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Per accedere alla procedura web come Utente occorre avere uno 
specifico profilo utente, da utilizzare all’accesso: 
 

 
 
 
Una volta effettuata con successo l’autenticazione, la pagina web 
si presenterà come segue: 
 

 
 
 
E’ sempre possibile tornare a questa pagina premendo il bottone 
Home del menù principale (il primo a sinistra). 
 
Per accedere alle singole sezioni operative, premere il 
corrispondente bottone “Entra”. 
 
A seconda delle impostazioni locali scelte dall’Ente preposto alla 
raccolta dati, una o più sezioni possono non essere visualizzate. 
 



SEZIONE “PROFILO” 
 
Questa sezione è composta dalla sola voce “Dati Utente”: 
 

 
 
Nella pagina “Dati Utente” è possibile cambiare la propria 
password di accesso utilizzando la sezione cambio password, oppure 
variare l’indirizzo di posta elettronica associato al proprio 
profilo utente. 
 
Al primo accesso è obbligatorio cambiare la password ricevuta, il 
programma si posiziona automaticamente su <Profilo> <Dati utente>. 
 
Inserire la password fornita dalla Provincia: 

 
poi la password che si è scelta che va ripetuta anche nello spazio 
sottostante e agire sul pulsante <Cambia password>. 
L’unico criterio obbligatorio per la password è che sia composta 
da almeno 5 caratteri 
 
In caso di smarrimento della password, sarà possibile recuperare 
una nuova password con la procedura “Password dimenticata?”, che è 
possibile attivare dalla pagina di login. 
 

 
 
Nella sezione “Dati utente”, si raccomanda pertanto di compilare 
anche i campi relativi alle informazioni dell'utente, inserendo un 
indirizzo e-mail valido a cui il sistema possa rinviare le 



credenziali smarrite (nel caso in cui l'indirizzo e-mail cambi, è 
necessario entrare nuovamente in questa pagina per aggiornarlo 
inserendo l’e-mail corretta). 
 
Inserire poi il nominativo del responsabile del trattamento dei 
dati personali, così come previsto dal D. Lgs. 196/2003 - Codice 
in materia di protezione dei dati personali. 
Se questa informazione non è inserita non sarà possibile stampare 
la scheda informativa privacy. 
Nel caso in cui si trasmettano i dati tramite export di dati da 
proprio software gestionale, si chiede di selezionare dal menù a 
tendina "SW gestionale" la voce relativa al software o alla 
software house fornitrice del programma. 
 
Terminato l’inserimento delle informazioni, premere sul pulsante 
<Aggiorna dati>. 
 
Le informazioni relative ai Dati della struttura ricettiva sono in 
sola visualizzazione e non è possibile modificarle; nel caso in 
cui debbano essere corrette, sarà necessario contattare l’ufficio 
turismo competente all’indirizzo e-mail indicato. 
 
 
SEZIONE “DOCUMENTAZIONE” 
 
Questa sezione, sempre disponibile anche nei menù interni alle 
singole sezioni operative, è composta dalle seguenti voci: 

- Guida 
- Downloads 

 
 
La prima di queste voci permettere di accedere ad una pagina 
contenente una guida rapida per l’utilizzo della procedura web, 
sintesi del presente manuale. 
 
La seconda di queste voci permettere di accedere ad una pagina 
contenente alcuni collegamenti a documenti e/o procedure messe a 
disposizione degli utenti e che possono essere scaricati e salvati 
sul proprio personal computer. 
 



SEZIONE “MOVIMENTO TURISTICO” 
 
Una volta effettuata con successo l’autenticazione, 
è possibile accedere all’area operativa per la 
trasmissione del movimento selezionando la 
corrispondente icona 
 
Si accede così alla sezione che raccoglie tutte le 
funzioni necessarie all’adempimento, nonché quelle 
di controllo e statistica dei dati trasmessi. 
 

 
 
 
CAMERE E LETTI DISPONIBILI 
 
Il Regolamento Europeo 692/2011 sulla rilevazione del movimento 
turistico trasmesso dall’ISTAT1 prevede che siano raccolte tre 
nuove informazioni:  
- Occupazione totale delle camere  
- Disponibilità totale delle camere  
- Disponibilità totale dei posti letto 
 
L’informazione relativa all’occupazione totale delle camere va 
inserita nella scheda Check-in dell'ospite (vedi capitolo Check-in 
ospite singolo, capofamiglia o capogruppo), mentre disponibilità 
totale delle camere e disponibilità totale dei posti letto si 
trovano nel menù principale al quale si accede premendo il bottone 
“Entra” della sezione “Movimento Turistico”. 
 

                                                 
1 C.f.r. http://eur-
lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=OJ:L:2011:192:0017:0032:IT:PDF 



 
 
Il numero di camere/letti disponibili è riferito al numero di 
camere/letti effettivamente disponibili alla vendita; tale numero 
può essere diverso dal totale dichiarato ufficialmente, ad esempio 
nel caso di ristrutturazione di parte dell’esercizio o nel caso 
degli esercizi stagionali con apertura invernale che possono 
mettere a disposizione solo una parte di camere (quelle 
riscaldate).  
Per "camera" si intende l’unità formata da una stanza o una serie 
di stanze costituente un’unità indivisibile in una struttura 
ricettiva o in una abitazione. 
Per le residenze turistico-alberghiere: se non è noto il numero 
effettivo delle camere, indicare il numero di unità abitative. 
Per i campeggi e le aree attrezzate: indicare il numero di 
piazzole, roulotte, mobilhome. 
Per i villaggi turistici: indicare il numero di alloggiamenti. 
Un letto matrimoniale deve essere conteggiato come due posti-
letto. I letti aggiunti non vanno mai conteggiati. 
 
