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ACCESSO AL SITO:

Per accedere al programma collegarsi tramite un browser Internet (Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft

Edge, etc...)
Digitando o copiando I'indirizzo seguente: https://g-piemonte.turitweb.it/login.xhtml
Scrivere “Username” e “Password” in possesso e cliccare su “Accedi”.

Ross1000 Login

@O
— tm

[ Ricorda credenziali

Accedi Recupero password

Nel caso di eventuale password dimenticata cliccare il pulsante “Recupero password”, verra inviata una mail
all'indirizzo di registrazione che permettera di crearne una nuova.

Inoltre per salvare le credenziali e permettere I'accesso in maniera immediata, mettere la spunta su “Ricorda
credenziali”.



CHECK-IN

REGISTRA OSPITE:

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

Come Procedere..

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.

@ Ross1000 1000 / Registra ospite
[# cHECKAIN o 5 § =
Q Registrazione ospite AL
> Registra ospite
© | campi contrassegnati con questo simbolo sono dati che 4 essere inseriti
» Importa file gestionale
Albergo - Lo =
p—— Comune : (10w
> Genera file questura
Progressivo Tipo alloggiato Camere occupate Data arrivo Data partenza
> Calcola imposta “ © Tipoaliogg © s © Qpaup
000001/2019 - 001 / | ospite Singolo v 1 18/03/2019
{4 PRENOTAZIONI © sesso © Q Cognome © Nome © Data nascita
QO Maschic QO Femmina
Bl anacrarica © Cittadinanza © Stato nascita € Comune nascita
[ mauA v [ mALa v Selez v
Ll STATISTICHE ‘ i
© Stato residenza € Comune residenza Indirizzo residenza
OSSERVATURISMO AL v ) |seez v
€ Tipo documento € Numero documento © stato rilascio © Comune rilascio
| cARTA DI IDENTITA' v | | rraLIA v | |seez v
Tipo turismo Mezzo trasporto Titolo studio Canale prenotazione
| Non dichiarato v | | Non dichiarato v | | Non dichiarato. v | | Non dichiarato v |
Indirizzo email

([ ospite non turista

Ricordarsi a fine giornata di inviare gii ospiti alla Questura tramite il file scaricabile qui.




Di seguito riepiloghiamo le singole parti di cui & composta:

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

Progressivo
000001/2019 - 001/

2. Selezionare la tipologia di alloggiato tra le seguenti proposte:
N.B. per vedere I'inserimento di un gruppo vedere n.15 a pagina 9

€ Tipo alioggiato

Ospite Singolo .

Capo Famiglia
Capogruppo
Familiare
Membro Gruppo

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

Nel caso di famiglia/gruppo indicare il numero di camere occupate complessivamente dall’intero nucleo
specificandolo sul capo.

€ Camere occupate
1

Nel caso in cui vengano registrati due ospiti singoli che pernottano nella medesima camera, indicare per il primo
ospite il numero 1, per il secondo specificare 0 camere occupate.

4. Inserire la data di arrivo e quella di presunta partenza.

Nell’arrivo propone la data odierna di sistema, & 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’ambito 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.

&) Data arrivo &) Data partenza
03/09/2018 04/09/2018




5. Specificare il sesso dell’ospite

£ Sesso
D Maschio O' Femmina

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.

© Q Cognome © Nome © Data nascita

(I'ospite singolo e il capo gruppo/famiglia devono necessariamente essere maggiorenni).

E’ inoltre possibile per snellire la procedura trovare un ospite registrato in precedenza, scrivendo il cognome
nell’apposito spazio e ricercandolo tramite la lente.

(}Cngname

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 a ITALIA v

a © Comune residenza

IFNI - z v
INDIA € Numero documento

INDONESIA

IRAN

IRAN-ETNIA CURDA
IRAQ

IRAQ-ETNIA CURDA
IRIAN OCCIDENTALE D Ospite non turista
IRLANDA

ISLANDA

ISOLE VERGINI

ISRAELE

ITAI 14

Mezzo trasporto




7. Indicare la Cittadinanza e lo Stato di nascita;
Di default il programma propone ltalia.

Se il cliente e straniero é sufficiente un clic nello spazio di scrittura ed il sistema aprira un menu con I'elenco delle
nazioni da cui e 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
(solo se ospite singolo o capogruppo/famiglia), compilabili con le modalita sopra descritte per le nazioni.

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

Ricordiamo che per visionare I'elenco dei Comuni e Nazioni accettati dal sistema e uniformati con la questura e
possibile consultare le tabelle messe a disposizione dalla polizia di stato, accedendo al portale “alloggiati web”
supporto tecnico/ manuali/ tabelle di codifica per il file precompilato oppure all'indirizzo
https://alloggiatiweb.poliziadistato.it/PortaleAlloggiati/TechSupp.aspx

Si noti che per la residenza dei paesi europei & possibile compilare le aree NUTS, ovvero I'equivalente delle regioni
(NUTS 2) e province (NUTS 3), al seguente indirizzo per una consultazione ci sono le tabelle dati
http://www.gies.it/Turismo/nuts-gies.zip

Scegliendo ad esempio come stato “Francia” & possibile selezionare la relativa regione e volendo il distretto di
residenza.
Questa selezione ¢ del tutto facoltativa.

