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1. Collegarsi tramite un browser Internet aggiornato alle ultime versioni:

- Google Chrome
- Mozilla Firefox
- Internet Explorer

ACCESSO AL PROGRAMMA

2. Digitare o copiare l'indirizzo seguente: https://www.flussituristici.servizirl.it/

Cliccando su “Vai all'Applicazione” I'utente viene indirizzato alla pagina di Login di Ross
1000.

Ross 1000 Login

Username

Password

Password @

[J Ricorda credenziali

il

TIONE DEI DATI TURISTICI ACCESSO A TURISMO 5

Il servizio GESTIONE DEI DATI TURISTICI & lo strumento riservato alle
Strutture Ricettive lombarde per ottemperare ai debiti informativi nei confronti
di ISTAT per quanto riguarda le rilevazioni Movimento dei clienti negli
esercizi ricettivi e Capacita degli esercizi ricettivi previsti dal Programma
Statistico Nazionale (PSN) (art 7, DIgs. n. 322/1989) e di Regione
Lombardia per quanto previsto all'art.38 comma 8 della LR 27/2015.
Successivamente, PoliS-Lombardia in qualita di organo intermedio di
rilevazione provvede all'invio dei dati raccolti a ISTAT secondo la modulistica
prevista (Mov/C e allegato 7, modello CTT4).

Per ricevere assistenza:
* Mail: info-flussituristici@ariaspa it
* Numero verde: 800.070.090

Consulta le FAQ per Turismo 5: scarica

Il servizio "Turismo 5" & attivo per I'aggiornamento dell'anagrafica delle
strutture ricettive e per I'inserimento dei flussi turistici a partire dal
18/01/2018.
L'accesso a TURISMO § ¢ consentito framite:
* li Sistema Pubblico di Identita Digitale CNS/SPID: per avere maggiori
dettagli su come richiedere le credenziali SPID cliccare qui.
* Username e per le di accesso
compilare il modulo ed inviarlo all'ufficio provinciale di competenza.
Le credenziali verranno inviate allindirizzo email specificato nel
modulo di richiesta

Nel caso in cui la struttura sia gié in possesso delle credenziali di
"New Turismo" & possibile riutilizzarle anche in "Turismo 5".

Vai a TURISMO 5
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Cliccare su “Accedi con SPID/CIE/CNS”

Ross 1000 Login

Username

Password

‘ Password ®

(J Ricorda credenziali

Accedi con SPID / CIE / CNS
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L'Utente verra indirizzato alla pagina di autenticazione per identificarsi tramite IdPC (Identity Provider
Cittadini).

Cliccare sul pulsante "Entra con SPID” o “Entra con CIE”

Accedi con la tua identita’ digitale

G Entra con SPID o

Clia Entra con CIE

spedv’ (3 AglD it

Oppure utilizza altri metodi di accesso

e Tessera Sanitaria CNS
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Selezionare il proprio fornitore di identita digitale

Accedi con la tua identita’ digitale

G Entra con SPID 0

Spidltalic

I REGISTER.IT

setnalb

- )
—~a SIELTEid
W i

50

Pl "Lep:da
‘ arolbaiis)
(&) INFOCERT ID

TIMid

e proseguire con l'autenticazione secondo le modalita di accesso previste dal proprio identity provider.
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E’ consigliabile compilare i dati che vengono proposti in fase di primo accesso al sistema, di cui si riporta un
esempio:

Benvenuto
Completa il tuo profilo utente

Indirizzo email

E' necessario indicare un indirizzo e-mail personale
sara.piraccini@gies.sm

Digita nuovamente il tuo indirizzo email

sara.piraccini@gies.sm

All'indirizzo di posta elettronica inserito saranno inviate esclusivamente comunicazioni e notifiche
relative a servizi attivati. Consulta I'informativa al trattamento dei dati personali. La presente istanza &

inviata telematicamente dal Sottoscritto ed é valida ad ogni effetto di legge, ai sensi degli artt. 38 DPR

445/2000, e 65, D.Lgs. 82/2005.
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PRIMO ACCESSO DELL'UTENTE E ASSOCIAZIONE DELLA STRUTTURA

Determinante in questa fase di accesso & la presenza o meno del CF in anagrafica (sezione
recapiti/gestore, tipo di recapito gestore), possono verificarsi infatti due differenti scenari:

A. PRESENZA DEL CODICE FISCALE IN ANAGRAFICA
L'utente dovra specificare il CIR (codice identificativo regionale) e selezionare la casella per accedere
come gestore della struttura, cliccare poi sul pulsante “Collega”.

Q. Associazione utente struttura

Modulo di collegamento personale

Attenzione!
Lutente con codice fiscale —nnn risulta collegato ad alcuna struttura. Per procedere con Fassociazione inserire il codice regionale identificativo della propria struttura e premere il pulsante Collega. La richiesta sard presa in carico il prima possibile dagii operatori provincial e dopo le dovute
verifiche ricever3 una mail a conferma dell awenuta associazione.

Codice regionale

() vesidero richiedere rassociazione come gestore dela struttura

[ Desidero richiedere associazione come addetto alla

=]

Accettare il trattamento dei dati personali (a titolo esempilificativo ne riportiamo una parte), 'accesso
avverra in maniera automatica poiché il sistema riconosce il CF dell’anagrafica collegandolo con il CF
proveniente da SPID.

TERMINI E CONDIZIONI DI UTILIZZO DEL SISTEMA DI GESTIONE DATI TURISTICI

Avvertenza leggere con attenzione il presente coniratto. L'utilizzo integrale o parziale del Software comporta I'accettazione dei termini e
delle condizioni del presente contratto, incluse in particolare le limitazioni relative a: ufilizzo, trasferibilita, garanzia responsabilita, specifiche
pattuizioni ed eccezioni. L'Utente concorda e riconosce che il presente coniratto costituisce un contratto scritto, negoziato e sottoscritto
dall'Utente stesso. Il presente contratio & efficace nei confronti dell'Utente e di qualsiasi persona giuridica che ha oftenuto il Software per
conto della quale il software sia usato: ad esempio, se del caso, il datore di lavero dell’'Utente. Qualora I'Utente non accedti i termini del
presente contratto, non dovra utilizzare il software. | termini e le limitazioni che regolano la restituzione del software ed il relativo rimborso
sono disponibili sul sito internet. REGIONE LOMBARDIA detiene tutti i diritti di proprieta intellettuale sul software. |l software & concesso in
licenza, non & venduto. REGIONE LOMBARDIA autorizza I'uso o le funzionalita del software e dei relativi diritti di proprieta intellettuale
esclusivamente in base ai termini del presente contratto. |l software pud includere o consentire I'accesso ad alcuni materiali e servizi forniti
da REGIONE LOMBARDIA e da terzi, il cui utilizzo pud essere soggetto a termini e condizioni diversi, solitamente riportati in un separato
contratto di licenza, in separate condizioni di utilizzo ovvero in un file “leggimi” inseriti o accompagnati a tali materiali e servizi o nel sito
www_flussituritici servizirl it Turismo5/res/TerminiCondizioniPrivacy_Turismo5Lombardia pdf. || software pud contenere sistemi di attivazione
del prodotto ed altre tecnologie che hanno lo scopo di impedire I'uso e la copia non autorizzata del software e la tecnologia per assistere
I'Utente nell'utilizzo dello stesso. Tale tecnologia pud impedire all’Utente I'uso del software qualora la procedura di attivazione e gestione
delle licenze descritta nel software e nella relativa documentazione non venga seguita. Per ulteriori informazioni sul sistema di attivazione
del prodotto e la gestione della licenza, 'Utente & invitato a visitare il sito www.flussituristici.servizirlit alla pagina “Termini Condizioni
Privacy” oppure contattare info-flussituristici@lispa.it

CONDIZIONI GENERALI - DEFINIZIONI

EROGATORE DEL SERVIZIO
Regione Lombardia, sede legale in Milano, Piazza Citta di Lombardia n.1, 20124 Milano, C.F. 80050050154.

GESTIONALE TURISMO5 LOMBARDIA
Turismo5 Lombardia & un software per la gestione dei flussi turistici all'interno della Regione Lombardia, con funzioni per I'estrapolazione
anonima del dato per fini statistici e rilevamenti massivi sulle presenze turistiche in Regione.