È possibile utilizzare una funzionalità che permette una gestione 
ottimizzata della disponibilità di camere e letti.  
La funzione si trova dentro il menu “Funzioni” -> “Configura 
disponibilità ricettiva”: 
 

 
 
Per inserire una nuova disponibilità, sarà necessario usare il 
pulsante <Inserisci> e poi inserire data, camere disponibili e 
letti disponibili. Per variare o eliminare una disponibilità 
esistente sarà necessario selezionare, tramite il pulsante 
<Select>, il record relativo alla disponibilità da variare e una 
volta che i valori vengono visualizzati nella mascherina a destra, 
effettuare la modifica agendo sul pulsante <Modifica>, o la 



cancellazione con il pulsante <Elimina>.  
 
Il programma assegna ai movimenti turistici dei clienti inseriti 
la prima disponibilità ricettiva a ritroso dalla data del check-
in. Ad esempio, guardando la tabella sopra riportata sulle 
disponibilità ricettive, se oggi (01/08/2013) carico dei movimenti 
pregressi relativi ad ospiti arrivati in data 12/05/2012, la 
disponibilità ricettiva relativa a quei movimenti è quella 
inserita con data 08/05/2012 (pari a 30 camere disponibili e 66 
letti disponibili). 
 
 
SEZIONE “OSPITI” 
 
Questa sezione consente di effettuare la trasmissione del 
movimento turistico e di controllare i dati inviati ed è composta 
dalle seguenti voci: 

- Check-in 
- Importa file da software gestionale 
- Elenco ospiti 
- Gestione imposta di soggiorno2 

 
L’inserimento dei movimenti negli esercizi ricettivi può avvenire 
in due modalità:  
 
1) attraverso un’importazione di file da gestionale, per coloro che 
dispongono un programma gestionale predisposto per l'esportazione 
dei dati in un file che va salvato e poi caricato sul sito web, o 
sono in possesso di un software gestionale che ha la possibilità 
di interfacciarsi direttamente con il database del web, inviando 
automaticamente i dati. 
2) attraverso l’inserimento dei dati dei clienti - Check-in 
nell’apposita maschera predisposta sul sito, per coloro che non 
utilizzano un proprio software gestionale. Questa modalità 
permette di caricare le informazioni degli ospiti per adempiere 
all’obbligo della rilevazione del movimento dei clienti ISTAT e 
offre la possibilità di utilizzare queste informazioni per la 
comunicazione di P.S. alla Questura. 
 
Per entrambe le modalità citate, in fase di start-up, ovverosia 
quando si inizia ad utilizzare la procedura web per la 
comunicazione della statistica turistica, è necessario tenere 
presente che i dati di un mese vanno comunicati in modo omogeneo, 
cioè caricando i dati dell’intero mese. Quindi, avendo ricevuto le 
credenziali a metà mese e desiderando iniziare subito ad 
utilizzare il sito web, occorre caricare tutto il mese corrente, 
comprendendo anche gli ospiti arrivati nel mese precedente e che, 
ad inizio mese, erano presenti nella struttura ricettiva. 
Ad esempio, se ricevete le credenziali di accesso il 22 aprile 

                                                 
2 Questa voce fa parte del modulo opzionale “Imposta di Soggiorno”, pertanto in alcune installazione potrebbe non 
essere presente. 



2013, potete caricare manualmente o esportare dal vs. gestionale 
tutti i dati dal 01/04/2013 al 22/04/2013 e caricarli su web, 
che accetta il pregresso, per poi continuare giornalmente. Nel 
caso in cui in data 01/04/2013 nella struttura fossero stati 
presenti ospiti arrivati nel mese di marzo e non ancora partiti, 
sarà necessario caricare o esportare e importare anche tutti gli 
arrivi del mese precedente, anche se per marzo avete già 
prodotto ed inviato i dati in altra modalità, perché 
diversamente risulterebbero meno presenze e, soprattutto, il 
sistema non può accettare partenze di ospiti che non risultano 
mai arrivati. 
 
 
CHECK-IN (Ospite Singolo, Capo Gruppo/Famiglia) 
 

 
 
Accedendo a questa pagina è possibile caricare manualmente i dati 
degli ospiti registrati presso la struttura, assolvendo così 
all’obbligo di comunicazione del movimento turistico a fini ISTAT. 
Si accede alla medesima funzione anche utilizzando il pulsante 
<Check-in> presente nella sezione “Operazioni rapide” sul lato 
sinistro della pagina. 
 
Alla selezione della voce, appare la seguente pagina: 
 

 



 
Per effettuare correttamente il caricamento, occorre 
compilare tutti i campi proposti, selezionando quando 
possibile il dato dagli appositi menù a tendina. 
Si seleziona quindi il tipo di alloggiato 
appropriato, seguito poi dal sesso: 

 
 
Indicare quindi il numero di camere occupate. Il programma di 
default propone 1. Nel caso di un ospite singolo lasciare 1; nel 

caso di un capogruppo o 
capofamiglia indicare il numero di 
camere complessivamente occupate 
dall’intero gruppo o dalla 
famiglia. Nel caso in cui vengano 

registrati due ospiti singoli che vengono ospitati in un’unica 
camera, inserire per il primo un numero di camere occupate 1, per 
l’altro un numero di camere occupate 0. 
 
