fisicamente 

CONF       camere confermate con una caparra 

OPZ        camere ancora opzionate 

WAI         camere in waiting list (menù waiting list per salvare camere anche in caso 

di overbooking) 

MAN       camere in manutenzione 

 

Seguono poi i dati delle camere libere ed occupate per ogni singolo allestimento. 
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Su questa maschera ci sono poi altri pulsanti. Il tasto verifica per fare nuove ricerche 

a partire dalla data, il tasto esporta per esportare i dati in Excel, il tasto aggiungi 

prenotazione per aggiungere una nuova prenotazione indicando solo il periodo e 

l’allestimento. Infine prenotazioni del giorno che consente di ottenere una vista 

delle prenotazioni del giorno con informazioni anche sui nominativi. 

Questa è una modalità alternativa di lavorare che molte strutture stanno adottando 

invece di utilizzare direttamente le camere fisiche, almeno per quanto riguarda la 

fase di prenotazione. 

Vediamo ora come viene effettuato il check in a partire da una prenotazione 

preesistente oppure direttamente per ospiti che arrivano nella struttura senza avere 

una prenotazione. 

 

Check in  

Come abbiamo visto, la maschera del check in è accessibile cliccando su una 

prenotazione e poi sul tasto check in se vogliamo associare il nostro check in ad una 

prenotazione precedente. E ‘possibile anche caricare direttamente un check in senza 

prenotazione cliccando su una casella vuota del nostro planner e poi dalla maschera 

di prenotazione cliccando su check in dove comparirà la maschera seguente: 

 

 

La maschera del check in presenta dei campi aggiuntivi rispetto a quella delle 

prenotazioni. Se partiamo da una prenotazione molti campi cliccando sul pulsante 
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check in saranno ricopiati automaticamente come ad esempio le tariffe, 

l’allestimento, il segmento, il canale di provenienza, che resteranno abbinate alla 

camera. In questa fase è possibile inserire altre informazioni come ad esempio i 

supplementi, le riduzioni e le consumazioni al frigo bar (dopo il primo salvataggio del 

check in) e i dati dei singoli ospiti, fino a 5 per camera con tutti i dati necessari per 

l’invio ad alloggiati web. Sul lato sinistro sono presenti alcuni pulsanti funzionali: 

Conferma che serve per salvare il check in 

Annulla che serve per uscire senza salvare 

Scheda che serve per stampare la scheda di registrazione da far firmare all’arrivo 

Cambia camera per effettuare un cambio camera 

Avvisi per schedulare l’invio di notifiche ai clienti come scadenze di pagamento 

Ristorante per vedere tutti i pasti ristorante che sono stati addebitati sulla camera e 

saranno considerati al momento del check out. 

Bar per vedere tutte le consumazioni al bar (che non è il frigobar ma il bar della 

struttura) che sono state addebitate sulla camera. 

Crea doc per creare velocemente un documento aggiuntivo (una fattura o una 

ricevuta) che resterà legata alla camera. 

Altri doc che sono altri documenti generati nella gestione documenti vari (menù 

amministrativo) manuali e collegati alla camera. 

Chiudi per chiudere la schermata e tornare al planner. 

A sinistra un riepilogo dei singoli conti della camera 

 

Cambio camera 

Il modo più semplice di fare il cambio camera è cliccare su una camera col tasto 

destro sul planner poi cliccare sulla casella vuota dove si desidera spostarsi. 

Sia in fase di prenotazione che di check in abbiamo a disposizione il pulsante cambio 

camera. 

Cliccando sul pulsante cambia camera la seguente finestra: 
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Bisogna innanzitutto selezionare la camera di destinazione nella prima tendina. 

La seconda opzione indica se si vuole semplicemente spostare la prenotazione nella 

camera o fare una inversione di camere. 

Nel caso si scelga di fare una inversione di camere è necessario selezionare dalle due 

tendine in basso con quale prenotazione o check in si voglia invertire. 

L’ultima opzione indica da quale data debba scattare l’inversione. 

Esempio se una prenotazione arriva il 18 settembre e va via il 22 e il giorno 20 si 

desideri fare un cambio camera dalla 202 alla 205, occorre selezionare come data 20 

settembre. 

In tal modo la prenotazione fino al 19 settembre verrà rappresentata nella camera 

202 e dal 20 verrà splittata nella 205. 

Il cambio camera sul planner effettua invece un cambio brutale da camera a camera 

dell’intera prenotazione. 

 

Check out 

Sulla camera col check in a fianco in alto ci sono diversi pulsanti che ci consentono di 

effettuare varie modalità di check out. 
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Cliccando su check out effettuiamo un check out normale con il ricalcolo dei conti 

dato dalla somma dell’importo delle camere più le consumazioni più l’eventuale 

addebito del bar e ristorante e dell’eventuale tassa di soggiorno (configurabile nel 

menù configurazione – impostazioni generali – linguetta fattura). 

 

Possiamo impostare l’importo a persona e i giorni dopo i quali non si paga più. 

La maschera di check out normale si presenta in questo modo: 

Innanzitutto se ci sono ricevute d’acconto il sistema ci chiede se vogliamo o meno 

stornarle dal conto finale 

 

 

Se è stata emessa una ricevuta di acconto NON fiscale l’acconto non bisogna 

scalarlo altrimenti una parte del conto non verrà contabilizzata! 

Dopo aver risposto Si o No a seconda dei casi (se abbiamo emesso una ricevuta 

fiscale di acconto o un proforma) ci apparirà la maschera di check out dove per 

prima cosa dobbiamo decidere se effettuare una ricevuta, una fattura o una fattura 

elettronica (con dati preliminari da configurare nell’apposita linguetta nelle 

impostazioni generali). 
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Una volta scelto dalla tendina in alto a sinistra il tipo documento il pulsante fattura o 

ricevuta già riporterà il progressivo fattura o ricevuta che verrà emesso.  

E ‘possibile anche impostare degli sconti, un totale forfettario o mostrare più o 

meno dettagli relativi alle consumazioni, oppure rimuovere i dati della camera 

occupata dalla fattura. 

Dopo aver selezionato la modalità di pagamento nell’apposita tendina, abbiamo 

varie opzioni per l’emissione del documento cliccando su intestatario: 

Alloggiato intesta il documento all’alloggiato della camera coi dati fiscali presenti in 

anagrafica cliente (raggiungibile dal check out col tasto “vai al cliente”) nell’apposito 

campo indirizzo fiscale (se ditta individuale, professionista o persona fisica). 

Azienda intesta il documento all’azienda presente nel campo azienda dell’anagrafica 

clienti dell’alloggiato (raggiungibile o dal menù anagrafiche clienti o cliccando sul 

pulsante vai sul cliente dove è anche possibile impostare i dati al volo). 

Azienda con nome alloggiato come prima ma oltre all’azienda verrà riportato sul 

documento anche il nome del dipendente che ha alloggiato (alcune aziende lo 

richiedono) 

Personalizzato si apre una tendina in cui è possibile inserire al volo i dati di 

intestazione del documento per una cosa veloce anche se i dati non verranno salvati 

in anagrafica. 

In questa fase è possibile anche aggiungere dati frigobar e consumazioni al bar 

mancanti senza dover per forza tornare alla maschera di check in. E’ presente anche 
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un pulsante preconto col quale stampare un proforma non fiscale del documento 

che verrà emesso successivamente.  