UTENTE
E' il fruitore del servizio, in qualita di titolare di una struttura turistica svolta in forma di impresa o di una struttura ricettiva gestita in modo
unitario e organizzate per fornire alloggio e eventualmente servizi complementari, in unita abitative, o parti di esse, con destinazione
residenziale, composte da uno o piu locali arredati e dotati di servizi igienici e di cucina e collocate in un unico complesso o in pid
complessi immobiliari
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B. ASSENZA DEL CODICE FISCALE IN ANAGRAFICA

In mancanza del CF nellanagrafica, verra sempre richiesto all'utente di specificare il CIR (codice
identificativo regionale) della propria struttura, indicare 'accesso come gestore e cliccare “Collega”.

In questo caso dopo aver accettato il trattamento dei dati personali, verra mostrato all'utente un
messaggio di conferma registrazione, solamente dopo I'approvazione da parte della provincia sara
consentito allutente I'accesso al sistema

Attenzione

Richiesta registrata con successol Attendere I'abilitazione
dell'utenza da parte dell'Ufficio di competenza

Per accedere al programma seguire i seguenti passaggi:

1. L'utente pud registrarsi_ autonomamente, previa integrazione del CF nella maschera
relativa al proprio profilo (logo di benvenuto) ed entrare automaticamente senza bisogno
di ulteriori validazioni da parte dell’'ente;

2. Se nella maschera dell'utente (Configurazioni > Gestione utenti) c’é il codice fiscale
(preventivamente inserito dalla provincia), 'utente entrera in automatico poiché il sistema
trova riscontro tra il CF dell’'utente con quello associato a SPID;

3. Se nella maschera dell'utente non c’é il codice fiscale, ma é presente in anagrafica, (sezione
recapiti/gestore, tipo recapito gestore), I'utente entrera specificando il codice regione
della propria struttura, perché il sistema trova la corrispondenza tra il CF dell'anagrafica
con quello associato a SPID;

4. Sia che la richiesta provenga da un gestore o da un addetto alla movimentazione, non
essendo presente il CF in anagrafica e nella scheda utente l'utente visualizzera un
messaggio che la richiesta dovra essere abilitata dalla provincia di competenza.
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Attenzione

ol Ate
ell'Ufficio d

In quest’ultimo caso, l'utente vedra infatti la scritta “NO” in corrispondenza della colonna abilitato, fino
a che la provincia non effettuera la validazione.

Q. Associazione utente struttura

Resoconto ulent associafi

Cognome Nome Codice_fiscale Abilitato Gestore  Codice regione  Denominazione Comune
ﬁpoms Test NTSDNTBOS24Z131H  NO' NO  020030-030-00044 1STILE MANTOVA
1

Gestisci altra struttura

A seguito della validazione da parte della provincia l'utente ricevera una mail di conferma:

Gentile
admin Amministratore

la procedura di attivazione del suo account & terminata, pud ora procedere con il login al nuovo portale del turismo
accedendo da

hitps/{DNSHTurismo5/

Distinfi saluti
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UTENTE CHE TRASMETTE DATI AUTOMATICAMENTE TRAMITE WEBSERVICE

Per approfondimenti consultare il documento “Nota Trasmissione WS_Gies”.

CREAZIONE DEL DELEGATO DA PARTE DEL GESTORE

Per il “gestore” della struttura, accedendo alla sezione “gestione deleghe” tramite il logo di benvenuto posto
in alto a destra, é possibile creare degli utenti delegati all'accesso ROSS 1000 tramite Spid. (Addetti alla
movimentazione).

@ Benvenuto,

(] - Rossi Mario !

Esci

Moedifica profilo

Gestione deleghe

| delegati saranno abilitati ad effettuare le seguenti operazioni:

modifica dati anagrafica

e inserimento dati clienti (check-in) o caricamento file
e correzione dei dati di movimentazione inseriti

e elaborazione dati per invio a Pubblica Sicurezza

e visualizzazione report dati statistici

COME CREARE IL DELEGATO:

= Cliccare il pulsante “crea delegato”

Ross1000 / Ross1000

Elenco delegati
Non & stata configurata nessuna delega. \

= Compilare tutti i campi relativi alla persona da delegare.

Crea delegato
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Nuovo delegato

Codice fiscale | rooooo0c000000000

Cognome Nome HHHKX

H

Email Telefono

v [ Seleziona tutte le strutture Associa strutture

g

Strutture

Salva delegato

= Scegliere dal menu a tendina (V) per quale struttura/e dovra essere incaricato ad operare, flaggando i
relativi check-box, possibile selezionare anche piu strutture (anche tutte le strutture massivamente,
selezionando il primo quadratino in alto della lista)

= FE’ possibile selezionare tutte le strutture massivamente, selezionando il primo quadratino in alto della
lista.

Nuovo delegato

Codice fiscale J000000000000000K
Cognome X Nome pevee
Email 00K Telefono
I
SUuttine &[] Seleziona tutte le strutfure
—

(7] 025073-LOC-00318 - AGENZIAAL LUMIN SNC DI GOBBO FRANCAE C. -
(] 025001-LOC-00071 - gies

O 025001-LOC-00078 - gies -
salva delegato

= Cliccare su “associa struttura”, si aprira la seguente maschera:

Strutture associate

(@ vilitato

Attivo da:

Attivo fino:

i I oo s

= Inserire le date che serviranno da filtro, per cui il delegato potra operare solo in quel lasso temporale.
(Si precisa che le date di operativita del delegato devono rientrare nelle date di operativita del
gestore, altrimenti la delega non andra a buon fine).

= Le date di attivo da ...attivo fine dello stesso utente su strutture differenti possono poi essere
personalizzate da struttura a struttura
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= Infine cliccare il pulsante “associa strutture”, la pagina si aggiornera come segue:

Nuovo delegato

Codice fiscale
Cognome

Email

Strutture

DSTFNCI5P45HI26R
00
oi@GMAIL COM

a [ Seleziona tutte le strutture

(] 025001-LOC-0007 - gies

i ez
[m] Abilit. Nome struttura Codice regione
o gies 025001-LOC-00071

= Per modificare le deleghe basta selezionare le posizioni da modificare e cliccare sul pulsante

«

Modifica selezionati
(W Avilitato

Aftivo da:

Attivo fino:

‘modifica selezionati”

Nome (000

Telefono

Codice struttura

1250650098

Tipo struttura

Locazioni Turistiche AGORDO

Comune

= FE’ possibile modificare le date e I'abilitazione.

Data associazione

01/08/2023

Attivo da

01/08/2023

Attivo fing

31/08/2023

= Per confermare la modifica apportata cliccare il pulsante “modifica” ed infine “chiudi”.

N.B. togliendo il flag dalla voce “abilitato” il delegato non potra piu operare.

Attenzione

Confermi di voler cancellare I'associazione utente struttura
selezionata?

Si,procedi

= Per eliminare I'associazione basta selezionare i check-box e cliccare su “elimina selezionati” ed infine

sul pulsante “si procedi”.

= Salvare la maschera con il pulsante “salva delegato”.
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ACCESSO DA PARTE DI UN UTENTE STRANIERO

La procedura per la richiesta delle credenziali resta in uso solo per i residenti all'estero non in possesso
di un documento di identita italiano, in quanto impossibilitati a richiedere le credenziali SPID.

Per richiedere le credenziali di accesso compilare il modulo ed inviarlo all'ufficio provinciale di
competenza.

ASSOCIAZIONE DI UN'ULTERIORE STRUTTURA:

Per associare invece un’altra struttura oltre a quella esistente, occorre selezionare sempre dal menu di
benvenuto in alto a destra, MODIFICA PROFILO e in seguito GESTISCI UTENTI STRUTTURA

Si aprira la pagina con I'elenco dei profill esistenti, cliccare ora GESTISCI ALTRA STRUTTURA

Collega altra struttura

Attenzione!

Da questo pannelio & possibile Creare una nuova associazions con un'altra struttura. Per procedere inserire il codice regionale identiicativo della propria struttura e premere i
pulsante Collega. La richiesta sara presa in carico il prima possibile dagli eperateri provinciali e dopo le dovute verifiche ricevera una mail di conferma dell'avvenuta
associazione

‘Codice regionale

(O pesidero richiedere rassociazione come gestore della struttura

(3 oesidero ricniedere r: come addetto alla

covr

Inserire il codice regione (CIR), e specificare per quale ruolo si richiede I'associazione, come gestore o come
addetto alla movimentazione.

Le eventuali ulteriori richieste di abilitazione saranno soggette a validazione

Manuale d’'uso ROSS 1000 - Profilo Struttura ricettiva - Regione Lombardia - 14
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CHECK-IN

REGISTRA OSPITI

Questa sezione consente di effettuare la trasmissione del movimento
turistico tramite l'inserimento manuale di ospiti, assolvendo cosi I'obbligo
della comunicazione ai fini ISTAT.