Ai fini della rilevazione ISTAT sul Movimento dei clienti negli 
esercizi ricettivi, come camere occupate dall’ospite/gruppo, a 
seconda delle tipologie di strutture ricettive, sono da 
conteggiare anche le unità abitative fisse, le unità abitative 
mobili e le piazzole. 
 
Inserire poi i dati anagrafici del cliente: 

 
 

Inserire poi la data di nascita 
selezionando i valori dal menù a 
tendina (l’ospite singolo e il capo 
gruppo/famiglia devono necessariamente 
essere maggiorenni). 

 
Indicare poi la Cittadinanza; di 
default il programma inserisce 
Italia. Se il cliente è straniero 
è sufficiente digitare le prime 
lettere del paese di provenienza nello spazio dedicato e il 
sistema aprirà un menù con le nazioni corrispondenti alla stringa 
di testo inserita. 

 
Allo stesso modo devono essere 
compilati anche “Stato di Nascita”, 
“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 documento (se ospite 
singolo o capo gruppo/famiglia), compilabili con le modalità sopra 
descritte per gli stati. 
 
Indicare poi il documento di identità 
presentato. Il tipo di documento va 
selezionato da un menù a tendina in cui 
sono riportati tutti i documenti di 
riconoscimento validi. Per facilitare la 
ricerca all’inizio sono riportati i 
documenti più usati nella struttura. Di 
seguito va riportato il numero del 
documento: 

 
 
Inserire data di arrivo e data di partenza 
presunta. Il sistema propone di default come 
data di arrivo, quella 
del giorno in cui si 
inserisce il cliente e 
come data di presunta 
partenza il giorno 

successivo. 
Ovviamente è possibile selezionare un’altra 
data di arrivo e partenza, è sufficiente 
posizionarsi nello spazio dedicato. A questo 
punto apparirà un piccolo calendario da cui 
scegliere la data desiderata: 
 
Il programma non prevede controlli sulla 
data di arrivo o di presunta partenza; è 
possibile inserire qualsiasi movimento 
pregresso o con data diversa da quella del giorno di inserimento, 
purché nell’ambito del periodo di attività dell’utente corrente 
(assegnato dagli amministratori del sistema). 
 
I campi <Tipo turismo> e <Mezzo di trasporto utilizzato> sono 
informazioni utili per definire il target di turisti che 
frequentano il nostro territorio. Entrambi i campi prevedono un 
menù a tendina dal quale selezionare l’informazione. 

 
 



Qualora sia attivo il modulo opzionale “Imposta di Soggiorno” e il 
comune in cui è ubicata la struttura sia stato attivato, sarà 
visibile la seguente sezione: 

Selezionare quindi se l’ospite è o 
meno soggetto all’imposta e, in caso 
negativo, selezionare la motivazione 
tra quelle disponibili nel menù a 
tendina che appare a seguito della 
selezione del bottone “NON soggetto 

a imposta di soggiorno”. 
 
Una volta inserite tutte le informazioni richieste, 
si conferma la registrazione premendo il pulsante 
<Esegui Check-in> a fondo pagina. 
 
Nel caso in cui non siano stati compilati tutti campi obbligatori, 
oppure siano stati compilati in maniera errata, il sistema 
avviserà con un messaggio warning. Ad esempio, dimenticando di 
inserire la data di nascita di un cliente, apparirà questo 
messaggio: 

 
 
 
CHECK-IN (Componente Gruppo/Famiglia) 
 
Nel caso in cui il cliente da registrare sia un 
familiare o il componente di un gruppo, 
selezionare l’informazione del tipo alloggiato 
dal menù a tendina. 
A questo punto, indicare un capofamiglia o capogruppo a cui il 
familiare o membro del gruppo andrà collegato; tale dato è 
selezionabile da un menù a tendina che propone tutti i 
capogruppo/capofamiglia registrati, in ordine cronologico per 
facilitare la ricerca: 

 
 
Per questa tipologia di alloggiato non occorre inserire il 
documento di identità, né ovviamente numero e data di rilascio (fa 
fede il documento presentato dal capogruppo/capofamiglia). Per 
velocizzare la compilazione, le informazioni relative a residenza, 
data di arrivo e partenza, tipo di turismo e mezzo di trasporto 
sono ereditate dal capogruppo/capofamiglia; ovviamente sono 
dati comunque modificabili se diversi da quelli proposti. Vanno 
dunque inserite le restanti informazioni: sesso, cognome, nome, 
luogo e data di nascita. 
Anche in questo caso, una volta inserite tutte le 
informazioni richieste, si termina la registrazione 
della scheda agendo sul pulsante a fondo pagina. 
 



Nel caso in cui non siano stati compilati tutti campi obbligatori, 
oppure siano stati compilati in maniera errata, il sistema 
avviserà con un messaggio warning, come di consueto. 
 