Q Stato residenza Regione residenza NUTS2 Indirizzo residenza

FRANCIA v | ALSACE v |

8. 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 pil utilizzati.
Inserire poi il numero del documento.

Ricordiamo che per i familiari e membri di gruppo questi campi non sono richiesti.

© Tipo documenta € Numero documento
CARTA DI IDENTITA
| a
(CARTA DI IDENTITA'
CARTA ID. DIPLOMATICA
CARTA IDENTITA' ELETTRONICA
CERTIFICATO D'IDENTITA'
SSAPORTO DIPLOMATICO
PORTO DI SERVIZIO
PORTO ORDINARIO
ENTE DI GUIDA
PATENTE NAUTICA
PORTO D'ARMI GUARDIE GIUR
PORTO | USO SPORTIVO
PORTO FUCILE DIF. PERSON

9. | 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

Non dichiarato v Non dichiarato v




10. 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 Man dichiarato L

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

Indirizzo email

12. Spuntare invece il suddetto pulsante se I'ospite soggiorna per motivi diversi dal
D Oszpite non turista

turismo. Per “non turisti” si intendono: le persone che utilizzano I'esercizio ricettivo

come residenza permanente (piu di un anno), prestatori d’opera alle dipendenze di un datore di lavoro residente
nel comune dove ¢ 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.
Ricordiamo inoltre che tali ospiti non vengono conteggiati ai fini statistici, quindi in gestione disponibilita la
camera non risultera occupata.

13. Infine, laddove ¢ prevista I'imposta di soggiorno, sara possibile a seconda delle norme comunali, selezionare
I’eventuale esenzione scegliendo I'opzione desiderata dal menu a tendina espandibile con la relativa freccia.

Esenzioni

14. Confermare la compilazione di tutta la maschera con il pulsante :]
Ad inserimento avvenuto comparira un messaggio di conferma o nel caso di errori verranno segnalati.

Per ripulire tutti i campi compilati della maschera check-in (prima di aver salvato) cliccare @
Questo permette di avviare subito una nuova registrazione.

BT

struttura (calendario).

Con il pulsante invece, si verra reindirizzati alla maschera di gestione apertura/chiusura della




15. Riportiamo di seguito I’esempio di caricamento per un gruppo di persone o famiglia:

Inserire come primo elemento il capogruppo/capofamiglia selezionabile dal menlu a tendina “tipo
alloggiato”

Al capo vanno assegante il numero di camere totali che I'intero gruppo/famiglia andra ad occupare

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

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

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.

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.

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

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, & pero
obbligatoriamente richiesto per attestarne I'identita

Inoltre se il gruppo o i singoli componenti sono gia stati inseriti in precedenza nel portale, & possibile
ricercarli tramite la funzione “cerca ospite ” disponibile nel campo “cognome” (inserire le prime tre
lettere e cliccare sulla lente, in alto a destra verranno proposti i risutlati trovati).

€ G Cognome

L'ospite correttamente inserito, verra immediatamente visualizzato al di sotto, tra la lista deglli ultimi ospiti
caricati, con la possibilita di modificare, cancellare o scaricare I'informativa privacy da far firmare all’ospite.

Q. Ultimi ospiti inseriti

Arr. Part. Ospite Progr Cognome Nome Residenza Valid.

QA[X® oz00201 05/09/2018 Gapo Famiglia 4sub1 verdi maria ROMA No
C,l 03/09/2018 05/09/2018 Familiare 4sub2 verdi sofia CINA POPOLARE No
QA[X® 2a0s2018 26/08/2018 Ospite Singolo 3sub1 simonin alberto ROMA No
Q 12108/2018 13/08/2018 Capo Famiglia 2sub 1 ROSSI MARIO ROMA No
Q 1210812018 13/08/2018 Familiare 25ub2 VERDI MARIA ROMA No
Q 12/08/2018 13/08/2018 Capo Famiglia 15ub 1 ROSSI MARIO ROMA No
Q 12/08/2018 13/08/2018 Familiare 15ub2 VERDI MARIA ROMA No
7 . 25 50| 100




GESTIONE DISPONIBILITA:

Ogni volta che si registra uno o pil ospiti verrra 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 la procedura si posizionera sulla data odierna di sistema, sara possibile muoversi nei mesi precedenti e
successivi con i relativi pulsanti oppure selezionare direttamente il mese e I'anno desiderato dal menu a tendina.

Anno Mese

om B el -

(-

Agosto 2018

Mer
1

Letti Disp
Cam Occ
Arrivi

Presenze

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

Se si indica disponibilita camere/letti 0, vuol dire che la struttura quel giorno & aperta ma non puo ospitare a
causa di inagibilita di tutte le camere o di occupazione da parte di ospiti non turisti (emergenza abitativa,
richiedenti asilo, ecc).