Una volta cliccato sul pulsante ricevuta la camera verrà chiusa, verrà generato il 

documento fiscale e stampato al momento in anteprima. 

Sui documenti c’è anche l’opportunità di generare file pdf per inviarli via mail. Per 

ristamparli è sufficiente ritornare sulla camera dal planner e cliccare sui pulsanti 

fattura o ricevuta a seconda dei casi. 

 

Check out con conti separati 

Un'altra modalità di check out è se gli ospiti desiderano suddividere il conto tra di 

loro in modalità mista esempio dividono il soggiorno poi uno paga il ristorante e 

l’altro paga le consumazioni. 

Apparirà una maschera come la seguente: 

 

 

In questa maschera compaiono sulla sinistra il totale di tutti i conti. 

E ‘possibile generare quanti documenti si vogliono fatture ricevute con i calcoli 

effettuati automaticamente dal programma a seconda dei flag che vengono 

selezionati (es. soggiorno, a pax lo divide a persona) e scegliere anche l’aliquota iva 

del singolo documento. Una volta emesso un documento basta cliccare su 

ricomincia per generarne un altro. La camera rimarrà sempre aperta finché nel 
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momento dell’emissione del documento cliccando su emetti documenti non si 

cliccherà anche sull’opzione effettua check out. 

No viene effettuato un controllo sul totale generale per cui c’è assoluta libertà di 

generazione documenti con questa gestione. 

 

Trasferimento conto 

L’ultima opzione disponibile per le camere col check in effettuato è il trasferimento 

conto che ci consente di chiudere o lasciare aperta la camera trasferendo il conto su 

un’altra camera. Ad esempio un ospite va via ed un altro pagherà il conto. 

La maschera si presenta in questo modo: 

  

 

E ‘possibile trasferire il conto totalmente o parzialmente e lasciare o meno la camera 

aperta. 

Al momento del check out della camera sulla quale abbiamo trasferito il conto verrà 

segnalato all’operatore della reception che c’è stato un trasferimento conto con 

tutti i dati relativi a questa camera. 
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Altresì aprendo questa camera dopo il check out verrà segnalato che è stata chiusa 

con un trasferimento conto. 

Operazioni multiple: prenotazioni check in e check out 

Con Hotelpedia è possibile effettuare prenotazioni multiple e check in multipli 

cliccando sull’apposito flag prenotazione multipla sulle prenotazioni e check in 

multiplo sui check in. In entrambi i casi dopo aver inserito ovviamente i dati 

obbligatori, comparirà una maschera come la seguente per la scelta delle camere: 

 

 

Cliccando sulla casella selezione andremo ad indicare tutte le camere per le quali 

vogliamo effettuare il check in con la possibilità di filtrarle per piano inserendo un 

numero nella casella alla destra del pulsante piano e cliccando sul pulsante stesso. 

Possiamo anche cliccare su aggiorna le disponibilità se lavoriamo in multiutenza e 

notiamo ad esempio che una camera che un collega ci ha liberato non ci compare in 

elenco. 

Verranno impegnate sul planner tutte le camere che sono state fleggate con il check 

selezione. 
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La stessa operazione vale sia per le prenotazioni che per il check in. Per effettuare il 

check in di prenotazioni multiple dovremmo comunque riselezionare tutte le 

camere perché gli ospiti potrebbero arrivare scaglionati. 

Multi checkout 

Per effettuare un check out multiplo occorre cliccare sul pulsante F7 oppure 

movimentazione – multi checkout. Apparirà la seguente maschera, identica a quella 

del check out singolo ma con qualche opzione in più: 

 

 

Sotto il logo Hotelpedia vediamo comparire due liste di camere che sono invisibili 

nel check out singolo. 

Le camere si sinistra sono le camere per le quali effettuare il checkout e nella 

tendina sopra cliente intestatario andremo a scegliere la camera dalla quale 

prelevare i dati fiscali per l’emissione del documento. 

Nelle camere immediatamente a destra di queste segneremo le camere che 

vogliamo lasciare aperte dopo il check out per le quali però vogliamo emettere il 

conto. 

E ‘possibile chiudere comunque le camere facendo il check out senza emissione di 

documenti sia in modalità singola che multi checkout cliccando sull’opzione No doc 

subito sotto la tendina ricevuta prima di cliccare sul pulsante in basso ‘ricevuta’. Il 

sistema comunque segnalerà che si sta chiudendo la camera senza emissione di 

documenti. 

Pur effettuando con un'unica operazione con multi checkout il documento emesso 

sarà disponibile su ogni singola camera coinvolta nel movimento di check out. 
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Vediamo adesso la gestione dei gruppi che è una delle funzioni più innovative del 

gestionale Hotelpedia. 

.Con la gestione gruppi evitiamo di caricare a mano le rooming list e gestiamo con 
semplici click le operazioni di prenotazione check in e check out massive. 

Gestione del day use 

Il day use hotel è un trattamento alberghiero che consente di aumentare la 
redditività delle camere prenotandole più volte nel corso della stessa giornata. 

Solitamente gli orari tipici del day use sono dalle 10 alle 18  e gli albergatori spesso si 
riservano alcune camere esclusivamente per questa tipologia di clienti. 

Spesso persone in viaggio per lavoro cercano qualche ora di relax in albergo ad 
esempio prima di riprendere un viaggio e cio’ soprattutto se l’albergo offre servizi 
aggiuntivi come una sauna o una spa o una piscina. 

 

Come gestire il day use nel pms? 

Per gestire il day use in Hotelpedia, è necessario per prima cosa inserire un colore 
per le camere in day use nella prima linguetta delle impostazioni generali, ed una 
tariffa day use predefinita nella linguetta fattura. 

 

Per la gestione del day use abbiamo predisposto un nuovo planner accessibile nel 
menù movimenti – planner per il day use: 
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Per spostarsi sul planner bisogna ovviamente spostarsi con un calendario in alto a 
sinistra, puntando il giorno che si desidera visualizzare. 

Vengono mostrate tutte le camere per le quali in quel giorno selezionato non ci sono 
check in o prenotazioni e sulle quali è possibile lavorare in day use. 

Quando viene inserita una camera in day use su questo planner, la casellina del 

giorno viene occupata anche sugli altri planner pertanto non è possibile prenotare 

erroneamente una camera che ha già una prenotazione in day use. 

Il planner per day use funziona come gli altri. Per inserire una prenotazione o un 
check in basta fare doppio click dove si intersecano una camera e la colonna dell’ora 
di check in o di prenotazione. Questo planner è accessibile anche con una apposita 
funzione sul tasto destro del nuovo planner o con un pulsante sulle barre dei menu’ 
del planner nuovo e di quello sintetico. 

La cosa comoda è che si possono fare anche prenotazioni di camere in day use. 
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La maschera è unica per prenotazione check in e check out, per cui quando si 
inserisce il cliente occorre inserire lo stato della camera. 

Se si sceglie lo stato prenotata è obbligatorio caricare un numero di cellulare. 

La maschera prevede anche l’inserimento fino a 5 ospiti, in modo da poterli inviare 
al portale alloggiati. Selezionando lo stato camera check in se il cliente non è censito 
verranno richiesti tutti i dati per il portale alloggiatiweb. 

Selezionando check out dalla tendina stato camera, vengono trasportati i dati della 
camera nella maschera dei documenti vari, da dove sarà possibile emettere una 
ricevuta o una fattura elettronica con i campi già compilati. 