Cliccare il menu a sinistra check-in - registra ospite

Si aprira la seguente maschera che dovra essere compilata in tutte le sue parti, cominciando da sinistra
verso destra in senso orizzontale.

Q Registrazione ospite
© | campi contrassegnati con questo simbolo sono dati che devono essere inseriti obbligatoriamente

Bed & Breakfast -smaEmiionmisiniie

Comune :
Progressivo © Tipo alloggiato Camere occupate € Data arrivo  Data partenza
000001/2017 - 001/ Ospite Singolo - 1 02/11/2017
€ Sesso © Q cognome © Nome € Data nascita
QO Maschio Q Femmina
© Cittadinanza € stato nascita € Comune nascita

ITALIA v ITALIA v v
© Stato residenza € Comune residenza Indirizzo residenza

ITALIA v Selez v
© Tipo documento © Numero documento © stato rilascio © Comune rilascio
CARTA DI IDENTITA' v ITALIA v Selez v
€ Tipo turismo © Mezzo trasporto Titolo studio Canale prenotazione
Non dichiarato v Non dichiarato v Non dichiarato v Non dichiarato v
Indirizzo email

D Ospite non turista
s £

Manuale d’'uso ROSS 1000 - Profilo Struttura ricettiva - Regione Lombardia -
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Di seguito riepiloghiamo le singole parti di cui € composta la maschera:

Progressivo

000022/2016 - 001/

1. E’ un numero progressivo generato automaticamente
dalla procedura, non & modificabile

2. Selezionare la tipologia di alloggiato tra le seguenti proposte:

© Tipo alloggiato

Ospite Singolo

Capo Famiglia
Capogruppo
Familiare
Membro Gruppo

N.B. per vedere I'inserimento di un gruppo vedere n.12 a pagina 19

Camere occupate
1

3. Di default la procedura propone 1. Nel caso di ospite singolo
lasciare invariato. Nel caso di capofamiglia/capogruppo

indicare il numero di camere occupate complessivamente
dall'intero

gruppo/famiglia.

Nel caso in cui vengano registrati due ospiti singoli che pernottano nella medesima camera, lasciare

per il primo ospite il numero 1,

per il secondo specificare 0 camere occupate.

€2 Data arrivo
15/03/2016

€ Data partenza

4. Inserire la data di arrivo e quella di presunta partenza. Nell’arrivo propone la data odierna di sistema,
é possibile variare tale data secondo le proprie esigenze posizionandosi sul campo dedicato, si
aprira cosi un piccolo calendario in cui selezionare i giorni desiderati. Il programma non prevede
controlli sulla data di arrivo o di partenza, & possibile quindi inserire qualsiasi movimento pregresso
o con data diversa da quella del giorno di inserimento, purché nell’lambito del periodo di attivita
dell'utente (assegnato dagli amministratori di sistema). E’ inoltre possibile apportare modifiche alla

data di ingresso ed uscita qualora ci siano variazioni e/o errate compilazioni, selezionando
modificando la scheda interessata.

£ Sesso
D Maschio D Femmina

5. Specificare il sesso dell’'ospite

6. Inserire i dati anagrafici del cliente: nome, cognome e data di nascita. Per quest'ultimo fare un clic
sul campo e digitare direttamente i numeri negli appositi spazi. ('ospite singolo e il capo
gruppo/famiglia devono necessariamente essere maggiorenni).
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© Q Cognome © Nome © Data nascita

7. E’ inoltre possibile per snellire la procedura © Q Cognome
trovare un ospite registrato in precedenza, :I
scrivendo il cognome nell'apposito spazio e
ricercandolo tramite la lente.

Il risultato della ricerca verra mostrato in alto a destra, nel caso corrispondano piu persone, selezionare
quella interessata.

Verra cosi compilata in parte la maschera di registrazione e bastera solo integrare i dati mancanti e/o
variati per concludere I'operazione.

© Cittadinanza © Stato nascita

ITALLA N ITALIA

© com

2] =
INDIA

. 8. Indicare la Cittadinanza e lo Stato di

IRAN-ETNIA CURDA

i nascita; Di default il programma propone
s ‘ Italia.

Seil cliente é straniero é sufficiente un clic nello spazio di scrittura ed il sistema aprira un menu con I'elenco
delle nazioni da cui & possibile scegliere quella desiderata, in alternativa, digitare le prime lettere del paese
di provenienza e verranno filtrate le nazioni corrispondenti alla digitazione.

Compilare allo stesso modo anche “Stato di Residenza,” e “Stato di rilascio documento”, quest’ultimo
richiesto solo per ospiti singoli o capi gruppo/famiglia.

In caso di clienti italiani, occorre sempre specificare il comune di nascita, di residenza e di rilascio del
documento (se ospite singolo o capogruppo/famiglia), compilabili con le modalita sopra descritte per
le nazioni.

Qualora si voglia, aggiungere l'indirizzo di residenza, che a differenza degli altri € un campo descrittivo
opzionale.

Per visionare l'elenco dei Comuni e Nazioni accettati dal sistema e uniformati con la questura &
possibile consultare le tabelle messe a disposizione dalla polizia di stato, accedendo al portale
“alloggiati web” => supporto / scarica tabelle di codifica per il file precompilato, oppure all'indirizzo
https://alloggiatiweb.poliziadistato.it/PortaleAlloggiati/Tabelle.aspx
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Si noti che per la residenza dei paesi europei é possibile compilare le aree NUTS, ovvero I'equivalente
delle regioni (NUTS 2) e province (NUTS 3).

Scegliendo ad esempio come stato “Francia” & possibile selezionare la relativa regione e volendo il
distretto di residenza.

La selezione NUTS2/NUTS3 é del tutto facoltativa.

© Stato residenza © Regione residenza NUTS2  Distretto residenza NUTS3

FRANCIA v LORRAINE v [ v

6. Indicare il documento di identita presentato.
Scegliere quindi dal menu a tendina tra i documenti di riconoscimento validi.
Per agevolare la ricerca le prime proposte propongono i tipi di documento piu
utilizzati. Inserire poi il numero del documento.
Ricordiamo che per i familiari e membri di gruppo questi campi non sono richiesti.

© Tipo documento © Numero documento
CARTA DI IDENTITA'

| Q € Mezzo trasporto

.
CARTA ID. DIPLOMATICA

CARTA IDENTITA ELETTRONICA (O ospite non turista
CERTIFICATO DIDENTITA'

PASSAPORTO DIPLOMATICO

P ORTO DI SERVIZIO

PASSAPORTO ORDINARIO

PATENTE DI GUIDA

PATENTE NAUTICA

PORTO D'ARMI GUARDIE GIUR

PORTO D'ARMI USO SPORTIVO

PORTO FUCILE DIF. PERSON

7. | campi “Tipo turismo” e “Mezzo trasporto” sono informazioni utili per definire il target di turisti che
frequentano il territorio, entrambi prevedono un menu a tendina dal quale selezionare

I'informazione.
€ Tipo turismo €) Mezzo trasporto
Mon dichiarato i Men dichiarato r

8. Il “titolo studio” e il “canale prenotazione” danno un valore aggiunto alle informazioni raccolte per
I'indagine statistica ma sono assolutamente facoltativi, composti sempre da un menu a tendina e
da suggerimenti da scegliere.

Titolo studio Canale prenotazione

Man dichiarato L Maon dichiarato L

Manuale d’'uso ROSS 1000 - Profilo Struttura ricettiva - Regione Lombardia -
v.2 del 02/10/23



| 9 JROSSR OO

9.

10.

11.

12.

E’ inoltre possibile qualora lo voglia comunicare, inserire I'indirizzo e-mail della persona ospitata per
inviare pubbilicita ed offerte della propria struttura

Spuntare invece il suddetto pulsante se I'ospite soggiorna per motivi diversi dal turismo. Per “non
turisti” si intendono: le persone che

utilizzano l'esercizio ricettivo come residenza permanente (piu di un anno), prestatori d’'opera alle
dipendenze di un datore di lavoro residente nel comune dove é localizzato I'esercizio, ospiti della
struttura in emergenza abitativa a causa di calamita naturali, rifugiati, etc. Sono invece “turisti”
coloro che soggiornano per affari, studio, malattia, pellegrinaggio etc.