La compilazione di questa pagina avviene automaticamente, solo nel caso di struttura
chiusa oppure senza movimento va espressamente indicato. (tranne nel caricamento da
file xml che prevede questa casistica).
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Come procedere in caso di chiusura o movimento zero:

CHIUSURA:
Tutto cio che viene inserito nel check-in verra riportato nella griglia del calendario, ad eccezione del
giorno/perido di chiusura che dovra essere espressamente indicato con il metodo seguente:

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

Compila disponibilita’

O

g Struttura aperta

Camere disponibili: (10)
|10 v
Letti disponibili: (30)

30 . v
P_ro_p_ag_a valori fino: | :
| 02/09/2018 % |

September 2018

Tu Th Fr

2. togliere il flag da “struttura aperta” e confermare.
3. Se necessario prolungare la chiusura cliccando il campo “propaga valori fino” si aprira cosi un piccolo
calendario sul quale indicare il giorno di fine chiusura.

Confermare il tutto con I'apposito pulsante “conferma”.

4. Cliccare infine “elimina” quando si vuole riportare il giorno alla situazione iniziale.

Compila disponibilita’

B Struttura aperta

Camere disponibili: (10)

10 v
Letti disponibili: (30)

30 v
Propaga valori fino:

02/09/2018

U

D I

11



MOVIMENTO ZERO:

Premettiamo che questa operazione & meglio effettuarla a mese concluso, quando la situazione e definita e con
un solo click si completa il mese.
Si pud comunque inserire giorno per giorno nel seguente modo:

1.Fare un clic sul giorno in questione, si aprira la seguente schermata:

Compila disponibilita’

VStruttura aperta

Camere disponibili: (2)

k) v
Letti disponibili: {5)

5 v
Propaga valori fino:

27/08/2018

2. Lasciare il flag in “struttura aperta”.
3. Se il periodo senza ospiti 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 periodo.

Confermare il tutto con I'apposito pulsante “conferma”.

4. Non indicare alcun valore in camere disponibili e letti disponibili (rimarra quello impostato in anagrafica) infine
cliccare conferma.

12



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

& Nel caso in cui alcune caselle rimangano bianche, come I'immagine che segue, specificare una delle

seguenti opzioni:

In_entrambe i casi, i giorni del calendario rimasti incompleti (bianchi) verranno

Lun

U

se non vi sono né arrivati né presenti cliccare

se la struttura é stata chiusa

cliccare

compilati con l'opzione

selezionata.

13



Una piccola legenda & posizionata in cima alla pagina:

Struttura aperta con nessuna camera occupata
Struttura aperta con almeno una camera occupata
[]struttura chiusa
|:|Err|:|re nei valori inseriti

Il colore di ogni giorno del calendario indica uno specifico stato della struttura:

La struttura é aperta ed ha almeno una camera occupata

Lun
Aperto
Cam Disp 1
Letti Dizp 2
Cam Occ 1
Arrivi 2
Presenze 2

La struttura & aperta ma non ha camere occupate (Movimento zero)

Mar

1
Aperto
Cam Digp 8
Letti Disp 10
Cam Occ 0
Arrivi 0

Presenze

La struttura e chiusa

Mer
Chiuso
Cam Disp a
Letti Disp 10
Cam Occ 0
Arrivi 0

Presenze

Errore nei valori inseriti

Diom
Aperto
Cam Disp 59
Letti Disp 108
Cam Occ 53
Arrivi aa
Presenze 109

14



STORICO OSPITI:

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

Come procedere:

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) cliccare il giorno interessato,
mettere come tipo filtro “arrivo” infine cliccare “filtra”.

Selezionando invece “presenze” si avra il quadro completo degli ospiti presenti in struttura nel periodo
indicato.

Albergo - Struttura di Prova - 3 Stelle

Comune : .
Data inizio Data fine Tipo filtro
| 01/09/2018 x | 05/09/2018 | ARRIVO v |

September 2018

Tu We Th

Arr. Part. Ospite Progr Cognome

15



Apparira la seguente videata, che elenca di tutti gli ospiti compresi nel periodo filtrato.

Q, Gestione storico

Albergo - Struttura di Prova - 3 Stelle

Comune :
Data inizio Data fine Tipo filtro
01/08/2018 05/09/2018 ARRIVO . [ } { G ]

gk

D IdSwh Arr. Part. Ospite Progr Cognome Nome Residenza Causale Cam. Val.
Q [} 5400411 12/08/2018 13/08/2018 Familiare 1sub2 VERDI MARIA ROMA Check-in 0 No
Q @ [l 5400410 12/08/2018 13/08/2018 Capo Famiglia 1sub1 ROSSI MARIO ROMA Check-in 1 No
Q Il 5400413 12/08/2018 13/08/2018 Familiare 2sub2 VERDI MARIA ROMA Check-in 0 No
Q @ Il 5400412 12/08/2018 13/08/2018 Capo Famiglia 2sub1 ROSSI MARIO ROMA Check-in 1 No
Q @ O 5400433 24/08/2018 26/08/2018 Ospite Singolo 3sub1  simonin alberto ROMA Check-in 1 No
Q (| 5402002 03/09/2018 05/09/2018 Familiare 4sub2  verdi sofia CINA POPOLARE Check-in 0 No

2. Conil pulsante a forma di lente_posizionato all’inizio di ogni riga sara possibile variare I'ospite selezionato.

(E’ possibile editare qualsiasi campo si ritenga necessario ad eccezione del numero progressivo della scheda e
della tipologia di ospite, riconoscibili dal colore azzurro).