Ecco come si presenta la maschera dove si inseriscono i dati degli ospiti: 

 

   

I dati sono più sintetici rispetto alla tradizionale maschera del check in, ma 
aggiungeremo senz’altro il canale di provenienza ed il segmento per fini statistici. 

Col tempo come per tutte le altre funzioni la gestione sarà migliorata ed 
implementata. Abbiamo innanzitutto colmato una lacuna del nostro pms che non 
consentiva la gestione delle camere ad ore. 

 

 

Gestione dei gruppi 

https://www.gestionalealberghiero.it/servizio-alloggiati-polizia/
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La gestione dei gruppi è tra le funzioni più importanti del gestionale alberghiero 

Hotelpedia per le strutture che lavorano con i gruppi. 

Essendo una funzione complessa, abbiamo realizzato anche un video sul canale 

Youtube Hotelpedia disponibile a quest’indirizzo 

https://www.youtube.com/channel/UCdx4iqjxW2wJ0UR4enjxGSQ 

La gestione dei gruppi è accessibile cliccando sul menù laterale gruppi e si presenta 

in questo modo: 

 

 

Con la gestione gruppi possiamo gestire in maniera centralizzata un grosso numero 

di camere in fase di prenotazione, check in e check out. 

Per prima cosa creiamo un nuovo gruppo cliccando su nuovo ed impostando la 

camera del capogruppo il nome del capogruppo ed il nome del gruppo. 

Fatto questo con date arrivo e partenza del gruppo verrà salvato il gruppo dove 

verranno richieste tutte le camere appartenenti al gruppo. Fatto questo possiamo 

caricare la rooming list che può essere caricata o manualmente cliccando sul 

pulsante aggiungi membro oppure importata da Excel in base ad un modello 

stampabile cliccando sul pulsante modulo roominglist. In questo modo i dati degli 

ospiti verranno caricati automaticamente nelle camere senza lunghe operazioni 

manuali.  

https://www.youtube.com/channel/UCdx4iqjxW2wJ0UR4enjxGSQ
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Una volta generato il gruppo le camere verranno automaticamente prenotate sul 

planner.  

All’arrivo del gruppo dopo aver caricato la roominglist cliccando su check in verrà 

effettuato automaticamente il check in dell’intero gruppo.  

Stessa cosa per il check out. 

Da questa maschera è possibile caricare anche gli extra delle singole camere 

appartenenti al gruppo senza andare camera per camera. 

La tariffazione del gruppo può essere basata o sulla tariffa delle camere e quindi il 

check out sarà normale, oppure impostando una tariffa a persona, il totale verrà 

calcolato moltiplicando il numero dei membri del gruppo per la tariffa per le notti. 

Stiamo lavorando ad una implementazione futura che consentirà di gestire i gruppi 

anche senza allocazione fisica iniziale delle camere ma solo in un secondo momento 

come facciamo nella gestione normale del planner (pulsante disponibilità). 

Sulla gestione fatturazione elettronica è possibile agganciare una o più fatture ad un 

gruppo in modo che appaiano sulla maschera nella casella in basso a destra 

documenti collegati. 

In tal modo abbiamo sempre sott’occhio per ogni gruppo tutti i documenti emessi 

fino a quel momento. 

 

GDPR 

A partire dal 25 maggio 2018 anche per gli alberghi è direttamente applicabile in 
tutti gli Stati membri il Regolamento Ue 2016/679, noto come GDPR (General Data 
Protection Regulation) –relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo 
al trattamento e alla libera circolazione dei dati personali.  

Le violazioni comportano multe fino al 4% del fatturato. 

Anche i software gestionali per hotel devono adeguarsi a questa normativa GDPR, 
per cui sono state apportate al gestionale Hotelpedia una serie di modifiche 
finalizzate all’adeguamento alla nuova norma pertanto per evitare sanzioni. 

Per questo motivo abbiamo aggiunto all’interno del menù strumenti un sottomenu 
GDPR in cui troverete tutta una serie di funzioni specifiche per la privacy: 

https://www.agendadigitale.eu/infrastrutture/nuovo-regolamento-privacy-ue-ecco-tutto-cio-che-cittadini-e-pa-devono-sapere/
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Gestione accessi al sistema 

E’obbligatorio accedere al software con una password e degli utenti che abbiano 

delle competenze specifiche e non una visione completa del prodotto.  

Dopo 10 minuti di inattività c’è uno scollegamento automatico. 

Modifica password utente 

Ogni utente può modificare la password in autonomia dopo una prima assegnazione 

da parte dell’amministratore 

Log accessi al sistema 

L’amministratore del sistema può verificare gli utenti che accedono al sistema ed 

anche a che ora sono entrati 

Data audit dati sensibili 

L’accesso ai dati sensibili come l’anagrafica clienti, la stampa dell’anagrafica, 

l’esportazione di indirizzi email e la restituzione dati al singolo cliente sono 

memorizzati nel db con una funzione di data audit. 

Diritto all’oblio dei clienti 

Il cliente ha diritto all’oblio ossia alla cancellazione permanente di tutti i suoi dati 

Estrazione dati clienti a richiesta 

Il cliente ha diritto all’estrazione dal gestionale di tutti i suoi dati memorizzati 

Verifica clienti senza consenso 

Per facilitare la raccolta del consenso il sistema effettua una  verifica di tutti i clienti 

senza consenso che hanno ancora i dati in chiaro 
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Cripta automaticamente clienti senza consenso 

Con questa funzione è possibile criptare automaticamente i dati dei clienti senza 

consenso senza cancellare prenotazioni fatture e ricevute pregresse, mantenendo 

inalterata la struttura del database. 

Cancellazione  massiva dati storici 

Con questa funzione è possibile cancellare in maniera massiva tutto lo storico dei 

clienti 

Per spiegare meglio questa funzione abbiamo realizzato anche un video sul canale 

youtube di Hotelpedia a cui vi invitiamo ad iscrivervi per rimanere aggiornati con la 

formazione. 

https://www.youtube.com/c/HotelpediaIt 

 

Strumenti di lavoro quotidiani 

Oltre alla movimentazione che possiamo controllare nel menù movimentazione del 

programma dove troveremo elenchi delle prenotazioni dei check in e le stampe degli 

arrivi delle partenze e delle verifiche ISTAT, nel menù strumenti troviamo le funzioni 

di uso quotidiano più importanti che si usano ogni giorno in albergo. 

Per inviare le schedine al portale alloggiati della Polizia di Stato basta cliccare sul 

menu strumenti - crea file per questura alloggiati web o sul pulsante F12. 

Si aprirà una finestra che propone di default il giorno di ieri ma è anche possibile 

cambiare giorno ed elaborare gli alloggiati di oggi.  

Verrà generato un file sul desktop che manderemo al portale alloggiati che si aprirà 

in automatico dopo la generazione del file (consigliamo di impostare Firefox come 

browser predefinito). 

Una volta entrati nell’area di lavoro occorrerà scegliere la funzione invio da file ed 

elaborare il file generato da Hotelpedia. 