 
IMPORTA FILE DA SOFTWARE GESTIONALE 
 

   
 
Accedendo a questa pagina, da menù o tramite il pulsante <Importa 
File> in “Operazioni rapide”, gli albergatori che dispongono di un 
proprio software gestionale locale opportunamente abilitato, 
possono trasmettere il movimento turistico tramite il caricamento 
di un file di esportazione precedentemente generato; in questa 
pagina è anche possibile caricare il file prodotto dal Programma 
Ospiti, i cui dati dovranno però essere completati. 
Nella pagina sono elencate alcune delle aziende3 che producono 
formati di esportazione compatibili con la procedura web: 
 

 
 
Per effettuare l’invio del file, premere il pulsante <Sfoglia>, 
                                                 
3 Sono già stati presi accordi con le maggiori aziende presenti sul mercato per uniformare l’interscambio dati con un 
tracciato standard. Qualora un produttore non sia ancora adeguato, la documentazione tecnica è pubblicata nella sezione 
“Documentazione” - “Downloads” del sito web. 



selezionare quindi il file dalle risorse del proprio personal 
computer e confermare quindi la selezione. Fatto questo, dopo 
qualche istante apparirà il pulsante 
<Carica>, che occorre premere per 
confermare la trasmissione del conte-
nuto del file. 
 
L’elaborazione delle informazioni avviene immediatamente, quindi 
dopo un certo tempo (il tempo di elaborazione dipende dalla 
grandezza del file) apparirà l’esito della trasmissione sotto 
forma di report testuale, che all’occorrenza può essere copiato e 
incollato in qualsiasi editor di testo o programma di 
videoscrittura. 
 

 
 
In caso di segnalazione di errori, è bene contattare i propri 
fornitori di software e solo successivamente, se non si è risolto, 
l’Ufficio Turismo della Provincia. Per richiedere assistenza è 
possibile utilizzare il pulsante <Segnala errori> che appare al 
termine dell’elaborazione del file. 
 
È sempre possibile, se il caricamento ha segnalato degli errori o 
se alcuni dati sono stati modificati nel proprio gestionale, 
effettuare nuovamente il caricamento di dati già inviati, proprio 
al fine di correggere eventuali errori o di apportare modifiche. 
I valori precedentemente inviati verranno sempre sovrascritti con 
i nuovi importati. 
Da notare che i dati trasmessi via file di interscambio possono 
essere modificati o eliminati esclusivamente tramite la stessa 
modalità operativa, cioè con la trasmissione di un file di 
rettifica. 
 
Una volta effettuate le trasmissioni, i dati possono essere 
consultati in dettaglio nella pagina “Ospiti” -> “Elenco Ospiti” o 
in forma di movimento aggregato nella pagina “Funzioni” -> 
“Statistiche Arrivi e Presenze”. 
È altresì consigliata la verifica della ricettività trasmessa, 
consultando la pagina “Funzioni” -> “Configurazione disponibilità 
ricettiva”. 
 



ELENCO OSPITI 
 

   
 
Accedendo a questa pagina, è possibile ritrovare tutti i dati 
caricati o trasmessi via file fino a quel momento. Vi si accede 
anche utilizzando il pulsante <Elenco ospiti> presente nella 
sezione “Operazioni rapide”. 
 
Alla selezione della voce, appare la seguente pagina: 
 

 
 
Al primo accesso la pagina 
mostra un elenco degli 
ospiti che risultano attual-
mente presenti presso la 
struttura. Togliendo la 
spunta dal box di selezione 
“Visualizza solo ospiti attualmente presenti”, si attiva la 
possibilità di indicare un periodo temporale (campi “Dal” e “Al”) 
nel quale ricercare gli ospiti arrivati o presenti, a seconda del 
bottone di selezione attivo (nell’esempio si richiede l’elenco 
degli ospiti arrivati dal 01/08/2013 al 15/08/2013). Una volta 
impostati i parametri desiderati, premere il pulsante <Aggiorna 

Lista> per visualizzare i dati 
richiesti. È sempre possibile 
esportare l’elenco degli ospiti 
attualmente visualizzato, con il 

pulsante <Esporta Lista>, utile, ad esempio, per conservare un 
elenco dei propri clienti. 
 
Per cercare un ospite in elenco, è possibile utilizzare il filtro 



“Filtro per Nome e Cognome” (che funziona anche con parte del nome 
o del cognome), sempre seguito dal pulsante <Aggiorna Lista>. 
 
La colonna <Prog/Sub> nella tabella contiene un contatore 
automatico, un progressivo degli inserimenti effettuati, non 
rappresenta il numero di clienti presenti nella struttura e non si 
decrementa con le partenze. Non è modificabile. 
 
Gli albergatori che utilizzano la modalità di caricamento manuale 
(Check-in) possono utilizzare questa pagina per modificare i dati 
degli ospiti precedentemente inseriti. Per fare questo, 
occorre anzitutto utilizzare il pulsante <Select> per 
selezionare l’ospite sul quale si intende agire, 
successivamente si possono utilizzare i pulsanti di 
gestione: 
 

 
 
Azionando il pulsante <Modifica ospite selezionato> viene riaperta 
la pagina del check-in di quell’ospite; una volta apportate le 
modifiche, premere il pulsante <Modifica ospite> per salvare le 
informazioni. Selezionare il box “Applica periodo di soggiorno 
all’intero gruppo” se si desidera riportare eventuali cambiamenti 
di arrivo o partenza in tutti i componenti del gruppo/famiglia 
dell’ospite modificato. 
 
Azionando il pulsante di Eliminazione (a seconda del tipo di 
ospite selezionato, la descrizione del pulsante varia in <Elimina 
Famiglia>, <Elimina Famigliare>, <Elimina Gruppo>, ecc.) si 
elimina definitivamente l’ospite selezionato. Se tale ospite è un 
capo gruppo/famiglia, saranno contemporaneamente eliminati anche 
tutti gli eventuali componenti. 
 