Si ricorda inoltre che tali ospiti non vengono conteggiati ai fini statistici, quindi in gestione
disponibilita la camera non risultera occupata.

Confermare la compilazione di tutta la maschera conil pulsante m
Ad inserimento avvenuto comparira un messaggio di conferma o nel caso di errori verranno
segnalati.

Si riporta di seguito I'esempio di caricamento per un gruppo di persone o famiglia:

° Inserire come primo elemento il
capogruppo/capofamiglia selezionabile dal
menu a tendina

“tipo alloggiato”

e Al capo vanno assegnate il numero di camere totali che l'intero gruppo/famiglia andra
ad
occupare

e Una volta compilata la maschera del capo salvare con l'apposito pulsante.

e Inserire di seguito tutti i membri che compongono il gruppo facendo una registrazione
per ognuno, in questo caso scegliere come “tipo alloggiato” membro di gruppo/familiare

e Selezionare dal menu a tendina che comparira al di sopra, il capo di riferimento se inserito
in successione sara il primo della lista altrimenti bisognera scorrere I'elenco dei capi per
trovarlo.

e Per velocizzare il caricamento le informazioni relative alla residenza, cittadinanza, nascita
e date del soggiorno vengono ereditate dal capo, vanno comunque modificate quando
variano. Compilare il resto della maschera e salvare.

e Ripetere questa operazione per tutti i membri del gruppo/famiglia.

e Facciamo presente che per i membri/familiari non vengono richiesti gli estremi del
documento di riconoscimento, in quanto fa fede quello presentato dal

capogruppo/capofamiglia, & perd obbligatoriamente richiesto per attestarne l'identita
e Inoltre se il gruppo o i singoli componenti sono

Indirizzo email

gia stati inseriti in precedenza nel portale, é © Q Cognome
possibile ricercarli tramite la funzione “cerca

ospite” disponibile nel campo “cognome”
(inserendo le prime tre lettere e cliccando sulla lente, in alto a destra, verranno proposti i
risultati trovati).
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L'ospite correttamente inserito, verra immediatamente visualizzato al di sotto, tra la lista degli ultimi
ospiti caricati con la possibilita di modificare, cancellare o scaricare I'informativa e il consenso privacy
da far firmare all'ospite per avere il consenso al trattamento dei dati personali, oltre quanto stabilito
dall'adempimento di Pubblica Sicurezza.

Q Ultimi ospiti inseriti
Arr. Part. Ospite Progr Cognome Nome Residenza Valid.

QX @ 03/11/2016 08/1172016 Capo Famigiia 2693 sub 1 FISCAGLIA No
QX @ 12/10/2016 13/10/2016 Ospite Singolo 2897 sub 1 DASA No
QX @ 12/10/2016 13/1012016 Ospite Singolo 2896 sub 1 ASSO No
QX @ 121102016 13/10/2016 Capo Famiglia 2895 sub 1 CHIAVARI No
Qx 1211012016 13/10/2016 Famiiare 2895 sub 2 CHIAVARI No
QX 1211012016 13/10/2016 Famiiare 2895 sub 3 CHIAVARI No
QX @ 12/10/2016 121112016 Ospite Singolo 2894 sub 1 PRADAMANO No
QX @ 12/10/2016 15/10/2016 Ospite Singolo 2893 sub 1 PARMA No
Q(X® 10102016 12/10/2016 Capo Famigiia 2892 sub 1 FIRENZE No
QX 1011012016 12/10/2016 Familare 2892 sub 2 SIENA No
59 . 25 50 100
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E possibile ripulire tutti i campi compilati con il pulsante @ per avviare una nhuova

registrazione.

Con il pulsante Disponibilita® invece si verra reindirizzati alla maschera di gestione dell’attivita

di apertura/chiusura della struttura (calendario).

ATTENZIONE: in fase di impianto, cioé quando si inizia ad utilizzare il sistema, oppure qualora non si
intenda utilizzare la funzione di generazione file Questura, per snellire la procedura di caricamento, i
dati personali degli ospiti possono essere compilati con dati fittizi, come nell’'esempio di seguito, che
evidenzia in rosso i soli dati effettivamente richiesti dall'indagine statistica:

Tipo alloggiato: quello corrispondente

Camere occupate: quelle complessive effettivamente occupate dall'ospite o gruppo/famiglia

Data di arrivo: quella effettiva

Data di partenza: quella effettiva

Sesso: quello effettivo

Cognome: un carattere qualsiasi (p.es. A) qualora il dato reale non sia disponibile

Nome: un carattere qualsiasi (p.es. A) qualora il dato reale non sia disponibile

Data di nascita: una data qualsiasi (p.es. 10/10/1990) qualora il dato reale non sia disponibile

Cittadinanza: ITALIA qualora il dato reale non sia disponibile

Stato di nascita: ITALIA qualora il dato reale non sia disponibile

Comune di nascita: uno qualsiasi qualora il dato reale non sia disponibile

Stato di residenza: quello effettivo

Comune di residenza: quello effettivo per ospiti provenienti dall'ltalia, oppure il capoluogo di

provincia qualora il dato reale non sia disponibile

Tipo documento: CARTA D’'IDENTITA’ qualora il dato reale non sia disponibile

Numero documento: un carattere qualsiasi (p.es. 0) qualora il dato reale non sia disponibile
Stato di rilascio: ITALIA qualora il dato reale non sia disponibile

Comune di rilascio: uno qualsiasi qualora il dato reale non sia disponibile
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GESTIONE DISPONIBILITA

Ogni volta che si registrano uno o piu ospiti verra automaticamente compilata la sezione “gestione
disponibilita” della struttura (calendario).

Si avra quindi in evidenza una panoramica delle camere occupate, indicazioni sull’apertura/chiusura,
numero di camere e letti disponibili (dichiarati tramite SCIA) arrivi e presenze, leggibile all'interno di un
singolo giorno che compone il calendario con vista mensile.

Di default il calendario si posizionera sulla data odierna, sara possibile muoversi nei mesi precedenti e
successivi con i relativi pulsanti oppure selezionare direttamente il mese e 'anno desiderato dal menu a

tendina.
Anno Mese
Oggi -2017 - v | |sETTEMBRE
e | ===

Settembre 2017

Dom Lun Mar Mer Gio Ven Sab

Indicare nel numero di camere e di letti la ricettivita totale al netto di eventuali camere
temporaneamente inagibili per motivi di ordine vario (riparazioni, occupazione personale, guasto che
rende indisponibile l'utilizzo della struttura per ospitalita dei turisti, ecc.).

Se si indica disponibilita camere/letti a zero, vuol dire che la struttura quel giorno @ aperta ma non pud
ospitare a causa di inagibilita di tutte le camere o di occupazione da parte di ospiti non turisti
(emergenza abitativa, richiedenti asilo, ecc.).
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La compilazione di questa pagina avviene automaticamente, solo nel caso di struttura chiusa oppure
senza movimento va espressamente indicato.

STRUTTURA CHIUSA

Tutto cio che viene inserito nel check-in verra riportato nella griglia del calendario, ad eccezione del
giorno/periodo di chiusura che dovra essere espressamente indicato come indicato di seguito.

1. Fare un clic nel calendario sul giorno in questione, si aprira una finestra di popup:

Compila disponibilita’

gstruttura aperta > D Struttura aperta

Camere disponibili: (3)

3 v
Letti disponibili: {5)

5 v

Propaga valori fino:
05/09/20017
September 2017

Mo Tu We Th

D XD BT

2. Togliere il flag da “struttura aperta” e confermare.

3. Se il periodo di chiusura non si limita ad un solo giorno, ma prosegue, cliccare il campo “propaga
valori fino” si aprira cosi un piccolo calendario sul quale indicare il giorno di fine chiusura.

4. Confermare il tutto con l'apposito pulsante “conferma”.

STRUTTURA APERTA MA SENZA MOVIMENTO

E’ consigliato effettuare tale operazione a mese concluso, quando la situazione & definitiva e bastera
un click su “rimanenti mov. zero” per compilare tutte le caselle rimaste vuote. Si pudé comunque
inserire mano a mano come indicato di seguito.

1. Fare un clic nel calendario sul giorno in questione, si aprira la seguente schermata
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Compila disponibilita

8 Struttura aperta

Camere disponibili: (3)
3 v
Letti disponibili: {5)

5 v

Propaga valori fino:

30/09/2017

2. Lasciare il flag in “struttura aperta”.

3. Se il periodo di movimento zero non si limita ad un solo giorno, cliccare il campo “propaga valori fino”
si aprira cosi un piccolo calendario sul quale indicare il giorno di fine movimento zero.