Confermare quindi con “salva”.

3. Per eliminare invece le schede inserite, selezionare prima I'ospite e cliccare “cancella selezionati”
E’ inoltre possibile 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).

Facciamo presente che ogni ospite verra identificato da un id univoco assegnato al momento della registrazione.

5. Altri parametri di ricerca disponibili, 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. Pa;. Ospite Pragr Caggme &e Resisenza Causale Cam. 5al.
ve| X

Q | 5400411 12/08/2018 13/08/2018 Familiare 1sub2 VERDI MARIA ROMA Check-in 0 No
Q O 5400413 12/08/2018 13/08/2018 Familiare 2sub2 VERDI MARIA ROMA Check-in 0 No
Q O 5402002 03/09/2018 05/09/2018 Familiare 4sub2  verdi sofia CINA POPOLARE Check-in 0 No
Q @ O 5402001 03/09/2018 05/09/2018 Capo Famiglia 4sub1  verdi maria ROMA Check-in 1 No
4 . 25 50 100

6. E’ possibile inoltre, con il seguente pulsante @ scaricare in formato pdf I'informativa privacy dopo aver

selezionato la lingua interessata.

16



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 eseguita solo dopo aver creato il file per la polizia di stato, sempre se

s’intende trasmettere i dati con il suddetto programma.

Infine cliccando uno dei tre pulsanti, si scegliera di esportare e quindi poter salvare sul proprio
pc I'elenco degli ospiti precedentemente filtrato, rispettivamente nei formati CSV, PDF ed EXCEL.

17



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 alloggiati
(messo a disposizione dall’Autorita di Pubblica Sicurezza.

Non appena si accede la videata sara la seguente:

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 compaione di color verde,
mentre i restanti compaiono di color rosso.

Si ricorda che per la trasmissione dei dati alla questura & necessario accedere al portale Alloggiati web ed entrare con le credenziali gia inviate dalla questura.
I 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
01/09/2018 30/09/2018 [ Filtra |
N. arrivi Data arrivo Data generazione
[9 2 03/09/2018 13/09/2018 17:55:36

1‘. 25 50 100

Attenzionel!ll file relativo a questi ospiti €' gia' stato generato. Prima di eseguire nuovamente l'operazione "Genera e Scarica File", accertarsi che gli ospiti non siano gia' stati caricati sul sito della Polizia di Stato

Genera file questura

| Arrivo Partenza Tipo Cognome Nome Cittadinanza Err
e 7 03/09/2018 05/09/2018 Capo Famiglia verdi maria ITALIA
9 7] 03/09/2018 05/09/2018 Familiare verdi sofia ITALIA

Come procedere:

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

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

Inizio filtro arrivo Fine filtro arrivo ﬂ

03/09/2018 03/09/2018 m

Applicato il filtro, si vedranno tante righe a seconda di quante sono state le registrazioni, raggruppate ed ordinate
per data di inserimento dalla pil recente alla pil remota.
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2. Gli ospiti per i quali il file non € mai stato generato compaiono di color verde, mentre i restanti compaiono di
color rosso.

N. arrivi Data arrivo Data generazione

Q 1 28/09/2018
Q 3 20/04/2018 30/04/2018 22:26:36
Q 3 2810412018 20/04/2018 15:13:07

Attenzione! Ricordiamo che il mutamento della data da verde a rosso sta ad indicare che gli ospiti sono

C stati estrapolati da Piemonte Dati Turismo, ma non significa che sono stati inviati alla questura.
Accertarsi quindi di aver effettuato tutti i passaggi di seguito descritti necessari a concludere

I'operazione.

Q

3. Nel momento in cui si seleziona la riga con il seguente pulsante, apparira nella tabella sottostante il
dettaglio degli ospiti contenuti per un’ulteriore verifica;

si potra inoltre, deselezionando I’ospite, scegliere di escluderlo dall’esportazione (nel caso in cui un cliente sia gia
stato registrato).

Attenzione!Cliccare sul pulsante "Genera e Scarica file" per generare il file da caricare sul sito della Polizia di Stato

\ Arrivo Partenza Tipo Cognome Nome Cittadinanza Err
Q w 03/09/2018 05/09/2018 Ospite Singolo verdi maria ITALIA
Q ¥ 03/08/2018 05/09/2018 Ospite Singolo verdi sofia ITALIA

2 .25 50 100

4. Cliccare poi [

Comparira il seguente messaggio:

File generato

Premi scarica per ricevere il file sul tuo computerl

5. Procedere cliccando “scarica”. Si avviera cosi il download del file (txt)
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La procedura non & ancora terminata.

6. Occorre salvare il file scaricato sul proprio pc o recuperarlo dalla cartella di salvataggio automatico (solitamente
quella dei downloads).