Azionando il pulsante <Elimina dati personali> si renderà anonima 
la scheda, cancellando da essa tutti i dati personali dell’ospite, 
e invece di nome e cognome apparirà la dicitura “Nominativo 
Riservato”. Selezionare il box “Applica all’intero gruppo” se si 
desidera rendere anonimi anche tutti gli eventuali componenti del 
gruppo/famiglia. 
Attenzione: questa funzione va eventualmente utilizzata solo dopo 
avere prodotto e inviato il file per la comunicazione alloggiati 
alla Questura di competenza. 
 
Per dare all’Amministrazione la possibilità di consolidare il 
movimento trasmesso, dopo alcuni mesi le schede vengono “validate”, 
ovverosia rese non modificabili. Passato questo periodo, 
presupponendo che la situazione sia stabile, le schede vengono 
quindi bloccate e non è più possibile apportare le modifiche. 
 
 



GESTIONE IMPOSTA DI SOGGIORNO 
 
Questa voce è visibile solo se nell’applicazione web è stato 
attivato e configurato il modulo opzionale “Imposta di Soggiorno”. 
 

 
 
Accedendo a questa pagina, è possibile impostare tutti i parametri 
dell’imposta, per tutti gli ospiti caricati; è inoltre possibile 
modificare le impostazioni eventualmente selezionate in sede di 
caricamento. 
 
Alla selezione della voce, appare la seguente pagina: 
 

 
 
Al primo accesso la pagina mostra un elenco degli ospiti che 
risultano presenti presso la struttura nell’anno e mese 
selezionati. La colonna <Stato> della tabella indica se l’ospite è 
soggetto o meno all’imposta di soggiorno, mentre la colonna 
<Esenzione> riporta la motivazione dell’eventuale esenzione dalla 
tassa. Il box di selezione “OV”, se marcato, indica infine che 
l’ospite è soggetto all’imposta ma non ha effettuato il versamento 
dovuto. 
 
I bottoni <Tutti>, <Soggetti> e <NON soggetti>, assieme ai campi 
<Anno> e <Mese> e al Filtro per Nome e Cognome, possono essere 
usati per filtrare gli ospiti in tabella, selezionando l’opportuna 
combinazione e premendo poi il pulsante <Applica filtri>. 
 
Per modificare i parametri di imposta di un ospite, 
occorre prima selezionarlo con il pulsante <Select>, 
in modo che appaia il pulsante <Modifica> e che i suoi 
parametri correnti siano riportati nella parte supe-



riore della tabella. Ad esempio, selezionando un ospite soggetto 
all’imposta e che ha effettuato il versamento, la parte dei 
parametri apparirà in questo modo: 
 

 
 
A questo punto, per modificare i parametri dell’imposta per 
l’ospite selezionato, basta impostare la combinazione desiderata e 
premere poi il pulsante <Modifica>. Ad esempio, 
volendo indicare che l’ospite selezionato non ha 
effettuato il versamento dell’imposta, occorrerà 
spuntare il box di selezione “Omesso versamento” 
e premere poi il pulsante <Modifica>. 
 
In sostanza, i parametri di selezione disposti sopra la tabella 
hanno una duplice funzione: filtrare i dati, se utilizzati con il 
pulsante <Applica filtri>, modificare l’ospite correntemente 
selezionato, se utilizzati con il pulsante <Modifica>. 
 
 
SEZIONE “COMUNICAZIONI QUESTURA” 
 
Questa sezione consente di effettuare gli adempimenti connessi 
all’obbligo della comunicazione alloggiati da trasmettere alla 
Questura di competenza e alla Privacy ed è composta dalle seguenti 
voci: 

- Stampa Scheda P.S. 
- Genera file Questura 

 
Queste funzioni sono rivolte esclusivamente a quelle strutture che 
utilizzano la modalità di caricamento manuale (Check-in), pertanto 
in esse non saranno visibili gli ospiti trasmessi con file di 
interscambio4. 
 
 
STAMPA SCHEDA P.S. 
 

   

                                                 
4 La modalità di trasmissione via file non prevede la trasmissione di alcun dato personale degli ospiti, pertanto le 
funzioni di questa sezione non sono di alcuna utilità. I gestionali per strutture ricettive prevedono, di norma, funzioni 
analoghe che consentono i medesimi adempimenti. 



 
Accedendo a questa pagina, da menù o tramite il pulsante <Scheda 
P.S.> in “Operazioni rapide”, gli operatori che utilizzano la 
modalità di caricamento manuale (Check-in) sopra descritta, 
possono utilizzare i dati inseriti per produrre la vecchia scheda 
P.S. o la scheda Informativa Privacy, da consegnare ai clienti per 
autorizzare il trattamento dei dati personali. 
 
Alla selezione della voce, appare la seguente pagina: 
 

 
 
Una volta impostato il periodo desiderato e 
selezionato l’ospite con il pulsante <Select>, si 
attiveranno i link per visualizzazione del modello 
desiderato, che sarà già compilato con tutti i dati 
precedentemente inseriti e completo di tutti gli eventuali 
componenti gruppo/famiglia. 
 
È utile ricordare che, se l'invio della scheda di notificazione 
viene fatto telematicamente, non è più necessario stampare la 
scheda P.S., e che l’informativa sulla privacy deve essere fatta 
controfirmare al cliente solo nel caso in cui si utilizzino i suoi 
dati personali per finalità diverse da quelle dell’obbligo di legge 
(tipicamente invio di promozioni, auguri, ecc.) e conservata 5 
anni. 
 