4. Confermare il tutto con l'apposito pulsante “conferma”.

5. Lasciare invariati i valori di camere disponibili e letti disponibili a meno che non ci siano variazioni

temporanee.

E’ molto importante che ogni singolo giorno del calendario sia &
valorizzato, (che non sia quindi vuoto).

Nel caso in cui alcune caselle rimangano bianche, come mostra 'immagine,
specificare una delle seguenti opzioni:

Lun
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se non vi sono né arrivati né presenti cliccare

se la struttura é stata chiusa cliccare

In entrambe i casi, i giorni del calendario rimasti incompleti (bianchi) verranno compilati con 'opzione

selezionata.

Struttura aperta con nessuna camera occupata
. Struttura aperta con occupazione camere non valorizzata [7]
alla pagina

Struttura aperta con almeno una camera occupata
[struttura chiusa
[ |Errore nei valeri inseriti

Una piccola legenda & posizionata in cima

Il diverso colore dei giorni indica uno specifico stato della struttura:

Lun
Aperto
Cam Disp 1 La struttura & aperta ed ha almeno una camera occupata e ospiti presenti
Letti Disp 2
Cam Occ 1
Arrivi 2
Presenze 2
Mar
1
Aperto
Cam Disp g La struttura & aperta ma non ha camere occupate (Movimento zero)
Letti Disp 10
Cam Occ 0
Arrivi 0
Presenze
Mer
Chiuso
Cam Disp 8 La struttura & chiusa
Letti Disp 10
Cam Oce 0
Arrivi 1}
Presenze
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Ospiti presenti con occupazione zero

Diom

Errore nei valori inseriti
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IMPORTA FILE GESTIONALE

Questa sezione consente di effettuare la trasmissione del movimento turistico per coloro che possiedono
un gestionale interno opportunamente configurato, tramite il caricamento di un file in formato testo (.txt)
o .xml, assolvendo cosi I'obbligo della comunicazione ai fini ISTAT.

1. Cliccare il menu a sinistra check-in - importa file gestionale.

2. Nella sezione Upload, si aprira la pagina che segue:

Upload Storico Storico Web Service Lista SWW House

Utilizzare il pulsante seguente per selezionare il file seleziona file

L’elenco di alcune delle aziende che producono formati di esportazione compatibili con la procedura
web, & presente nella sezione “Lista SW House”.

3. Per eseguire il caricamento premere “seleziona file”. Il file caricato deve necessariamente avere
estensione .txt oppure .xml

Si ricorda che é possibile scaricare il tracciato record utile alle sw house, di entrambe i formati nella
homepage alla sezione “manuali”.

4. Scegliere il file generato dal proprio gestionale per caricarlo

5. L'elaborazione avviene immediatamente, (il tempo di attesa dipende dalla grandezza del file),
apparira in seguito l'esito della trasmissione con [lindicazione delle posizioni importate
correttamente e di quelle eventualmente rigettate.

6. In merito a quest’'ultime si vedra il dettaglio degli errori riscontrati.

Utilizzare il pulsante seguente per selezionare il file =3
Corrette 1su2 Errate 1su2
st ]
ldsw Cognome Nome Errore
© cerot ALUNNI SABRINA Errore: | numero dilett disponibili non pud essere maggiore del numero di leti dichiarat
© ce7o1 ALUNNI SABRINA Errore: | numero di camere disponibili non pud essere maggiore del numero di camere dichiarate
2 . 25 50| 100

E sempre possibile, se il caricamento ha segnalato errori o se alcuni dati sono stati modificati nel
proprio gestionale, ripetere il caricamento dei files gia inviati (previa rettifica), proprio per correggere
gli errori o aggiornare le posizioni esistenti.

I valori precedentemente inviati verranno sempre sovrascritti con quelli nuovi.
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Si ricorda che per visionare I'elenco dei Comuni e Nazioni accettati dal sistema e uniformati con la
questura & possibile consultare le tabelle di codifica messe a disposizione dalla polizia di stato,
accedendo al portale “alloggiati web” supporto / scarica tabelle, oppure all'indirizzo

https://alloggiatiweb.poliziadistato.it/PortaleAlloggiati/Tabelle.aspx

7. A fine caricamento con esito positivo, i files importati saranno consultabili nella sezione STORICO,
con la possibilita di riscaricare il documento trasmesso.

Albergo - hotel prova - 3 Stffe
Comune : SUETENR
Upload Storico
File Tipo Data Schede Success Error
@ TT00001-XML-Nov13-18.xml Upload txt 2016/11/02 16:05:09 0 0 0
@ TT00001-XML-Nov13-18.xml| Upload txt 2016/11/02 16:04:27 0 0 0
@ TT00001-XML-Nov13-18.xml Upload txt 2016/10/28 16:45:57 0 0 0
@ TT00001-XML-Nov13-18.xml Upload txt 2016/10/28 16:14:13 0 0 0
@ Schedine_20161022.txt Upload txt 2016/10/27 17:54:11 3 0 2
5 . 25 |50 | 100
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STORICO OSPITI

Accedendo a questo menu é possibile ritrovare tutti i dati caricati tramite la registrazione di check-in, ed
avere cosi la possibilita di editarli o eliminarli.

1. Immettere le date negli appositi spazi per filtrare un determinato periodo (facendo un click
sul campo della data si aprira un piccolo calendario come nella figura sottostante),
selezionare poi il tipo di filtro desiderato e infine cliccare il pulsante “filtra”.

Data inizio Data fine Tipo filtro

01/05/201§| 12/05/2018 PRESENZA v :]

May 2018

ento, modificare le date di filiro ed eseguire nuovamente la ricerca
Mo Tu We Th

1 2 3
9 10
16 17
23 24
o 3

Apparira cosi I'elenco di tutti gli ospiti compresi nel periodo indicato.

2. Con il pulsante “modifica” Q.| posizionato all'inizio di ogni riga sara possibile variare l'ospite
selezionato.
E possibile variare qualsiasi campo si ritenga necessario ad eccezione del numero progressivo della
scheda e la tipologia di ospite (riconoscibili dal colore azzurro). Confermare quindi con “Salva”.

Data inizio Data fine Tipo filtro

01/07/2017 21/07/2017 ARRIVO . m ( | ]

Arr. Part. Ospite Progr Cognome Nome Residenza Causale Cam. Val

Q @ 03/07/2017 07/07/2017 Ospite Singolo 447 sub1 BACIS E Check-in 1 No
Q 0310712017 0 Membro Gruppo 448sub2 PANCOTTI PUSTERLENGO Check-in 0 No
a® 03/07/2017 07/07/2017 Capogruppo 448sub1 LOIUDICE 0 Check-in 1 No
Q 17 Membro Gruppo 449sub§ COBBE RSA Check-in [} No
Q 17 Membro Gruppo 4495ub5 SARTORI RSA Check-in 0 No
Q 03/07/2017 07/07/2017 Membro Gruppo 449sub4 BARATELLA LINA Check-in 0 No
Q Membro Gruppo 449sub3  OCCHIO LINA Check-in 0 No
Q 17 Membro Gruppo 449sub2 REALE osA Check-in 0 No
Q @ 017 Capogruppo 449sub1 PALLAVER s Check-in 3 No
Q 03/07/2017 07/07/2017 Membro Gruppo 450 sub 13 LO RUSSO Check-in 0 No
24| < KN - AE 7 . 25 50 100

3. Per eliminare invece alcune delle schede inserite, flaggare prima il quadratino corrispondente poi
premere il pulsante “Cancella selezione”

4. E inoltre possibile effettuare un’eliminazione massiva selezionando il quadratino in cima, cosi
facendo la selezione si estendera a tutte le righe oggetto della ricerca (anche quelle presenti nelle
pagine successive), cliccare poi cancella selezionati.

Si fa presente che ogni ospite verra identificato con un id univoco assegnato al momento della
registrazione.
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5. Un altro parametro di ricerca disponibile, sono i filtri disposti sopra ogni colonna dell’elenco, tra i piu
significativi troviamo: id, idswh, arrivo, partenza, tipo di ospite, nome, cognome e residenza.

Bastera scrivere la parola da ricercare, ad ogni lettera digitata verra applicato un filtro immediato
all'elenco sottostante.

Id IdSwh Arr. Part. Ospite Progr Cognome Nome Residenza Causale Cam. Val.