7. Terminare I'operazione con I'upload del file, cliccando “Alloggiati web”

Si ricorda che per la trasmissione dei dafi 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 potrd pertanto essere caricato nel sistema della guestura dalla seziene “Invio file™.

Verrete infatti dirottati all’indirizzo https://alloggiatiweb.poliziadistato.it/PortaleAlloggiati/ portale della pubblica
sicurezza per caricare il file precedentemente salvato.

Ricordiamo 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 o ripeterla per un gruppo di
ospiti per il quale e gia stato prodotto, comunque sia per effettuare I'esportazione si utilizzera sempre il pulsante
“Scarica”, confermando poi il salvataggio sul proprio personal computer.

Di seguito un esempio di salvataggio file per chi utilizza google chrome.
Una volta scaricato il file, apparira in basso un riquadro come quello visualizzato nell'immagine:

cliccando sulla freccetta scegliere I'opzione “mostra nella cartella”.
=l File gquestura_datae..txt ™

Apri

Apri sempre file di questo tipo

Mostra nella cartella

= File questura_datae..txt ™

Si aprira la cartella dei download. Il file e facilmente riconoscibile poiché I'estensione & “.txt”, ed il nome
comincia con “file questura”.

Se preferite potrete con il tasto destro del mouse copiare il file ed incollarlo in una cartella a vostra scelta.
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Si noti che il collegamento al sito della Polizia di Stato dev’essere effettuato da un PC sul quale ¢ 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 del menu:

<Accedi al servizio>

<Area di lavoro>

<Invio file >

scegliere il txt cliccare “Elabora” attendere il caricamento...

infine <Invio>

Troverete eventualmente le istruzioni nella sezione Supporto Tecnico — Manuali.

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

r'd
Upload Storico
File Tipo Data Schede
@ File questura_prova (2) 13-09-2018_17.51.05.1xt Download questura 2018/09/13 17:51:05 2
@ File questura_prova (2) 13-09-2018_17.49.00.1xt Download questura 2018/09/13 17:49:00 2
@ File questura_prova (1) 09-09-2018_22.41.02.ixt Download questura 2018/09/09 22:41:02 1
@ File questura_prova (1) 07-09-2018_22.32.58 xt Download questura 2018/09/07 22:32:58 1
lial File auestira nrova (2) 03.09.2018 18 01 45 ixt Download anestura 2018/09/03 18-01-45 2
) . e . . s aps . e
Con I'apposito pulsante presente ad ogni inizio riga, sara possibile scaricare nuovamente il file txt.
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CALCOLA TASSA:

Nella sezione Check-in -> Calcola tassa, e possibile simulare il calcolo dellimposta di soggiorno, previa
configurazione dei necessari parametri associati al comune. (In caso di dubbi, contattare 'amministratore del
sistema).

Facciamo presente che tale operazione non sostituisce la comunicazione ufficiale, che va trasmessa al comune di

competenza.
Si noti inoltre, che i valori restituiti dal calcolo sono indicativi e basati sul movimento trasmesso, resta pertanto
espressamente a carico dell’operatore la verifica della loro congruita.

Q, Calcolatore tassa soggiorno
Il calcolo della tassa di soggiorno & una funzione a supporto degli utenti accreditati, & comunque responsabilita del gestore verificare I'esattezza dell'importo calcolato con gli
strumenti a sua disposizione.

Nota bene: per gli utenti accreditati a Turismo 5 che non fanno caricamento dati da check-in ma tramite file prodotto dal proprio gestionale, la funzione di calcolo della tassa di
soggiorno non é in grado di fornire l'importo corretto perché i file caricati non contengono le informazioni su tutte le esenzioni.

Data inizio Data fine

29/04/2017 01/05/2017 Totale Dati calcolo

0 E uro Comune:"___...%

Albergo - Struttura di Prova

@ Classificazione: 3 Stelle

Filtra e calcola

Come procedere:

1. Per cominciare filtrare il periodo per il quale si vuole ottenere il calcolo.

2. Confermare la selezione con

3. A fianco dei filtri verra immediatamente visualizzato I'importo totale risultante dalla ricerca ed un riquadro che
riepiloga i dati della configurazione per I'ente in questione.

Si potra notare inoltre una tabella che richiama I’elenco delle esenzioni qualora ci fossero, secondo le restrizioni
previste dal comune.

Esenzione Giorni

e Minoneri con et inferiore a 14

\l_\. 25|50 100
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4. Infine si potra visualizzare la lista degli ospiti per il quale & previsto il pagamento, con evidenziato per ciascuno
I'importo ed altre informazioni di registrazione (comprendendo anche i pernottamenti di ospiti che si rifiutano di

pagare).