Per inviare i dati ISTAT una volta impostata la procedura della nostra regione nel 

menù configurazione, occorre cliccare sul pulsante nel menu strumenti – crea file 

per l’invio dei dati ISTAT. Anche in questo caso a seconda della procedura verrà 

chiesto di selezionare il giorno o il mese che si desidera elaborare e verrà creata una 

cartella sul desktop da sottoporre al proprio portale regionale. 

https://www.youtube.com/c/HotelpediaIt
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Un'altra funzione che troviamo nel menu strumenti di uso quotidiano è il sottomenù 

gestione pulizie. 

 

Gestione pulizie 

La gestione pulizie di Hotelpedia consente di visualizzare in modo automatico 

seconda dello stato della camera se è da pulire o è da riassettare. 

Per accedere alla gestione pulizie possiamo entrare o dal menu strumenti oppure 

dalla barra di avvio veloce in basso e ci apparirà una schermata del genere: 

 

 

Ci compariranno in giallo le camere di oggi in giallo se richiedono riassetto quindi se 

sono occupate, in verde se sono libere e non necessitano di pulizia e non ci sarà un 

arrivo domani, in rosso se sono in partenza e quindi richiedono una pulizia totale ed 

in blu se sono in manutenzione. 

E ‘possibile variare manualmente la condizione di ogni singola camera o assegnargli 

una governante (create nel menu strumenti – gestione pulizie –elenco governanti) 

per le quali possiamo stabilire tariffe per la pulizia generale ed il riassetto e 

contabilizzarne l’operato a fine mese facendo un riepilogo economico. 

Una volta mappate tutte le camere cliccando sul tasto stampa ci comparirà una 

finestra col titolo dove possiamo scrivere quello che vogliamo ad esempio ‘elenco 

delle camere da pulire di oggi di Anna’. Successivamente in base allo stato delle 
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camere che abbiamo evidenziato sul plannerino, ci comparirà un foglio stampabile 

dove la governante camera per camera potrà indicare le lenzuola, gli asciugamani 

che ha sostituito. 

 

 

Questa griglia è esportabile anche in Excel ed ulteriormente personalizzabile prima 

di consegnarla manualmente alla governante.
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Nel menù gestione pulizie è presente anche un altro modulo stampabile chiamato 

piano di riassetto. 

Il piano di riassetto coinvolge sia le camere da pulire che le camere libere offrendoci 

una visualizzazione completa dello stato della struttura. 

Il piano di riassetto esplode sulla griglia anche tutti gli elementi del frigobar in 

maniera tale da indicare alle governanti i quantitativi da inserire per camera o per 

indicare i residui a seconda degli usi che si vogliano fare di questa funzione. 

 

 

 

Funzioni amministrative 

Le funzioni amministrative del gestionale sono racchiuse tutte nell’apposito menù 

amministrativo. 

Per vedere tutti i documenti emessi basta andare nel menù amministrativo – elenco 

documenti dove è possibile avere la lista completa delle fatture e delle ricevute. 

I documenti non sono ordinati per numero ma il campo progressivo nel nostro 

gestionale è un campo alfanumerico. Nelle impostazioni generali linguetta fattura è 

possibile indicare infatti anche una sigla che viene aggiunta come suffisso alle 

fatture o alle ricevute esempio fattura 345C del 10/10/2017. 

Per impostare una sigla per le fatture è sufficiente riempire il campo sigla fattura 

nelle impostazioni generali. 

Nell’elenco documenti possiamo fare filtri per mese e per tipologia di documento. 

Per cercare qualcosa qui come in tutto il resto del programma ci viene incontro una 

comoda funzione. Cliccando su qualsiasi griglia col tasto destro è possibile impostare 

un filtro sulla colonna e ricercare un determinato dato anche a cascata su più 

colonne. 
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Per rimuovere il filtro è sufficiente cliccare sul pulsantino rosso a sinistra per 

rimuovere il filtro sulla colonna selezionata e sull’altro per rimuovere in un solo 

colpo tutti i filtri. 

In diversi comuni italiani è presente la tassa di soggiorno. Per impostare l’importo 

della tassa di soggiorno è necessario andare sempre nel menù configurazione – 

impostazioni generali linguetta fattura ed impostare la tassa di soggiorno e le notti 

dopo le quali non si paga più. 

Sulla singola camera in fase di check in ed in fase di check out ci sono dei flag per 

indicare ospite per ospite se sono esenti dalla tassa di soggiorno. 

In tal caso verrà richiesta la motivazione dell’esenzione come da tabella alimentabile 

dal menù amministrativo – modello 21 tassa di soggiorno cliccando sul pulsante 

motivazioni esenzione che variano da comune a comune. 

Su questa schermata impostando un periodo è possibile tirare fuori le statistiche 

richieste mensilmente dai comuni per gli incassi relativi alla tassa di soggiorno che 

ricordiamo è iva esclusa. Da questa pagina cliccando su “modulo rifiuto” è possibile 

stampare anche un modulo da far firmare eventualmente ad un cliente che si rifiuti 

di pagarla. 

Dal punto di vista amministrativo il nostro PMS è molto versatile e leggero rispetto 

agli altri gestionali sul mercato. 

Il programma infatti non prevede una vera e propria chiusura giornaliera come gran 

parte dei PMS che sono molto rigidi in questo senso non consentendo più operazioni 

una volta effettuata la chiusura. 
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Per avere il riepilogo dei corrispettivi giornalieri o in un determinato periodo 

abbiamo la distinta di cassa accessibile con il pulsante F4 o cliccando su 

amministrativo – distinta di cassa. Apparirà una maschera del genere: 

 

 

In pratica selezionato un periodo di default il giorno di oggi ci compariranno tutti gli 

incassi dei diversi centri di ricavo: ricevute d’acconto, fatture, documenti vari (che 

vedremo dopo), sospesi e rientri dai sospesi. 

Il programma prevede la gestione dei sospesi con la possibilità di assegnare un fido 

agli ospiti o alle aziende e quindi di settare un flag sospeso in fase di check out o 

emissione di un documento vario. Il conto andrà in sospeso se il fido è sufficiente e 

sarà monitorabile dalla gestione sospesi presente anch’essa nel menù 

amministrativo e raggiungibile anche cliccando F5. Nella gestione sospesi possiamo 

impostare un conto come pagato e la data di competenza del pagamento sarà 

impostata alla data del click e visualizzabile nella distinta di cassa di quel giorno. 

Altra gestione molto importante presente nel menù amministrativo sono i 

documenti vari, che consentono una gestione manuale e libera dei documenti 

scrivendo liberamente il testo della ricevuta o della fattura, selezionando 

manualmente l’aliquota iva e gestendo quindi anche le esenzioni. Impostando iva a 

zero verrà richiesta la motivazione dell’esenzione. 

Questa funzione è disponibile anche sul check out tradizionale se l’azienda viene 

mappata come intra nella gestione aziende. 
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Le gestione documenti vari consente di emettere oltre a fatture e ricevute libere ma 

che seguono sempre lo stesso progressivo anche note di credito (che hanno lo 

stesso progressivo delle fatture altrimenti bisognerebbe adottare un registro iva 

diverso dalle quello delle fatture). 

Per inserire un documento vario va selezionato il cliente o scritta l’intestazione a 

mano, scritto il testo (con la parola chiave acconto se è una ricevuta di acconto da 

legare ad una camera con la tendina camera o prenotazione) e inserito il totale e 

l’iva il sistema in automatico calcolerà imponibile e imposta. 

Cliccando sul tasto genera verrà emesso il documento vario consultabile e 

stampabile nella linguetta elenco. 