 
GENERA FILE QUESTURA 
 

   
 
 
Accedendo a questa pagina, da menù o tramite il pulsante <File 
Questura> in “Operazioni rapide”, gli operatori che utilizzano la 



modalità di caricamento manuale (Check-in) sopra descritta, 
possono utilizzare i dati inseriti per la produzione di un file 
adatto a essere caricato sul sito messo a disposizione 
dall’Autorità di Pubblica Sicurezza nell’ambito degli adempimenti 
connessi alla comunicazione alloggiati. 
 
Alla selezione della voce, appare la seguente pagina: 
 

 
 
L’elenco sulla sinistra riporta tutte le posizioni per le quali 
non è mai stato generato il file per la Questura (evidenziate in 
verde e con il campo “Generato il” vuoto) e lo storico di tutte le 
posizioni per le quali il file è già stato generato, raggruppate 
per data e ora di generazione del file (evidenziate in rosso e con 
il campo “Generato il” valorizzato). 
 
Per cambiare la selezione del gruppo, azionare il 
pulsante <Select> dell’elenco a sinistra della pagi-
na. Il gruppo selezionato è evidenziato in grassetto. 
L’elenco sulla destra della pagina visualizza sempre 
il dettaglio degli ospiti facenti parte del gruppo 
attualmente selezionato. 

 
La funzione di generazione avviene utilizzando 
il pulsante <Genera e Scarica File> e comprende 

tutti gli ospiti del gruppo attualmente selezionato. Fermo 
restando che la comunicazione alla Questura va effettuata entro le 
24 ore successive all’arrivo del cliente, si può lanciare la 
generazione del file più volte nel corso della stessa giornata o 
ripetere la generazione del file per un gruppo di ospiti per il 
quale è già stato prodotto. Comunque sia, per effettuare 
l’esportazione si utilizza sempre il pulsante <Genera e Scarica 



File>, confermando poi il salvataggio del file sul proprio 
personal computer. 
 
Si noti che il testo visibile sopra il pulsante di generazione 
<Genera e Scarica File> varia contenuto e colore a seconda della 
selezione del gruppo ospiti corrente. Quando il gruppo comprende 
ospiti per i quali non è mai stato generato il file, si ha: 
 

 
 
Selezionando invece un gruppo di ospiti per i quali il file è stato 
già precedentemente generato, si ha: 
 

 
 
In ogni caso il file che si ottiene utilizzando il pulsante di 
generazione contiene solo ed esclusivamente gli ospiti dettagliati 
nell’elenco a destra e facenti parte del gruppo selezionato. 
 
Le modalità di salvataggio file e l’ubicazione di quest’ultimo 
possono variare a seconda del browser utilizzato e non sono in ogni 
caso influenzate dal contenuto della pagina. In caso di dubbi occorre 
quindi consultare la documentazione del prodotto utilizzato. 
Per facilitare la ricerca dei file scaricati, si ricorda che la loro 
estensione è “.txt” e che il nome comincia sempre con il nome utente 
del profilo utilizzato per l’accesso. 
 
Una volta ottenuto il file, è possibile connettersi al sito della 
Polizia di Stato tramite il link 
sulla pagina o direttamente all’ 
indirizzo: 
https://alloggiatiweb.poliziadistato.it/PortaleAlloggiati/ 
 
Si noti che il collegamento al sito della Polizia di Stato deve 
essere effettuato da un PC sul quale sia installato il certificato 
rilasciato dalla Questura di competenza. Una volta effettuato 
l’accesso con le proprie credenziali, per trasmettere il file si 
seleziona la voce di menù <Accedi al servizio> -> <Invio File>. 
Per scaricare il manuale del Servizio Alloggiati della Polizia di 
Stato, selezionare <Supporto Tecnico> -> <Manuali>. 
 
 



SEZIONE “FUNZIONI” 
 
Questa sezione consente di produrre elaborazioni statistiche e 
comparative basate sul movimento turistico trasmesso e configurare 
la propria ricettività ed è composta dalle seguenti voci: 

- Statistiche Arrivi e Presenze 
- Benchmark – Andamento di mercato 
- Creazione grafici personalizzati 
- Calcolo imposta di soggiorno5 
- Configurazione disponibilità ricettiva 

 
 
STATISTICHE ARRIVI E PRESENZE 
 

  
 
Accedendo a questa pagina, da menù o tramite il pulsante 
<Statistiche> in “Operazioni rapide”, è possibile ricavare 
statistiche di sintesi del movimento turistico trasmesso in 
termini di arrivi e presenze. 
 

 
 
Nella parte superiore della pagina è possibile definire gli 
estremi temporali di interesse, filtrare il movimento in funzione 
dell’età degli ospiti ed eventualmente comparare due differenti 
periodi. 
 
Per filtrare il movimento in funzione dell’età 
degli ospiti, basta selezionare il box “Filtra 
per età” e impostare quindi gli estremi dell’età 
che si desidera esaminare, nell’esempio a lato si 

                                                 
5 Questa voce fa parte del modulo opzionale “Imposta di Soggiorno”, pertanto in alcune installazione potrebbe non 
essere presente. 



richiede di filtrare gli ospiti da 12 a 65 anni. 
 
Per confrontare i dati con un altro periodo 
di riferimento, basta selezionare il box 
“Confronta con un altro anno” e impostare 
poi l’anno desiderato, nell’esempio è il 
2012. 
 
Terminata l’impostazione dei parametri, utilizzare il pulsante 
<Calcola risultati> per visualizzare la statistica numerica di 
arrivi e presenze suddivisa per stati esteri (Stranieri) e regioni 
di provenienza (Italiani). 