E’ possibile in seguito scaricare il modello tramite il pulsante [ :\

Qualora sia abilitata la trasmissione automatica all’Ufficio Tributi di competenza, questa potra essere eseguita

tramite il pulsante )

N.B.: la funzione “Invia dichiarazione” trasmette una sintesi dei dati necessari al calcolo dell'imposta di soggiorno
ricavata sulla base dei contenuti presenti in archivio all’atto della trasmissione, va pertanto ripetuta in caso di
modifiche o rettifiche successive, purché entro i termini fissati dal competente Ufficio Tributi. In ogni caso, i dati
trasmessi devono essere verificati collegandosi direttamente al sistema messo a disposizione dal Comune.
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PRENOTAZIONI

REGISTRA PRENOTAZIONE:

In questa sezione & possibile gestire le prenotazioni dei clienti.
Compilare i campi richiesti e cliccare il pulsante “salva” per confermare |'operazione.
Facciamo presente che la composizione di questa sezione non & obbligatoria e non € in alcun modo correlata al

check-in, che andra in ogni caso effettuato.

Albergo - Struttura di Prova - 3 Stelle

Comune
&) Data prenotazione € Numero ospiti &) Camere occupate £) Canale prenotazione

17/09/2018 1 1 | Non dichiarato v
€) Cognome ) Nome &) Data arrivo ) Data partenza

17/08/2018
&) Email &) Telefono &) Prezzo
(e’
Q. Ultime prentazioni inserite
Arr. Part. Cognome Nome Ospiti  Camere Canale prenotazione Valid.
[&[x 04/09/2018  06/09/2018  ROSSI MARIO 1 1 Nondichiarato No

E’ sempre visibile sotto la maschera d’inserimento I'elenco delle ultime prenotazioni caricate.

STORICO PRENOTAZIONI:

E’ inoltre possibile, dal menu prenotazioni vedere lo storico inserendo il periodo interessato e cliccando filtra.

Q, Gestione storico prenotazioni

Albergo - Struttura di Prova - 3 Stelle
Comune &

Inizio filtro arrivo Fine filtro arrivo
01/09/2018 30/09/2018 Anonimizza selezione Cancella selezionati
D Arr. Part. Cognome Nome Ospiti Camere Canale prenotazione Valid.
[B [] 04/09/2018 06/09/2018 ROSSI MARIO 1 1 Non dichiarato No

u].zs 50 | 100
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ANAGRAFICA

GESTIONE STRUTTURE:

Il menu di gestione anagrafica € cosi composto:

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

non sono modificabili.

Too

Generale Gestione: RecapiiGestor Certificazioni Prezzi Ricettivita Servizi

Modifica da Data Modifica
Codice Codice regione’ Data cessazione

Esercizio

Denominazione completa Tipologia ricettiva

. e =
Cl i i Tipo relazione

| 4 Guasali B e 5

Anna di costruzione Anno di ultima ristrutturazione

Desc prima comunicazione Data prima comunicazione

Comune Indirizzo
| ABETONE CUTIGLIANG v |
Cap Frazione
| ABETONE v
Latitudine Longitudine
a ]

Teiefono Telefono 2 Fax indirizzo web
Indirizze E-Mail di contatta Indirizzo E-Mail PEC

Consistenza complessiva

N. Strutture N. unita' ricettive Totale Camere N. unita' Abit.
1 4 3 3

Totale Bagni Totale Letti
3 9
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Gestione: € la sezione dedicata alle informazioni della struttura, quali il periodo di apertura, il tipo digestione etc..
con la possibilita di aggiungere il periodo di apertura personalizzato, cliccando sul suddetto pulsante e salvando.

Generale Gestione Recapiti/Gestori Gertificazioni Stagioni Prezzi Ricettivita Servizi
Tipologia Tipo gestione Tipo apertura
| Generica v | | Non specificato v | | B&B v |
Totale dipendenti Dipendenti stagionali

Data da Dataa
[*  o6/04/2019 31/12/2019
Come Arrivare: Come Arrivare En:

Recapiti/gestori: sono presenti i recapiti del gestore/i e/o proprietario/i, I'indirizzo della struttura, come
raggiungerla ed altri parametri annessi. Anche in questo caso i campi in azzurro non sono modificabili.

Generale Gestione RecapitiGestori Certificazioni Stagioni Prezzi Ricettivita Servizi
Tipo Recapito
| chiusura v |
Gestore
Tipo persona Codice fiscale
| Non specificato v |
Societa' Forma giuridica
| Selez -
Dencminazione Luogo nascita Data nascita
Telefono Cellulare Fax P.IVA
Provincia Comune Frazione Cap
Indirizzo EMail www
Proprietario
Tipo persona Codice fiscale
| Non specificato v |
Societa’ Forma giuridica
| Selez Ad

Certificazioni: si possono aggiungere eventuali certificazioni ad esempio la qualita 1SO9001..

Generale Gestione Recapiti Certificazioni Stagioni Prezzi Ricettivita Servizi

Certificazione

Descrizione
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Stagioni: sezione dedicata all’indicazione delle stagioni, con possibilita di inserire il periodo.

Generale Gestione Recapiti/Gestori Certificazioni Stagioni Prezzi Ricettivita Servizi

Stagioni

Stagioni

[Slaglone unica/alta v ]
Descrizione Inizio Fine Info
Stagione unicalalta 06/04/2019 31/12/2019

Prezzi: € |la sezione dedicata alla dichiarazione dei prezzi ove prevista.
Nel periodo di comunicazione, occorrera inserire i prezzi (o se gia presenti confermare) con il pulsante “salva”.