Se un documento viene annullato per riemetterlo è possibile usare la funzione forza 

progressivo (anche sul check out, in verde) evitando così di dover riportare indietro i 

progressivi nella linguetta fattura delle impostazioni generali. 

La scelta del centro di ricavo sull’emissione del documento vario è molto importante 

ai fini della gestione dei margini di contribuzione. 

Altra gestione che troviamo nel menù amministrativo è la prima nota acquisti con la 

configurazione di un piano dei conti a due livelli e la possibile registrazione dei conti 

passivi. 

Altre passività possono essere caricate nella gestione dei margini di contribuzione 

presente sempre nel menù amministrativo con la possibilità di caricare i costi del 



Manuale operativo Hotelpedia  ver. 2.4 del 2/10/2019 

35 
 

personale fisso, del personale avventizio, dei kit di cortesia delle camere che 

verranno scaricati automaticamente dal magazzino, i costi del fresco per chi fa 

magazzino di merce fresca acquistata quotidianamente, costi fissi come possono 

essere ad esempio un contratto con le pay tv. 

Tutto questo si traduce in una gestione dei margini di contribuzione con la quale è 

possibile calcolare costi e ricavi giornalmente ed un margine operativo nel periodo 

in maniera molto dettagliata spalmando i costi giorno per giorno. 

 

Nel menù amministrativo è presente anche una comoda funzione per l’elaborazione 

periodica sugli studi di settore che fanno gli alberghi che sono tenuti a compilare il 

quadro B del modello Wg44UU ogni anno.  

 

 

Fatturazione elettronica 

Il pms è pronto anche per la fatturazione elettronica, che gestisce in maniera molto 

semplice, come è possibile vedere nel nostro videotutorial hotelpedia sulla 

fatturazione elettronica. 

https://www.youtube.com/watch?v=HpmWJa7giwk
https://www.youtube.com/watch?v=HpmWJa7giwk
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E’possibile gestire fatture elettroniche, fatture elettroniche di acconto, note credito 
generando il file xml e firmarlo elettronicamente. 

Gestiamo anche lo split payment le gare, l’inserimento di CIG e GUP e le fatture 
elettroniche per la pubblica amministrazione 

Creare una fattura elettronica con Hotelpedia è davvero semplice ed evita un sacco 
di problemi soprattutto alle strutture ricettive che non hanno mai avuto un 
gestionale alberghiero ed hanno deciso di adottarlo a causa dell’avvento della 
fatturazione elettronica. 

Abbiamo una pratica funzione che ci consente inserendo la partita iva di una azienda 

di recuperare tutti i dati da interner e quindi non doverli reinserire a mano 

 

Impianti di manutenzione 

Nelle strutture ricettive sono presenti numerosi impianti che sono soggetti a 

manutenzione periodica come caldaie ed in particolare estintori. 

Dal menù manutenzione è possibile accedere ad una serie di funzioni che ci 

permettono di mappare tutti i nostri impianti con le scadenze delle revisioni 

periodiche ed il sistema ci avvertirà in automatico quando è il momento di 

contattare il fornitore per la revisione.
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Ricordiamo che per le strutture ricettive è obbligatorio mantenere un registro degli 

interventi di manutenzione periodica per normative soprattutto di sicurezza e con il 

nostro gestionale potrete manutenerlo internamente senza acquistare un software 

ulteriore. 

In un'altra gestione sempre nel menù manutenzione è possibile archiviare tutti i 

corsi di formazione e le esercitazioni periodiche che vengono fatte a norma di legge 

al personale. 

 

 

Revenue management  

Il Revenue Management, ovvero gestione dei ricavi, è quel sistema che punta a 

massimizzare l’occupazione, ottimizzare la tariffazione per aumentare il fatturato 

anche e soprattutto nella bassa stagione. 

Il Revenue Management è un sistema di strategie di vendita – attraverso canali on 

line e off line – di promozione e di definizione di una politica tariffaria 

dinamica che cambia in base alle richieste del mercato, anzi, le anticipa! Attraverso 

l’analisi del dato storico e di modelli statistici e matematici relativi all’azienda. 

Nel nostro gestionale nel menù revenue abbiamo numerose funzionalità che ci 

permettono di elaborare una buona strategia di revenue. 

Una volta scelto un periodo abbiamo tutta una serie di elaborazioni possibili. 

Abbiamo le camere residue per tipologia non vendute 
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Le prenotazioni per canale di provenienza 

 

Il previsionale giornaliero per tipologie 
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Le camere vendute per segmento 

 

 

 

 

Il previsionale mensile per segmento 
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Il venduto per camera 

 

 

 



Manuale operativo Hotelpedia  ver. 2.4 del 2/10/2019 

41 
 

In un altro sottomenù presente sempre nel menù revenue è possibile analizzare un 

altro importante indice revenue che è il booking Window ossia il tempo che 

intercorre da quando ci chiedono una prenotazione al giorno della prenotazione 

stessa ed è utile per fare previsioni future. 

Può essere elaborato per camera, per segmento, per allestimento e per canale di 

provenienza. 

 

Altra funzione interessante di revenue management è l’ancillary revenue, ossia la 

revenue di tutti i servizi extra che proponiamo nell’albergo che è molto importante 

per la pianificazione negli anni successivi. 
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Analisi statistiche 

In Hotelpedia  nel menù strumenti abbiamo diverse statistiche a disposizione: 
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Una delle funzioni più importanti di Hotelpedia insieme ai margini di contribuzione e 
alla revenue management è sicuramente la visualizzazione delle statistiche albergo. 

Una delle cose più importanti di un pms è infatti quella di tirare fuori dal database 
quante più informazioni risultino utili all'albergatore ed ai suoi revenue manager per 
capire l'andamento della struttura e monitorare le vendite. 

L'analisi delle vendite mensile è infatti un requisito fondamentale per l'albergatore 
per prefissarsi un obiettivo di vendita per i mesi successivi. 

Questa funzionalità è accessibile dal menu strumenti - statistiche. 

Vendite per mese 

Le statistiche albergo vengono elaborate su base mensile per cui dobbiamo 
selezionare innanzitutto in alto a sinistra il mese di competenza che vogliamo 
esaminare. Secondo parametro il centro di ricavo che è impostato di default su 
albergo: cambiando centro di ricavo alcuni dati relativi esclusivamente alle camere 
non verranno elaborati. 

E ‘possibile anche impostare una data che ci consente di elaborare il forecast 
previsionale da prenotazioni a partire dal mese selezionato fino ad una certa data. 

Una volta selezionati questi parametri di ricerca cliccando su elabora otterremo dei 
dati riassuntivi mensili, dei dati giornalieri ed un grafico delle presenze su base 
giornaliera. 

Dati riassuntivi del mese della struttura 

In alto a sinistra troviamo la griglia con i dati riepilogativi di tutto il mese. 

Per avere alcuni dati bisogna impostare la massima occupazione nelle impostazioni 
generali. Il sistema ne segnala l'assenza. 