—
Familiare 113sub2 PAESI BASSI Import Xmi 0 No

Capo Famiglia 113sub 1 PAESI BASSI Import Xmi 1 No

Familiare 114sub2 FRANCIA Import Xml 0 No

12/08/2017 Capa Famiglia 114 sub 1 FRANCIA Import Xmi 4 No

®

6. E possibile inoltre, con il seguente pulsante, scaricare in formato pdf

Iinformativa e il consenso privacy dopo aver selezionato la lingua interessata, affinché l'ospite
possa dare il proprio consenso al trattamento dei propri dati personali oltre quanto stabilito

dallladempimento di Pubblica Sicurezza.

7. Altre funzioni disponibili in questa schermata sono:

Permette di oscurare i nominativi degli ospiti sostituendoli con la dicitura
“riservato”, previa selezione delle schede

Questa operazione essendo irreversibile, va esequita solo dopo aver creato il file per la polizia di stato,
sempre se s'intende trasmettere i dati con il suddetto programma.

Eb Cliccando uno dei tre pulsanti, si scegliera di esportare e quindi poter salvare sul
proprio pc l'elenco degli ospiti precedentemente filtrato, rispettivamente nei
formati CSV, PDF ed EXCEL.
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GENERA FILE QUESTURA

Accedendo a questo menu gli utenti che registrano ospiti manualmente dalla maschera di check-in,

avranno la possibilita di utilizzare i dati inseriti, per la produzione di un file idoneo al caricamento sul portale
messo a disposizione dall’Autorita di Pubblica Sicurezza (alloggiati web).

Non appena si accede la videata sara la seguente:

Q, Generazione file questura

Upload Storico

In questa sezione & possibile gestire le comunicazioni relative alla movimentazione turistica da trasmettere alla Questura di competenza. Gli ospiti per i quali il file non & mai stato generato compaicno di color verde, mentre i restanti compaione di color rosso

Siricorda che per la trasmissione dei dati alla questura & necessario accedere al portale Alloggiati web ed entrare con le credenziali gia inviate dalla questura
Il file generato da Turismo 5 & conforme al nuovo formato D.M. 7 gennaio 2013 e potra pertanto essere caricato nel sistema della questura dalla sezione "Invio file"

Inizio filtro arrivo Fine filtro arrivo

01/05/2023 31/05/2023

Nella sezione “Upload” sara possibile eseguire la procedura per I'estrapolazione del file:

Come prima cosa, immettere le date per circoscrivere un periodo e cliccare su filtra.

Inizio filtro arrivo Fine filtro arrivo

01/03/2016 31/03/2016 :]

Applicato il filtro si vedranno tante righe a seconda di quante sono state le registrazioni di check-in,
raggruppate per data.

E sempre possibile cambiare I'ordine dell’elenco cliccando sull'intestazione di ogni colonna.

Inizialmente le scritte saranno di colore verde. Il “humero di arrivi” indica il totale di ospiti registrato nella
determinata data di arrivo

N. arrivi Data arrivo

Data generazione Tipo trasmissione
Q 1
Q 2
Q 4

01/03/2023

Selezionando la riga (con il pulsante a forma di lente) apparira nella tabella sottostante il dettaglio degli
ospiti contenuti in quel giorno per ulteriore verifica.

Si puo inoltre, togliendo la spunta nel check-box blu, escludere I'ospite dal file. Questa operazione é utile
nel caso in cui un cliente sia stato diversamente registrato sul portale alloggiati.

0 Arrivo Partenza Tipo

Cognome Nome Cittadinanza Err
9 02/03/2023 03/03/2023 Ospite Singolo PROTETTO PROTETTO ITALIA
9 02/03/2023 03/03/2023 Ospite Singolo PROTETTO PROTETTO LITUANIA
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Procedere cliccando “Genere file questura” comparira il seguente messaggio:

File generato

Premi scarica per ricevere il file sul tuo computer!

Premere “Scarica”, per eseguire il download del file txt e recuperarlo dalla cartella dei downloads (o altra
destinazione eventualmente impostata).

Si ricorda che la comunicazione alla Polizia di Stato va obbligatoriamente effettuata entro le

24 ore successive all’arrivo del cliente, trascorso il quale non verra accettato dal sistema.

E possibile lanciare la generazione del file piu volte nel corso della stessa giornata, comunque sia per
effettuare I'esportazione si utilizzera sempre il pulsante “Scarica”, confermando poi il salvataggio sul
proprio personal computer.

E consigliato creare una cartella sul desktop in cui salvare tutti i files relativi a questa operazione.

Esempio di salvataggio file per chi utilizza “Google Chrome”.
Appena scaricato il file, apparira in basso un fumetto con il file questura:

Apri

Apri sempre file di questo tipo Cliccando sulla freccetta scegliere 'opzione “mostra nella

Maostra nella cartella cartella

Annulla

E  File questura_admi..txt | W

Si aprira la cartella dei download, sara facile da riconoscere il file poiché la sua estensione é “.txt” e
il suo nome comincia con: file questura I'id utente del profilo utilizzato + la data di sistema.

Se preferite potrete con il tasto destro del mouse copiare il file ed incollarlo in una cartella a vostra scelta.
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Terminati questi passaggi, procedere con l'upload del file, cliccando la scritta blu “Alloggiati web” che

rimanda al sito della polizia di stato https://alloggiatiweb.poliziadistato.it/PortaleAlloggiati/ per caricare
il file precedentemente salvato.

Si noti che il collegamento al sito della Polizia di Stato deve essere effettuato da un PC sul quale e installato il
certificato rilasciato dalla Questura di competenza.

Una volta effettuato I'accesso con le proprie credenziali (sempre rilasciate dalla questura), trasmettere il
file selezionando le voci di menu:

<Accedi al servizio>
<Area di lavoro>
<Invio file>

Scegliere il txt cliccare “Elabora’ ....... <Invio>

Troverete eventualmente le istruzioni nella sezione Supporto - Manuali.

Dopo aver scaricato il file” apparira la data di generazione dello stesso in rosso.

N. arrivi Data arrivo Data generazione Tipo trasmissione

Q 1 14/01/2018 04/05/2023 12:06:34

1 .25 50 100

Download file

Attenzione! La data di generazione sta ad indicare che gli ospiti sono stati estrapolati da
& Ross 1000, ma non significa che sono stati inviati alla questura.

Accertarsi quindi di aver effettuato tutti i passaggi sopra descritti necessari a concludere
'operazione.

Per tenere traccia delle operazioni eseguite andare nella sezione “storico”:

Upload S(ur(

File

Tipo Data Scheds
®) 3463984_2016-03-18_16.05.59.6¢

Downlead questura 2016/03/18 16:05:59 2
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Novita trasmissione web-service da ROSS 1000 a portale Alloggiati web

Da oggi oltre alla possibilita di scaricare il file sul proprio PC e poi caricarlo manualmente é anche possibile
automatizzare I'invio dei dati da Ross1000 direttamente alla Questura.

L'invio automatico é possibile sempre dalla sezione Genera File Questura -> sezione Upload
Sara necessario seguire i seguenti passaggi:

- Selezionare il periodo di interesse: applicato il filtro, si vedranno tante righe a seconda di quante sono
state le registrazioni di ospiti fatte in quel periodo e non ancora comunicate alla Questura, raggruppate
ed ordinate per data di inserimento dalla piu recente alla piu remota;

- Cliccare sul pulsante “INVIA DATI”

- La prima volta che si effettua l'invio, si apre una maschera in cui verra richiesto di inserire i seguenti
dati per l'invio:

o Utente
o Password
o WS Key

- Conferma

Username
Password

Wskey

O Ricorda credenziali

(3 vuoi inserire I'd Appartamento? d Appartamento

Y cosrerm |

In pratica, si tratta delle stesse credenziali che la struttura ricettiva utilizza per caricare i dati all'interno
del portale Alloggiati Web.

COME RECUPERARE IL CODICE WS KEY:

- Entrare all'interno del portale Alloggiati Web, con il proprio profilo
- Cliccare il menu in alto a destra e selezionare “Chiave Web Service”
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ATTENZIONE!
s 7

NS

QUESTURA DI XXX

Autenticazione effettuata!

AVVISO
o Scarica I'Ultima Ricevuta
data di scadenza del certificato secondo le 3 descritte nel “Manuale Passaggio a Codic ta )5/2022
1

Link Utili

- Siaprira una finestra contente il WS KEY. Si tratta di un codice alfanumerico (nello screenshot
sottostante é stato riportato a titolo di esempio)

Web Service Key

Codice da utilizzare per la connessione tramite i servizi web

123456789abcdefghai/esempio/

Genera Nuovo Codice

- Questo codice andra copiato e riportato dentro a ROSS 1000.