Generale Gesticne Recapiti/Gestori Certificazioni Stagioni Prezzi Ricettivita Servizi

™ sconti gruppi O sconti bambini [ scontl accompagnatori
D Accordi tour operator D Sconti settimane bianchesverdi D Sconti interpreti
O sconti congressisti [0  sconti soggiomi oftre 14 giomi

Colazione
Inglese prezze minimo A buffet prezzo minimo ¥ Inglese a parte
Inglese prezzo massimo A buffet prezzo massimo D A buffet a parte

Prezzi giornalieri camere

Alta/unica
Con bagno
Prezzo min camera singola Prezzo min camera doppia Prezzo min camera tripla
Prezzo max camera singola Prezzo max camera doppia 60 Prezzo max camera tripla
Prezzo min doppia uso singola Prezzo min camera 4 letti Prezzo max camera 4 letti

Prezzo max doppia uso singola

Ricettivita: € la sezione per la comunicazione delle ricettivita di cui la struttura dispone

Generale Gestione Recapiti/Gestori Certificazioni Stagieni Prezzi Ricettivita Servizi

Check-in Check-out

Prenotazioni: numero telefonico Prenotazioni: primo dalle Prenotazioni: primo alle
3479842945
Prenotazioni: secondo dalle Prenotazioni: secondo alle Qrario ricezione: arrivo da
Orario ricezione: arrivo a Orario ricezione: partenza entro ore
10:00

Distanze

Parcheggio esterno metri Impianto di risalita metri Stazione ferroviaria KM
5 20

Nome stazione ferroviaria Comune stazione ferroviaria Casello autostradale KM
Fs PINERCLO 28

Nome autostrada Nome casello autostradale Aeroporto KM

AS5 PINEROLO 50

Neme aeroporto O citta centro storico O cittacentro
TORING (O citta prima periferia O citta periteria

O citafrazione O Fuori citta campagna O Fuoricitta colina
(O Fuoricitta fondovalle (W Fuori citta montagna O Fuoricita lage

™ veicolo necessario O consigiiato veicolo fuoristrada [ inisola pedonale
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Servizi: & la sezione per la comunicazione dei servizi messi a disposizione dalla struttura

Generale Gestione Recapiti/Gestori Certificazioni Stagioni Prezzi Ricettivita Servizi
Non definita
Numero minimo notti alta stagione D Accettazione gruppi D Solo su prenotazione
Studenti D Custodia valori D Fax
Navetia D Sveglia [:] Lavanderia
Animazione bimbi D Baby sitting [:] Colazione in camera

Deposito atirezz. sportive Locale ricovero bici Noleggio bicicletie

O0o0o0oOo

Noleggio imbarcazioni

Animali domestici

@ Ammessi al guinzaglio D Animali non ammessi [:] Animali in camera
[:] Spazio esterno D Pasti sifno Prezzo pasti min

Prezzo pasti max

Sport salute svago
D Sauna D Bagno Turco D Pet therapy
D Cure aliemative D Discipline bio-naturali D Estetica




STATISTICHE:

STATISTICA STRUTTURA:

Questa sezione si utilizza sostanzialmente per controllare I'operativita della struttura.

1. Scegliere I'anno ed il periodo da visualizzare.

Posizionarsi sulle diverse opzioni
per visualizzare i diversi grafici
desiderato.

Q, Statistica struttura

Anno Mese da Mese a
(-2018- v | [SETTEMERE « | |SETTEMBRE v
(O confronta O Fittra et

(O] utti gii ospiti {anche non turisti)

Dati 2018

Numero totale amivi: 58 - )
Numero totale presenze: 338 Dati storici consolidati
Giomate apertura: 15
Giornate movimento zero: 0
Grafico arrivi totali

Descrizione Armrivi Presenze Descrizione Arrivi Presenze
TOTALE 4
AUSTRALIA
BELGIC
BRASILE
CANADA
CINA REPUBBLICA NAZIONALE
DANIMARCA
E] - FRAMCIA
GERMANIA
IRLANDA
PAES| BASS|
FOLONIA
REGNO UNITO
REPUBBLICA CECA
STATI UNITI DAMERICA 4
SVIZZERA 4
TAIVEN 1
TURCHIA 0

Grafico arrivi italiani

5

TOTALE
CAMPANIA
LIGURIA
LOMBARDIA
SICIUA
TOSCAMA

®

S

Grafico arrivi esteri

@@

NS

Grafico presenze totali

Grafico presenze ifaliani

PGS

i

NS

"

Grafico presenze esteri

e
<o by

3

@

Nel riquadro giallo, si potranno vedere i dati totali di: arrivi, presenze, giorante di apertura e giornate con
movimento zero, rispetto al periodo selezionato.
Al di sotto invece gli stessi risultati saranno scomposti per provenienza regionale o per Stato estero.
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2. E possibile spuntando la casella dedicata confrontare i grafici con quelli di un altro anno, filtrare per eta o
visualizzare gli ospiti inseriti come non turisti.