Ecco l'elenco dei parametri calcolati: 

Ricavo lordo                                                        è il totale lordo fatturato mensile 

Ricavo netto                                                         è il totale netto fatturato mensile 

Totale camere occupate 

http://www.gestionalealberghiero.it/2014/05/06/rilascio-margini-di-contribuzione/
https://www.gestionalealberghiero.it/2017/05/06/controllo-revenue-management/
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% occupazione camere (IMO)                       % camere occupate/totali 

Totale ospiti (pax) 

% ospiti rispetto al max 

Ricavo medio per camera (ADR)                 tot camere mese/numero camere 

Fatturato medio per pax 

Media camere/giorno 

Media ospiti per camera 

REVPAR                                   (TotCamereMese / NumeroCamere) / giornifatturati 

Camere prenotate 

Camere prenotate/disponibili 

Ricavo camere prenotate 

Ricavo medio prenotate 

Totale ospiti in arrivo 

% occupazione prenotato    prenotati * 100 / MaxOspitalita * gg nel mese 

Ricavo medio prenotato pax                    ricavoprenotato / personeprenotate 

Media ospiti prenotato                                     personeprenotate / prenotazioni 

REVPAR previsionale                         ricavoprenotato/numerocamere/giorni 

Analisi venduto camere giornaliero 

Sulla griglia inferiore troviamo i dati ripartiti giorno per giorno con l'analisi delle 
vendite basate sia sul fatturato camera che sul fatturato globale. 

Ecco tutti i campi che vengono gestiti giorno per giorno: 

Incasso netto 

L'incasso netto del giorno è il totale al netto dell'incassato proveniente dalle camere, 
dai documenti vari, dagli scontrini fiscali e dal ristorante. 
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Incasso lordo 

L'incasso netto del giorno è il totale lordo (quindi iva inclusa) dell'incassato 
proveniente dalle camere, dai documenti vari, dagli scontrini fiscali e dal ristorante. 

Ric camera netto 

Il ricavo camera netto è il ricavo netto solo delle camere 

Ric camera lordo 

Il ricavo camera lordo è il ricavo lordo quindi iva inclusa solo delle camere 

Ric extra netto 

Il ricavo extra netto è il ricavo netto proveniente dagli extra sulla camera e dai 
supplementi sempre sulla camera 

Ric extra lordo 

Il ricavo extra lordoè il ricavo lordo proveniente dagli extra sulla camera e dai 
supplementi sempre sulla camera 

Tot cam + extra netto 

E' la somma dei netti dei due valori precedenti  (camera+extra) 

Tot cam + extra lordo 

E' la somma del lordo dei due valori  precedenti (camera+extra) 

Cam occup 

E' il numero di camere occupate nel giorno 

% Cam occup 

E'la percentuale di camere occupate rispetto alle totali 

Tot Pax 

Numero totale degli ospiti nel giorno 

% Pax 



Manuale operativo Hotelpedia  ver. 2.4 del 2/10/2019 

46 
 

Percentuale di ospiti del giorno rispetto al totale mese 

Ric medio/Cam 

Il ricavo medio per camera è un coefficiente conosciuto anche come ADR ed è il 
rapporto tra il fatturato del giorno e il numero delle camere vendute 

Ric medio /pax 

Il ricavo medio a persona è il rapporto tra il fatturato  del giorno e il numero di ospiti 
del giorno 

Media Pax/Cam 

E' ilrapporto tra il numero di ospiti dell'albergo e il numero di camere vendute 

Media cam/gg 

E'il rapporto tra le camere vendute e i giorni del mese 

REVPAR 

E'abbreviazione di Revenue Per Available Room. Tradotto alla lettera significa 
fatturato generato per camera disponibile ed è un indicatore utilizzato nel settore 
ricettivo alberghiero ed è dato da: 

Ricavo totale lordo delle camere in un dato periodo / Numero di camere disponibili 
nello stesso periodo 

Prenot 

Numero di prenotazioni per le camere nel giorno 

Prenot/Cam 

Rapporto tra le prenotazioni e le camere disponibili 

Pax in arrivo 

E'il numero di ospiti che hanno prenotato nel giorno 

% occ prenot 
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E'un valore dato da persone prenotate *100/massima ospitalità della struttura 
(espresso in persone nel menù configurazione impostazioni generali) 

Media prenot/cam 

E'dato dal rapporto tra numero di persone prenotate e numero di prenotazioni 

Istogramma delle presenze 

Accanto al prospetto riassuntivo del venduto mensile troviamo un semplice 
istogramma dove vediamo giorno per giorno un istogramma che rappresenta il 
numero delle presenze e ci dà subito un dato a colpo d'occhio dei periodi di 
maggiore e minore affluenza. 

 

Gestione magazzino 

Hotelpedia prevede nel menù magazzino la possibilità di caricare articoli, 

monitorarne la giacenza ed il valore del magazzino nel tempo, effettuare ordini al 

fornitore, ddt movimenti di carico e scarico. 

Il programma permette anche la gestione del sotto scorta con apposite funzioni 

utilizzate in fase di configurazione dell’anagrafica articoli. 

Per le merci che hanno una scorta minima all’avvio del programma compare una 

maschera divisa per fornitore per il riordino. 
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Cliccando su genera carico si apre una maschera con la quale è possibile caricare i 

singoli articoli a magazzino

 
L’anagrafica prodotti consente di visualizzare in tempo reale le informazioni di ogni 

singolo articolo ed anche lo storico giacenze in tempo reale e ad una certa data 

 

 

Ecco una vista stampabile dello storico 
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Col pulsante sotto scorta è possibile sapere immediatamente gli articoli da 

riordinare. E’ presente una anagrafica fornitore 

 
Con la possibilità di imputare rapidamente i prezzi dei singoli articoli per fornitore 
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Sono presenti inoltre funzioni per il carico e lo scarico del magazzino 
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Carichi -> aumento giacenza 

Distinta prelievo -> diminuzione giacenza 

DDT / ordini al fornitore 

 

Gestione multi struttura 

Alcuni albergatori possiedono più strutture ricettive anche come affittacamere ed 

hanno il problema di gestirle sullo stesso planner magari con la stessa ragione 

sociale e progressivo fattura ma con suddivisione di alloggiati web ed ISTAT. 

Per questa necessità ci viene incontro la gestione multi struttura di Hotelpedia che è 

uno dei fiori all’occhiello del programma. 

Andando in configurazione strutture è possibile creare una serie di strutture ognuna 

con la sua intestazione logo e progressivi documenti. 

Per attivare la modalità multi struttura basta spuntare il flag attiva. 

E ‘possibile impostare anche dei flag per cui c’è un progressivo unico documento per 

tutte le strutture pur mantenendo ISTAT ed alloggiati separati. Con un flag inoltre 

cliccando sul planner è possibile vedere le camere di tutte le strutture.  

Una volta attivato il flag sulla gestione camere comparirà una tendina struttura che 

è necessario associare a tutte le camere perché il sistema deve sapere ogni camera 

di quale struttura fa parte. 

Una volta indicate le strutture sulle camere al momento della prenotazione verrà 

agganciata automaticamente la struttura in base alla camera e per quella struttura 

verrà emesso il documento col progressivo generale se abbiamo impostato unica 

fattura o altrimenti col progressivo della struttura. 

In questo modo potete gestire più alberghi con un unico software suddividendo 

anche l’elenco documenti e la distinta di cassa.  
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Funzioni per le case di spiritualità / Sale congressi 

Hotelpedia prevede anche un modulo nel menù sala convegni per la gestione di 

strutture ricettive particolari come le case di spiritualità. Queste hanno l’esigenza di 

ospitare dei pellegrini che si differenziano per il fatto di avere una sala di preghiera 

prenotata per tutto il periodo ma una varietà nel numero di colazioni pranzi e cene 

servite giorno per giorno. 