- Flaggando la casella “RICORDA CREDENZIALI", sara inoltre possibile memorizzarle in modo da non
doverle reinserire ogni volta nei successivi invii.
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Dopo aver cliccato il pulsante “INVIA DATI”, come gia succedeva prima con il pulsante “GENERA FILE
QUESTURA” le date che inizialmente erano verdi (non ancora inviate o scaricato il file .txt) diventeranno
rosse ad indicare che la procedura di estrazione o invio & stata eseguita, ulteriore conferma sara la
comparsa della data e I'ora dell’'operazione in “data trasmissione”.

Inizio filtro arrivo Fine filtro arrivo
01/04/2022 30/04/2022 :]
M. arrivi Data arrivo Data generazione
Q 1 2710412022 27/04/2022 09:23:23
Q 26104/2022
Q 1 20/04/2022

3 .25 50 100

Nella sezione Storico, a fianco della pagina Upload, sara possibile tenere traccia delle operazioni eseguite.
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REGISTRA PRENOTAZIONE

In questa sezione e possibile gestire le prenotazioni dei clienti.

PRENOTAZIONI

Compilare i campi richiesti e cliccare sul pulsante “Salva” per confermare l'operazione.

Si fa presente che la compilazione di questa sezione non é obbligatoria e non & in alcun modo sostitutiva di
calendario e check-in, che andranno in ogni caso compilati.

Q, Registrazione prenotazione

Albergo - HOTEL PROVA - Non definito
Comune : ASOLA

€ Data prenotazione € Numero ospiti
20/07/2020 1
© Cognome

© Stato di provenenza
© Email

Stato prenotazione

In atesa -

Q, Ultime prentazioni inserite

Mon & alcuna pre

) Camere prenotate
1

© Nome

© Telefono

[ ospiti non turisti

registrata con |a modalith manuale

) Canale prenotazione
Hon dichiarato

) Data arrivo
20/07/2020

© Prezzo

E’ sempre visibile sotto la maschera di ricerca I'elenco delle ultime prenotazioni inserite.

STORICO PRENOTAZIONI

E inoltre possibile, dal menu prenotazioni vedere lo storico inserendo il periodo interessato con i filtri dedicati.

Inizio filtre armive

> 01112016

Arr. Part.
(= 04112016 MMN2016
Q 0MM2016 042016
2 - 25| 50 100

Fine filtro amive

301112016 [ Fila |

Cognome

]

rossi

Nome

]

sersna

| |

Canale prenctazione Valid.

HNo

No
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ANAGRAFICA

GESTIONE STRUTTURE

In questa sezione vengono raccolte tutte le informazioni relative alla struttura e alla sua gestione.
Questo menu per il profilo “struttura” é in sola visualizzazione, non ha quindi
possibilita di operare. Comunicare ai referenti provinciali eventuali modifiche in caso di necessita.

e Generale: € la maschera principale di informazioni relative alla struttura, i campi contrassegnati dal

colore azzurro non sono modificabili.

Frotocollo comunicaziona!/SCIA Modifica da Data Modifica

& ativa

Stato Dichiarazione Data cessazione

Codice Codice regione

| NON CONSEGNATA

Esercizio

Denominazione completa

Tipologia ricettiva

[ i ssezi v)

Classificazions Tipo relazione

= )

[ Singola

Anno di costruzione Anno di ultima ristrutturazione

Indirizzo

Comune Indirizzo Numero civico
(setez v

Cap Frazione.

Circoscrizione

Latitudine Longitudine

Recapiti

Telefono Telefono 2 Fax Indirizzo web

Indirizzo E-Mail di contatto Indirizzo E-Mail PEC

Gonsistenza complessiva

N. Strutture N_ unita’ ricettive Totale Camere N. unita’ Abit.
1
Totale Bagni Totale Letti aggiuntivi

o

Totale Letti

In questa sezione, per le strutture per le quali & previsto, al posto del Codice regione é visualizzato il
Codice CIR assegnato dalla Regione.
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e Gestione: é la sezione dedicata alle informazioni della struttura, quali il periodo di apertura, tipo di

gestione, etc. con la possibilita di aggiungere un periodo di apertura personalizzato cliccando il
suddetto pulsante.

Generale Gestione Recapiti/Gestori Certificazioni Stagioni Prezzi Ricettivita Servizi Mesi ricettivi

Tipologia Tipo gestione Tipo apertura
| Generico v | | Non specificato v | | Nondefinita v |
Totale dipendenti Dipendenti stagionali

0 ]

Aggiungi periodo apertura
Come Arrivare: Come Arrivare En:
“ #

Note

WI-FI gratuito; noleggio gratuito biciclette.

e

e Recapiti/gestori: permette di inserire i recapiti del gestore/i e/o proprietario/i, I'indirizzo della
struttura,

come raggiungerla ed altri parametri annessi.

E inoltre possibile aggiungere un recapito al quale essere contattati nei periodi di chiusura della
struttura.

Tipo Recapito

| selez. v |

[% Chiusura
LY

Tipo persena Codice fiscale
| Fisica v |

Denominazione Luogo nascita Data nascita

Telefono Cellulare Fax F.IVA
Provincia Comune Frazione Cap
Indirizzo EMail
% Gestore

Tipo persena Codice fiscale
| Fisica v |

Denominazione Luogo nascita Data nascita
Telefono Cellulare Fax P.IVA
Provincia Comune Frazione

Cap

Indirizzo EMail
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Certificazione

| 1s0 9001

v |

Descrizione

Autorizzazioni

Codice

x LEGA AMBIENTE TURISMO

Numero

Comune

Cerlificazioni / autorizzazioni

e Certificazioni: si possono aggiungere eventuali certificazioni ad esempio la qualita ISO9001.

e Stagioni: possibilita di inserire il tipo di stagione ed il relativo periodo di inizio e fine.

Generale Gestione

Recapiti/Gestori

Certificazioni Stagioni

Prezzi Ricettivita Servizi

Stagioni
Descrizione Inizio Fine Info
|3( Bassa stagione 04/10/2017 27/10/2017 111

Mesi ricettivi Documenti

e Prezzi: é la sezione per la dichiarazione dei prezzi strutturata in base alla stagione, tipologia di camera
e possesso di bagno. Ricordiamo inoltre che tale maschera varia a seconda della tipologia di struttura.
Generale Gestione RecapitifGestori Certificazioni Stagioni Prezzi Ricettivita Servizi
Alta/unica
Con bagno
Prezzo min 30.0 Prezzo max 100.0
Senza bagno
Prezzo min 21 Prezzo max 12
Bassa
Con bagno
Prezzo min 0.0 Prezzo max 0.0
Senza bagno
Prezzo min Prezzo max
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e Ricettivita: & la sezione per la comunicazione delle ricettivita di cui la struttura dispone. Anche

quest’ultima varia a seconda della tipologia di struttura.

Generale Gestione Recapiti/Gestori Certificazioni Stagioni Prezzi Ricettivita Servizi

& Vicino 2l aereoporto (O zonacentrale ) 2ona periferica
[ Zona stazione ferroviaria Distanza dalla spiaggia 0 [ Vvicino al autosirada
[ Vicino zlia spiaggia (O Vicino ai mezzi pubblici

Detiagli camere

Numero singole senza bagno 0 Numero singole con bagno 1 Numero letti singole 1

Numero camere con un letto 1 Numero camere fino a 4 letti 3 Numero camere da 2 a 4 letti 2

Numero camere con oltre 4 letti 0 Numero camere con bagno 3 Numero camere con aria condizionata

Numero camere con frigobar 0 Numero camere con radio o filodiff. 0 Numero camere con telefono o

Numero camere con televisore 0 Numero camere oltre 4 letti e bagno 0 Totale letti autorizzati 5
Tipologia

[ casasingola [ condominio

Dati accessibilita

Numero bagni accessibili ai disabili Numero camere accessibili ai disabili

e Servizi: é la sezione per I'individuazione dei servizi messi a disposizione dalla struttura
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[ Access. diversamente abili parziale [0 Access diversamente abili totale

[ Accesso a mezzi putbiic O Accesso avetture private

O Accettazione animali domestici O Accettazione gruppi

O Avia condizionaia O Autorimessa

0O sa O siciciette per ospiti

[ Giochi per bambini O Parcoogiamine

O roswaua [0 samieievisione separata

O Sauna privata O senvizio di pulizia bagno assicurato aimena 1 voita al giomo.
m]

‘Servizio i pulizia e cambio biancheria assicurato almeno 3 volte alla seftimana

Numera Bagni comuni completi Numero bagni comuni sok we & lavaba Humero docce comuni

O American express 0O Amesco O sac
O sancomat O sank Amenicard O canamoneta
O canasi O canesiancne O cuvank
& Oiners 0O eoc O eurocart
Q e 0 s O uev
a s O  keyClient O mMaesto
O master cara O wastercnange O wobinat
O Topcan 0O mume O wsa
O isaEwecton
Ling
O aabe 0O cec O cinese
O crato O Francese O Giapponese
O oreco 0O ingano O ingiese
O norvegese O oandese O -eolacco
O roroghese O Rumena 0O Russo
O seo O stoveno O spagnie
O svedese O Tedesto

Salva
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e Accessibilita: Questa sezione viene utilizzata per indicare quando la struttura dispone
di particolari agevolazioni per le persone disabili.