Q Statistica struttura
Anno Mese da Mese 2
- 2018 - v SETTEMERE v SETTEMERE

Anno confronts Da A

@Confronta - 2018 - v BFiltra eta’

C] Tutti gli ospiti {anche non turisti)

3. Selezionando invece “Dati storici consolidati”, a differenza delle altre statistiche di questa pagina che
elaborano i dati dichiarati dalla struttura ricettiva, vengono proposti i dati rielaborati dall’Uffico
Statistico dell’Ente, che possono pertanto differire dai precedenti.
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BENCHMARK:

Questa funzione rileva I'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 localita 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
I'operazione.

Come Procedere:

1. Selezionare innanzitutto la provincia sul quale 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”

Attenzione!
Questa statistica permetie di confrontare alcuni risultafi della propria struttura con quelii delle strutture concorrenti. Per il rispetto della privacy | dati delle strutture concorrenti vengono mostrati solo se sono disponibili i dati riferiti ad almeno 4 struffure.
Il confronto nel caso siano presenti almeno 4 strutture avviene tra medesima fipo di struftura, di qualificazione (stelle) e di localizzazione (comune o lpcalita’ furistica), in caso contrario non sara’ possibile eseguire alcun confronto per ragioni di privacy.
Per oftenere i risuliati selezionare gii estremi femporali di riferimento. poi premere filira

Inizio filtro arrivo Fine filtro arrivo Zona
0141072017 3110/2017 | AREA AREA METROPOLITANA - |
@ Struttura Concorrenti _ _
100% Occupazione letti {t)
80% Occupazione camere (1)
0% Occupazione camerelletti (%)
40%
/ Ospiti per sessolprovenienza
20
Eta’ media ospiti
0% j e—
01/10:/2017 03/10/2017 0510/2017 07/10/2017 10/1062017  12010/2017 1414002017 171072017 19M10/2017  21/10/2017 2411052017 26/10/2017 3011072017

Ospiti per provenienza

Permanenza media

Occupazione letti prenot. (t)

Occupazione camere prenot. (t)

Occupazione camere/letti prenot. (%)

Sulla destra della pagina si pud vedere un menu dal quale vengono resituiti diversi grafici a seconda della
selezione effettuata.
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NOTIFICHE E SONDAGGI: ¥
e A

Nel caso in cui I'ente regionale invia comunicazioni o sondaggi da compilare, sul proprio profilo comparira il
seguente avviso, sulla sessione attiva oppure al successivo accesso:

Attenzione

Sono presenti dei messaggi non letti clicca sulla busta in alto a
destra per accedere alla sezione dedicata alle comunicazioni
e poter cosi visionare il contenuto di quanto ricevuto

1. Cliccare quindi sulla busta in alto a destra a fianco dell’'username per aprire la schermata dedicata

E 0 = Benvenuto. 9

2. Cliccare nuovamente sulla busta per aprire la notifica:

Turismo 5
abe 200712017 16:36:17 Q (0) Messaggi
=] aa 200712017 16:03:15 * (2) Sondaggi

la ANDAMENTO STAGIONALE 20/07/2017 16:02:57
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3. La facciata € composta di due sezioni:

La prima dedicata alle comunicazioni da leggere:

Notifica applicativa

Dataricezione  ({9/07/2017 10:55:03
Datalettura 19/07/2017 11:22:16.
Tiolo (st

Messaggio  [BER LSO SARA ILGIoRN LLE ORE 1400 ALLE ORE 18,00

4. La seconda dedicata ai sondaggi che vanno compilati:

Notifica applicativa

Dt Fice kices 20072017 160257
Dhats leiurs 20007720707 15:44:54
Titnin ANDAMENTO STAGIONALE

—»
»

5. In quest’ultimo caso infatti, cliccare su
“compila il questionario ricevuto”

6. Una volta riempito il questionario apparira il seguente

avviso da confermare: Attenzione

Confermi di voler inviare il sondaggio selezionato
non sara possibile eseguire alcuna modifica

Sl procedi
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7. Infine cliccare su “invia questionario” per comunicare la propria risposta all’ente.

Q_ Sondaggio

ANDAMENTO STAGIONALE
1). COME STA ANDANDO LA STAGIONE 2017 RISPETTO ALLA PRECEDENTE?

C] MEGLIO RISPETTO ALL'ANNO PRECEDENTE

C] PEGGIO RISPETTO ALLANNO PRECEDENTE

34




MANUALI- MODELLI - VIDEO

E' possibile visualizzare il manuale Utente dello stesso prodotto accedendo nella

homepage e selezionando la voce “manuali”.

Sono presenti oltre alle due guide sull’utilizzo del programma, (una per utenti che caricano da check-in, I'altra per
utenti che utilizzano I'inserimento di ospiti tramite upload di files), i tracciati record

Home per file txt o xml.

Sempre nella homepage si potranno scaricare alla voce “modelli” le tavole A per la
trasmissione del movimento turistico oppure, cliccando su “video”, si potranno
vedere filmati esplicativi per I'utilizzo della piattaforma Turismo 5.
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