Con questo modulo, utilizzato ad esempio dal nostro cliente la Casa Spirituale di 

Sant’Antonio a Camposampiero (PD) è possibile prenotare le camere a fronte di un 

gruppo con differenziazioni di colazioni pranzi e cene e di trattamento con una sala 

allocata per i pellegrini ed un monitor in cucina che si aggiorna in tempo reale ogni 

giorno per le colazioni pranzi e cene di tutta la settimana per le pianificazioni dello 

staff di cucina. 

 

Gestione ristorante 

Per le strutture agrituristiche, Hotelpedia prevede anche una gestione ristorante sia 

alla spicciolata ossia con clienti che non soggiornano nella struttura, sia con la 

possibilità di addebitare su una camera il conto dei tavoli. 

La gestione ristorante prevede prima la configurazione di un menù per tipi di portata 

e poi la possibilità di aprire i tavoli e prendere le ordinazioni. 
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Si potrà poi emettere fattura o ricevuta con un progressivo autonomo configurabile 

nelle impostazioni o con lo stesso progressivo dell’albergo. 

E ‘possibile configurare più sale in cui caricare una serie di tavoli o lavorare con 

un'unica sala. 

 

Per aprire un tavolo è sufficiente cliccare su un tavolo col tasto destro dove compare 

un menu a tendina che ci dà una serie di opzioni 

 

E ‘possibile oltre che aprire un tavolo per prendere una ordinazione anche 

prenotare o liberare il tavolo. 

Una volta configurato il menù in ristorante – impostazioni – menù le portate 

saranno raggruppate per tipo di portate cliccando sulle quali si esploderanno i 

singoli piatti. Cliccando sul piatto questo verrà ordinato. 

Cliccando più volte sarà possibile fare una ordinazione multipla. 
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E ‘possibile prendere le ordinazioni anche con un tablet (per il momento solo 

Windows ma stiamo sviluppando anche una versione Android/Ipad) con 

l’applicazione integrata Microcomande. 

 

 

Per quanto riguarda la parte ristorante c’è anche la possibilità di integrazione con il 

magazzino mediante la compilazione di una distinta base delle varie portate che 

scarica automaticamente con una distinta di prelievo la merce e ci fa anche il food 

cost dei singoli piatti. 
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Oltre alla gestione ristorante è presente anche la gestione bar, che prevede la 

configurazione degli articoli con un tipo di portata speciale chiamata appunto banco 

configurabile sempre nel menù ristorante- impostazioni – menù. 

Le ordinazioni al bar verranno addebitate direttamente sulla camera e disponibili in 

fase di check out come le consumazioni in camera. 

Al momento dell’ordinazione al bar è disponibile la stampa automatica di un 

moduletto da far firmare per accettazione al cliente autorizzando di fatto l’addebito 

dell’ordinazione sulla camera. 

 

Gestione spiaggia 

 

 

Nell’ambito del gestionale alberghiero Hotelpedia, abbiamo aggiunto con 

l’avvicinarsi della stagione turistica estiva un software gestione spiaggia,in pratica un 

modulo per la gestione stabilimento balneare che consente di settare nelle 

impostazioni un certo numero di ombrelloni ed identificare le file per disegnare un 

planner come lo vedete in figura che mostra il numero dell’ombrellone ed una figura 

diversa se è aperto o chiuso, quindi libero o occupato in tempo reale. 
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Fatta questa operazione possiamo impostare un costo per l’ingresso per gli adulti e 
bambini che è facoltativo e si va a ommare alle tariffe del lido che possono essere 
suddivise per fila e per stagione, ed aggiungere una serie di supplementi aggiuntivi 
come ad esempio l’idromassaggio, i gettoni per la doccia, il noleggio di pedalò o di 
una cabina anche in quantità diverse. 

Il conto può essere addebitato direttamente sulla camera dell’albergo oppure 
pagato con l’emissione di uno scontrino che diventerà elettronico con l’avvento 
della nuova legge prevista in finanziaria relativa alla ricevuta elettronica e agli 
scontrini elettronici. 

In fase di prenotazione abbiamo previsto anche la possibilità di inserire un acconto 
che verrà scalato al momento della chiusura dell’ombrellone. 

Il modulo costa solamente dieci euro in più al mese con accessi illimitati da 
aggiungere a quelli della licenza base. Compresa nel prezzo per chi ha una licenza 
gold o platinum c’e’ la app microcomande per Android, che consente di gestire gli 
ombrelloni dal punto di vista logistico sulla spiaggia (esempio il bagnino), mentre la 
parte amministrativa puo’ essere gestita dal planner di Hotelpedia. 

In questo modo è possibile coordinare le attività del bagnino imponendo prezzi, 
numero di ombrelloni e controllando dall’albergo in tempo reale le disponibilità. 

Il software permette di gestire anche gli 

ombrelloni senza legarli alle camere e di effettuare prenotazioni. 

Gli ombrelloni prenotati hanno il numero di colore giallo. Sulla camera prenotata 
all’apertura viene sempre ricordato che ci sono alcuni ombrelloni prenotati a fronte 
di quell’ospite. 

E’possibile vedere il diario giornaliero con la situazione dei pagamenti di tutti gli 
ombrelloni del lido nel registro ombrelloni che si trova nel menù strumenti. 

https://www.gestionalealberghiero.it/prezzi/
https://www.gestionalealberghiero.it/prezzi/
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Poichè ogni tariffa è legata ad un impegno di ombrelloni, sedie e lettini, il 
programma gestisce anche le disponibilità dello stabilimento balneare, evitando che 
si prenotino più ombrelloni del necessario ad esempio per un determinato giorno. 

Sul planner si evince subito lo stato di ogni singolo ombrellone a seconda 
dell’immagine dell’ombrellone aperto o chiuso o dal colore del numero che è rosso 
quando l’ombrellone è chiuso e verde quando è aperto. 

Nella zona sottostante sono riportati anche il nome del cliente e il numero di sdraio 
e lettini assegnati all’ombrellone. Cliccando sul numero si entra nei dettagli del 
singolo ombrellone dove è possibile scegliere la tariffa, caricare eventuali 
supplementi e decidere se addebitare l’ombrellone su una camera oppure emettere 
uno scontrino elettronico o una ricevuta elettronica. 

Case di spiritualità 

Noi di Micropedia lavoriamo nel mondo delle case spirituali dal luglio del 2015, 
quando fummo contattati da Padre Joao della Casa di Spiritualità dei Santuari 
Antoniani di Camposampiero (PD) per gestire la loro problematica che è un pò 
diversa da quella delle normali strutture ricettive. 

Innanzitutto una casa spirituale prevede periodicamente l’arrivo di gruppi, che 
soggiornano per periodi diversi all’interno della struttura, e non tutti soggiornano 
per tutti i giorni. Alcuni restano a dormire, alcuni non fanno colazione altri fanno 
colazione pranzo e cena. Ogni giorno cambiano il numero di alloggiati e soprattutto, 
ai fini logistici di magazzino, il numero dei pasti in cucina. 

Al centro ci sono sempre delle sale, che vengono prenotate da questi gruppi e 
spesso anche degli Auditorium, ma solitamente una o due sale a seconda delle 
dimensioni del gruppo. 

La sala viene impegnata per tutto il periodo di soggiorno del gruppo e viene liberata 
quando il gruppo va via. 
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Come gestire una casa di spiritualità con Hotelpedia? 