1. Cliccare Aggiorna questionario accessibilita

Generale Gestione RecapitifGestori Certificazioni Prezzi Ricetlivita Servizi Accessibilita

Data esecuzione questionario

Aggiorna questionario accessibilita

2. Si avviera un questionario guidato

INTRODUZIONE

Il presente questionario si rivolge ai responsabill delle strutture ricettive presenti in Regione Lombardia. Consente di segnalare le
caratteristiche di accessibilita e fruibilitd della propria struttura, a beneficio dei potenziali clienti con disabilita (motoria, visiva, uditiva,
inteliettiva) o con esigenze specifiche (persone anziane, bambini in passeggino, persone con allergie, ecc).

Il questionario & composto da 14 domande principali, a cui si risponde tramite un semplice Si o Mo, aggiungendo eventuali commenti
liberi se lo si ritiene utile.

Il tempo medio di compilazione & di 15 minuti.

| dati raccolti tramite la compilazione del questionario verranno pubblicati su Lombardia Facile.

3. Al termine del questionario premere il pulsante Termina per confermare le risposte.
4, |l sistema valorizzera automaticamente la data di esecuzione del questionario

Generale Gastiane RecapitiGestori Certificazioni Prezzi Ricettivita Servizi Accessibilita

Data esecuzione questionario

Aggiorna questionario accessibiliva 12/09/2018
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STATISTICHE

STATISTICA STRUTTURA

Questa sezione si utilizza per controllare l'operativita di una determinata

struttura. Scegliere 'anno ed il periodo da visualizzare

Q, Statistica struttura

Anno Mese Da Mese A
~2018- + | |seTTEmeRE v [seTTEMBRE v
O contronta O-ritracta

[ mutti gii ospiti {anche non turisti)

Dati comunicati via web 2018

Numero totale arrivi: 39
Numero totale presenze: 134
Giomate aperturalchiusura: 30/0
Giornate movimento zero: 0

Grafico arrivi totali

Grafico arrivi italiani

Descrizione Arrivi Presenze Descrizione Arrivi Presenze o )
TOTALE 18 16 TOTALE 73 188 O s ot
CALABRIA 2 2 AUSTRALIA 1 5
LeciD L J RUSTRIE 2 2 ‘Grafico presenze totali
LOMBARDIA 5 5 BELGIO 4 4
PIEMONTE 1 1 BRASILE 2 4
PUGLIA 4 4 CANADA 1 1 Grafico presenze italiani
SICILIA 2 2 FRANCIA 6 14
VENETO 1 1 GERMANIA 7 11
MALTA 2 12 Grafico presenze esteri
‘;|- PAESI BASSI 4 12
— REGNO UNITO E] 25
Dati storici consolidati mensili
SPAGNA B 9
STATI UNITI D'AMERICA 20 43
AL B i Dati storici consolidati giornalieri
SVIZZERA 4 [
TURCHIA 2 2

ol

Nel riquadro giallo si potranno vedere i dati totali di: arrivi, presenze, giornate di apertura e con
movimento zero rispetto al periodo selezionato.
Al di sotto invece, gli stessi risultati saranno suddivisi per provenienza regionale dall'ltalia o per Stato

estero
E possibile, spuntando la casella dedicata, confrontare i grafici con quelli di un altro anno.
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Q Statistica struttura

Anno Mese Da Mese A

[-2018- v | |sETTEMBRE v | | SETTEMBRE v

Anno confronto
(W contronta [-2017- v | Oritraeta
[ utti gii ospiti {anche non turisti)
Numero totale arrivi: 0 Dati comunicati via web 2018
Numero totale presenze: 0

Giomnate aperturaichiusura: 0/0

Giornate movimento zero: 0 Dati comunicati via web 2017

Attenzione! Non & stalo idenfificato alcun dato per fambito nazionale. Attenzione! Non & stato identificato alcun dato per lambito exira nazionale. Grafico anivi tofali
Grafico amivi italiani
Grafico arrivi esteri
Grafico presenze totali
Grafico presenze italiani

Grafico presenze esteri

Dati storici consolidati mensili

Dati storici consolidati giornalieri

Si possono inoltre vedere i diagrammi secondo una determinata fascia di eta spuntando la relativa
casella ed immettendo i parametri.

Da A

EFMIraem' |12 v | |85 v

Oltre ai valori totali, selezionando una diversa opzione, si avranno grafici riguardanti solo arrivi italiani,
piuttosto che esteri, stessa cosa per le presenze.

Dati 2015

‘Grafico arrivi totali
‘Grafico arrivi italiani
‘Grafico arrivi esteri
Grafico presenze totali

Grafico presenze italiani

Grafico presenze esteri
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BENCHMARK
Questa funzione rileva sostanzialmente 'andamento della propria attivita sul mercato.

Permette infatti di ricavare statistiche comparative della propria attivita con altre simili, a parita di tipologia
ricettiva, classe (stelle, girasoli, margherite, etc.) e territorio (comune o zona turistica).

Per rendere possibile il confronto nel rispetto della privacy, i dati degli esercizi concorrenti vengono
mostrati solamente se sono disponibili le informazioni di almeno 4 strutture, altrimenti non sara possibile
effettuare l'operazione.

1. Selezionare innanzitutto la provincia sul quale si vuole intervenire.
2. Immettere in seguito il periodo temporale nei filtri “inizio filtro arrivo” e “fine filtro arrivo”

3. Selezionare la zona di riferimento ad esempio il comune e premere il bottone “filtra”

Sulla destra della schermata si pud vedere un menu dal quale vengono restituiti diversi grafici a seconda
della selezione effettuata.

Attenzione!

Questa statistica permette di confrontare alcuni risultati della propria struttura con quelli delle strutture concorrenti. Per il rispetto delia privacy i dati delle strutture concorrenti vengono mostrati solo se sono disponibili i dati riferiti ad almeno 4 strutture.
1l confronto nel caso siano presenti almeno 4 strutture avviene tra medesimo tipo di struttura, di qualificazione (stelle) e di localizzazione (comune o localita’ furistica), in caso contrario non sara’ possibile eseguire alcun confronto per ragioni di privacy.
Per oftenere i risultati selezionare gi estremi temporali di riferimento, poi premere filtra

Inizio filtro arrivo Fine filtro arrivo Zona
01/10/2017 31/10/2017 AREA AREA METROPOLITANA v
Struttura Concorrenti = =
100% ° Occupazione letti (t)
80% Occupazione camere (1)
60% Occupazione camere/letti (%)
40%
/ Ospiti per sesso/provenienza
20%
Eta’ media ospiti
0% —
01/10/2017 03/10/2017 05/10/2017 07/10/2017 10/10/2017 12/10/2017 14/10/2017 17/10/2017 19/10/2017 21/10/2017 24/10/2017 26/10/2017 30/10/2017

Ospiti per provenienza

Permanenza media

Occupazione letti prenot. (t)

Occupazione camere prenot. (t)

Occupazione camere/letti prenot. (%)
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MANUALI - MODELLI - VIDEO

E possibile consultare il manuale del prodotto accedendo nella homepage e
selezionando la voce “manuali”.

Sono presenti oltre alle due guide sull'utilizzo del programma, i tracciati record per file di caricamento txt
o xml.

Sempre nella homepage si potranno scaricare alla voce “modelli” le tavole A precompilate da utilizzare per
la trasmissione del movimento turistico.

Cliccando su “video” invece si potranno vedere brevi filmati esplicativi per I'utilizzo della piattaforma Ross
1000
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