Oltre la statistica 
numerica, è possibile 
visualizzare grafici 
degli stessi dati, 
utilizzando il pulsante 
<Grafici>, tramite il 
quale si accede ad una 
pagina che contiene 
l’elenco dei grafici 
disponibili. Per torna-
re alla pagina della 

statistica numerica, utilizzare il pulsante dell’anno in esame 
(nell’esempio a lato è “Anno 2013”). 
 

 
 
Dalla pagina grafici, è possibile visualizzare direttamente il 
grafico che interessa, selezionando la corrispondente descrizione 
in elenco. 
Il risultato sarà visualizzato in una nuova scheda del browser, 
formata da una pagina come la seguente: 



 
 
Chiudere la nuova scheda visualizzata per tornare alla normale 
gestione della procedura web. 
 
 
BENCHMARK – ANDAMENTO DI MERCATO 
 

   
 
Accedendo a questa pagina, da menù o tramite il pulsante 
<Benchmark> in “Operazioni rapide”, è possibile ricavare 
statistiche comparative della propria attività a confronto con 
quella di strutture simili per tipologia e categoria e ubicate nel 
medesimo territorio, purché in numero sufficiente a preservare la 
privacy dei singoli operatori. 
 
Nella parte superiore della pagina è possibile scegliere il 
periodo temporale di analisi e la zona di riferimento, che può 
essere il proprio comune o il segmento geografico di appartenenza: 



 
 
Una volta impostati i parametri di interesse, utilizzando il 
pulsante <Visualizza> appare l’elenco degli elaborati grafici 
disponibili. Azionando i singoli bottoni di cui è composto 
l’elenco, si visualizzano i corrispondenti grafici: 
 

 
 
In questo esempio, selezionando <Occupazione camere/letti>, si 
visualizza il grafico che riporta le percentuali di occupazione di 
camere e letti della propria struttura (blu) raffrontate con le 
percentuali delle strutture simili (verde) nel medesimo periodo. 
 
 
CREAZIONE GRAFICI PERSONALIZZATI 
 

 
 
Accedendo a questa pagina è possibile creare grafici personali, 
selezionando direttamente i parametri di interesse, la scala 
temporale ed il tipo di grafico. 
 
Una volta selezionate le impostazioni generali riguardanti il tipo 
di grafico, il periodo (giornaliero o mensile) e se si desidera o 



meno visualizzare la legenda dei valori, azionare il collegamento 
“Aggiungi grafico”: 
 

 
 
Apparirà un successivo box nel quale impostare ulteriori parametri 
di analisi: 

 
Nell’esempio a lato, 
si desidera un grafico 
con la situazione 
degli arrivi italiani 
di età compresa tra 10 
e 60 anni, nel mese di 
marzo 2014, indicati 
in colore blu. 

 
Azionando quindi il collegamento “Applica modifiche”, sotto il box 
sarà visualizzato il grafico desiderato. 
Per aggiungere un secondo grafico, premere nuovamente il 
collegamento “Aggiungi grafico”, e così via. 
 
Per tornare alla procedura web, premere il bottone pagina indietro 
del proprio browser. 
 
 
CALCOLO IMPOSTA DI SOGGIORNO 
 
Questa voce è visibile solo se nell’applicazione web è stato 
attivato e configurato il modulo opzionale “Imposta di Soggiorno”. 

 
Il calcolo dell’imposta di soggiorno 
è possibile solo previa 
configurazione dei necessari 
parametri associati al comune. In 
caso di dubbi, contattare 
l’amministratore del sistema. 
 
I valori restituiti sono indicativi e 
basati sul movimento trasmesso, resta 
pertanto espressamente a carico 
dell’operatore la verifica della loro 
congruità. 

 
 
Accedendo alla pagina, è possibile selezionare i parametri 
temporali in base ai quali eseguire il calcolo dell’imposta: 



 
Una volta selezionato il periodo di interesse, azionare il 
pulsante <Calcola> per visualizzare il risultato: 
 

 
 
L’esempio sopra visualizzato riporta per il periodo da Ottobre a 
Dicembre del 2013, 7 ospiti paganti per un totale di 24,60 euro. 
L’elenco riporta il dettaglio dei singoli ospiti paganti, 
evidenziando per ciascuno il rispettivo importo. 
 
Il risultato tiene conto delle impostazioni specifiche effettuate 
in sede di check-in o nella pagina “Gestione imposta di soggiorno” 
della sezione “Ospiti”. 
 
Utilizzando il pulsante <Stampa modello> è possibili visualizzare 
il medesimo risultato in forma di report, con un dettaglio 
maggiore di riporti e pernotti eccedenti. 
Tale report ha uno scopo esclusivamente informativo e non è in 
alcun modo da ritenersi sostitutivo della modulistica ufficiale 
del comune di appartenenza. 
 
 
CONFIGURAZIONE DISPONIBILITÀ RICETTIVA 
 

 
 
Per questa voce, si rimanda alla pagina 6 del presente manuale. 
 



SEZIONE “GESTIONE STRUTTURA” 
 
Una volta effettuata con successo l’autenticazione, 
è possibile accedere all’area operativa per la 
comunicazione annuale di prezzi, ricettività e 
servizi turistici, selezionando la corrispondente 
icona 
 
Si accede così alla sezione che raccoglie tutte le 
funzioni necessarie all’adempimento, nonché quelle per ottenere la 
tabella prezzi aggiornata da esporre presso la propria struttura. 
 