 

Innanzitutto premettiamo che non avevamo un modulo per l’ospitalità religiosa 
quando fummo contattati dalla casa di spiritualità di Camposampiero: il moduloè 
stato sviluppato durante un periodo di 15 giorni insieme a loro per capire tutte le 
problematiche dagli alloggi dei pellegrini, ai pasti, alla gestione degli auditorium e 
delle varie sale della struttura. 

All’interno del programma abbiamo un apposito menù sale convegni, dove troviamo 
tutti i moduli per la gestione di una casa di spiritualità. 

Innanzitutto andiamo nel menù configurazione sale convegni dove andremo a 
creare le varie sale, gli auditorium, indicando i posti e i costi dei pasti se vogliamo 
ragionare a seconda della sala prenotata e il costo di tutti i servizi aggiuntivi correlati 
alla sala. 

Andando poi sul calendario abbiamo un vero e proprio planner con tutti i giorni 
dell’anno dove a vista possiamo vedere l’occupazione di ogni singola sala, di ogni 
singolo auditorium, per cui se riceviamo una telefonata possiamo dire subito se per 
quel giorno abbiamo uno spazio disponibile per i pellegrini . 

Sulla maschera delle prenotazioni delle sale abbiamo un tasto prenota attraverso il 
quale accediamo alla maschera di prenotazione. 

Su questa maschera, una volta scelta la sala inseriamo il nome del capogruppo a 
fronte del quale verranno prenotte tutte le camere. Indichiamo una mail dove il 
capogruppo riceverà tutte le notifiche del gestionale come ad esempio i solleciti per 
il pagamento dell’acconto, un cellulare di riferimento. Scelta la tariffa della sala 
indichiamo nel campo posti il numero totale dei pellegrini. In secondo luogo 
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andiamo a definire il periodo complessivo per cui soggiornerà l’intero gruppo. Si 
passa poi all’indicazione di quanti ospiti soggiornano nelle tre tipologie di 
trattamento standard ossia pensione completa,mezza pensione e notte e colazione. 
Per ogni gruppo andiamo ad allocare delle camere fisiche in base al numero 
previsto. 

 

Una funzione molto interessante è il planner per la cucina, dove possiamo 
specificare allo chef di questo gruppo di venti persone quanti ce  ne saranno a 
colazione pranzo e cena ogni giorno. Questo dato si andra’ a sommare a quello di 
tutti gli altri gruppi, per cui installando in cucina un monitor collegato al programma 
è possibile mostrare su un display led quanti pasti bisogna servire a colazione pranzo 
e cena ogni giorno. Ogni volta che avviene una variazione per qualsiasi giorno il dato 
si aggiorna in tempo reale e viene emesso un segnale acustico in cucina. 

Questa è una funzione molto importante in quanto è possibile pianificare gli 
approvvigionamenti per i pellegrini con anticipo di settimane. 

Una volta confermata la prenotazione le camere vengono impegnate in automatico 
sul planner di hotelpedia e in basso a destra è possibile monitorare gli stati della 
prenotazione. 
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La ricezione della roominglist comporta il caricamento automatico degli ospiti nelle 
proprie camere. Abbiamo un foglio excel che la casa spirituale consegna al 
capogruppo il quale una volta riempito lo rispedisce via mail alla casa spirituale. Il 
programma leggendo il foglio excel caricherà in automatico i dati di tutti gli ospiti 
nelle camere. Da questa maschera inserita la mail del capogruppo e caricata la 
rooming list si puo’ cliccare sul pulsante invia conferma camere, che manderà una 
mail di accettazione della roominglist al capogruppo. 

Per sollecitare il pagamento del bonifico di acconto con lo stesso sistema si puo’ 
cliccare sul pulsante inviata mail bonifico e quando il bonifico viene saldato su 
ricevuto bonifico. In tal modo aprendo una prenotazione abbiamo a vista sempre lo 
stato corrente. 

 

Abbiamo installato un monitor in cucina della casa di spiritualità dove lo chef può 
visualizzare ogni giorno quante colazioni pranzi e cene deve preparare 

Il tasto calcola preventivo è utile se vogliamo fare una simulazione per un gruppo di 
pellegrini e sapere immediatamente in totale inserendo tutte le condizioni di cui 
sopra. 

Un altro tasto molto interessante è la spunta pianifica per diversi giorni, che 
consente al salvataggio di pianificare questo stesso soggiorno per altri periodi senza 
doverlo ricaricare ogni volta. 

E’possibile ad esempio che un gruppo di pellegrini faccia gli esercizi spirituali una 
volta al mese e quindi in questo modo facilmente possiamo caricare le altre 
giornate. 

Attraverso un’altra videata possiamo ottenere le statistiche giornaliere e mensili 
delle sale e del numero dei pasti a colazione pranzo a cena dei pellegrini. 
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Per avere le referenze su questo software potete contattare la Casa di Spiritualità 
dei Santuari Antoniani di Camposampiero che lo utilizza dal 2015. 

Gestione dei corsi della casa spirituale 

Uno degli scopi principali dell’ospitalità religiosa oltre agli esercizi spirituali sono 
corsi di formazione tenuti spesso da istituti teologici  su temi quali ad esempio la vita 
e la morte, la famiglia. 

Presso le case di spiritualità solitamente si tengono infatti dei corsi con cadenza 
annuale o biennale fatti di tutta una serie di incontri. 

In Hotelpedia  abbiamo una gestione dei corsi  per la casa di spiritualità che prevede 
i seguenti campi 

Data del corso 

Titolo del corso 

Data di inizio del corso 

Data di fine del corso 

Numero di incontri previsti 

In una griglia sarà possibile inserire la data degli incontri (ognuno con data inizio e 
data fine) che comparirà su un apposito calendario chiamato calendario dei corsi. 

Per ciascun incontro è possibile impegnare una sala diversa. 

Sotto è presenteuna griglia dove per ogni incontro sarà possibile definire una lista 
partecipanti alimentabile con un apposito tasto anche  dalla rooming list excel solita 
(modificata con data arrivo e partenza per singolo ospite). E’possibile inserire per 
ogni incontro partecipanti anche senza camera, che quindi partecipano unicamente 
al corso. 

Quindi l’elenco partecipanti è cosi’ definito 

Numero incontro 

https://www.casadispiritualita.it/
https://www.casadispiritualita.it/
https://www.casadispiritualita.it/eventi/corso-estivo-itsad/
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Cognome 

Nome 

Nome camera (se vuoto l’ospite partecipa solo al corso) 

Data arrivo 

Data partenza 

Prenotazione per disponibilità 

Sulla prenotazione per disponibilità è possibile agganciare anche l’incontro del corso 
a cui si riferisce quella prenotazione Quindi data inizio e data fine saranno impostate 
in automatico. Per ogni allestimento pero’ bisogna fare prenotazioni diverse cioe’ se 
devo vincolare 10 doppie e 10 triple dovro’ fare due inserimenti in prenotazione per 
disponibilità. 

Sulle singole prenotazioni 

Sulle singole prenotazioni fatte sul planner è possibile agganciare anche l’incontro 
del corso a cui si riferiscono in modo da avere una mappatura delle camere 
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La gestione dei corsi prevede anche un calendario web che è consultabile dal 

segretario della casa di spiritualità in ogni momento anche da un tablet. 