 
 
Per tornare a questa pagina, selezionare la voce di menù “Gestione 
Struttura” del menù principale. 
 
 
SEZIONE “GESTIONE STRUTTURA” 
 
Questa sezione consente di assolvere all’adempimento della 
comunicazione annuale prezzi, ricettività e servizi turistici ed è 
composta dalle seguenti voci: 

- Dati Struttura 
- Prezzi 
- Ricettività 
- Servizi 
- Stampe 

 
La comunicazione annuale si considera adempiuta alla conferma dei 
dati delle sezioni “Dati Struttura”, “Prezzi”, “Ricettività” e 
“Servizi”, tramite il pulsante di registrazione presente in 
ciascuna sezione. 
 
 



DATI STRUTTURA 
 

   
 
Accedendo a questa pagina, da menù o tramite il pulsante <Dati 
Struttura> in “Operazioni rapide”, l’operatore ha la possibilità 
di variare i dati caratteristici della propria struttura 
ricettiva, che sono proposti in tre distinte sezioni: “Generale”, 
“Gestione” e “Proprietà/Chiusura”. 

 
Per passare da una 
scheda all’altra, si 
utilizzano i bottoni 
presenti sopra le 
schede contenenti i 
dati. La scheda attiva 
è quella con il 
bottone evidenziato in 
giallo. 

 
Nell’esempio la scheda attiva è “Generale”, cioè quella contenente 
i principali dati identificativi della struttura. Nelle schede 
alcuni campi possono essere di sola lettura, distinguibili dagli 
altri perché visualizzati a sfondo grigio (nell’esempio, il tipo 
di struttura “Alberghi” è in sola lettura). 
 
Una volta verificate ed eventualmente aggiornate le informazioni 
presenti in tutte le schede, confermare la comunica-
zione agendo sul pulsante <Registra> posizionato alla 
base della pagina. 
 
 
PREZZI 
 

  
 
Accedendo a questa pagina, da menù o tramite il pulsante <Prezzi> 
in “Operazioni rapide”, l’operatore ha la possibilità di variare i 



prezzi massimi applicati nella propria struttura ricettiva. I dati 
sono proposti sotto forma di elenco: 
 

 
 
Una volta verificate ed eventualmente aggiornate le informazioni 
presenti, occorre confermare la comunicazione agendo sul pulsante 
<Registra Prezzi> posizionato alla base della pagina. 
Attenzione: affinché la comunicazione abbia esito, è necessario 
effettuare la registrazione anche nel caso in cui i dati presenti 
non siano stati modificati. 
 
Una volta effettuata la registrazione, nella parte superiore 
dell’elenco appare lo stato di aggiornamento della sezione prezzi 
(nell’esempio, la situazione è aggiornata al 13/12/2013). 
 
 
RICETTIVITÀ 
 

   
 
Accedendo a questa pagina, da menù o tramite il pulsante 
<Ricettività> in “Operazioni rapide”, l’operatore ha la 
possibilità di variare la ricettività della propria struttura 
ricettiva. I dati sono proposti sotto forma di elenco: 



 
 
Una volta verificate ed eventualmente aggiornate le informazioni 
presenti, occorre confermare la comunicazione agendo sul pulsante 
<Registra Ricettività> posizionato alla base della pagina. 
Attenzione: affinché la comunicazione abbia esito, è necessario 
effettuare la registrazione anche nel caso in cui i dati presenti 
non siano stati modificati. 
 
Una volta effettuata la registrazione, nella parte superiore 
dell’elenco appare lo stato di aggiornamento della sezione 
ricettività (nell’esempio, la situazione è aggiornata al 
28/08/2013). 
 
 
SERVIZI 
 

   
 
Accedendo a questa pagina, da menù o tramite il pulsante <Servizi> 
in “Operazioni rapide”, l’operatore ha la possibilità di variare i 
servizi della propria struttura ricettiva. I dati sono proposti 



sotto forma di elenco: 
 

 
 
Una volta verificate ed eventualmente aggiornate le informazioni 
presenti, occorre confermare la comunicazione agendo sul pulsante 
<Registra Servizi> posizionato alla base della pagina. 
Attenzione: affinché la comunicazione abbia esito, è necessario 
effettuare la registrazione anche nel caso in cui i dati presenti 
non siano stati modificati. 
 
Una volta effettuata la registrazione, nella parte superiore 
dell’elenco appare lo stato di aggiornamento della sezione servizi 
(nell’esempio, la situazione è aggiornata al 09/07/2013). 
 
 
STAMPE 
 

   
 
Accedendo a questa pagina, da menù o tramite il pulsante <Stampe> 
in “Operazioni rapide”, l’operatore ha la possibilità di scaricare 



e stampare i modelli resi disponibili dall’Amministrazione 
competente. La disponibilità di tali modelli dipende dalla volontà 
dell’Amministrazione e in ogni caso è subordinata al corretto e 
completo adempimento della comunicazione. 
Nell’esempio sotto visualizzato, sono disponibili la tabella 
prezzi e l’attestazione ricettività e impianti dell’anno 2012: 
 

 
 
Per utilizzare i modelli disponibili, selezionare il collegamento 
che interessa e confermare il salvataggio del file sul proprio 
computer, quando richiesto. Una volta completato il salvataggio, 
il file può essere letto e stampato con l’applicazione gratuita 
Adobe Acrobat Reader. 
 
 
SEZIONE “FUNZIONI” 
 
Questa sezione è composta dalla sola voce “Benchmark”, per ora non 
attiva. 
 
 


