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MANUALE DI UTILIZZO DEL SISTEMA “SiRED”  
 
Invio telematico dei dati relativi al movimento cli enti nelle strutture ricettive  



 
Requisiti del sistema: 
 

 

Requisiti browser: 

 

- Safaro ver. 4 o superiore 

- Internet Explorer ver. 8 o superiore 

- Mozilla Firefox ver. 3.5 o superiore 

- Google Chrome ver. 4 o superiore 

- Opera ver. 10.5 o superiore 

  

Requisiti comportamentali per tutelare la permanenza del dato: 

 

- abilitare l'utilizzo di cookies e non eliminarli all'uscita dal browser 

- non utilizzare programmi di pulizia automatica dell'area temporanea del browser 

- configurare antivirus e antispyware in modo che non eliminino periodicamente i 

cookies 

- non attivare la protezione privacy del browser (elimina cronologia, file temporanei e 

cookies) 

- per la gestione ospiti, utilizzare sempre lo stesso pc e lo stesso browser 



1. Accesso a SiRED  
 
Dopo essersi collegati al sito SiRED del proprio ente, apparirà questa schermata 

 
 
 
Inserire il proprio username e password per collegarsi al sito. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Se necessario, è possibile cambiare i propri dati di accesso, entrando nel menu Profilo -> Dati utente 
della pagina iniziale 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

Verrà mostrata la seguente schermata, nella quale è possibile visualizzare i dati del proprio 

account, modificare la password di accesso, cambiare la propria email, domanda e risposta per il 

recupero della password, e dove è possibile indicare il nome del responsabile della propria 

struttura ricettiva, come previsto dal Decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 codice in 

materia di protezione dei dati personali.  

 

Il proprio ente non potrà essere a conoscenza della propria password personale. 

 

 

 
 
 
 
 
 

Il sito web è composto da 2 sezioni, una riguardante il movimento turistico (sezione rossa), l’altra 
riguardante la compilazione di alcuni sondaggi statistici proposti dall’amministrazione 
 

Per iniziare ad utilizzare il sito, entrare in “movimento turistico”  
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3. Modalità di inserimento dati  
 

 
La comunicazione dei dati relativi al movimento clienti può essere fatta in due modi a seconda che 

si disponga o  meno  di un programma gestionale commerciale predisposto a interfacciarsi con il 

nostro sistema. 

1)   Se si dispone di un programma gestionale predisposto per l’esportazione dei dati di un file 

che  va  salvato  e  poi  caricato  attraverso  il  portale  oppure  alcuni  software  hanno  la 

possibilità di interfacciarsi direttamente con il nostro database inviando automaticamente i 

dati. 

2)   Coloro che  non utilizzano un gestionale hanno invece la possibilità di fare il check- in dei 

clienti direttamente da SiRED  assolvendo così l’obbligo di invio dei dati per la rilevazione 

del  movimento   clienti  ISTAT  e  la  possibilità  di  utilizzare  queste  informazione  per  la 

comunicazione alla questura dei dati sugli ospiti. 
 

3.1 Importa file da software gestionale  
 

Questa voce di menù è dedicata a coloro che dispongono di un software gestionale. Per la 

comunicazione dei dati sarà sufficiente creare il file di export dal 

proprio gestionale e importarlo in questa sezione. 

A  cadenza  giornaliera  o  nelle  giornate  nelle  quali  vengono 

registrati  degli ospiti effettuare l’export dal proprio gestionale. 

Collegarsi a SiRED e cliccare sulla voce di menù “Importa File da 

software Gestionale” 

oppure direttamente dal menù principale selezionando “importa 

file” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Il sito web collabora con le maggiori softwarehouse presenti sul mercato per uniformare 
l’interscambio di dati. Nel caso in cui la vostra softwarehouse necessiti di maggiori 
documentazione al riguardo è possibile scaricarla dalla sezione “documentazione” -> “downloads” 



 

 
Una volta cliccato sul menu “Importa file da Software gestionale” si aprirà questa pagina 

 
 

Il pulsante “select file” 

consente   di   selezionare   il 

file  generato dal gestionale, 

mentre con   il pulsante 

“carica” sarà  possibile dare 

inizio  alla  trasmissione  del 

file. 

Dopo qualche istante apparirà l’esito della trasmissione. In caso di errori, i dati andranno corretti e 

ritrasmessi le posizioni precedentemente caricate andranno così sovrascritte. 
 
 

3.2 Check in  
 

Questa funzione è dedicata a coloro che non dispongono di un gestionale e permette di fare il 

check-in del cliente inserendo tutti i dati previsti dalla normativa in tema di pubblica sicurezza. 
 

3.2.1 Check in cliente: ospite singolo, capogruppo o capofamiglia  
Selezionando Check-in  dal  menù    “ospiti”, oppure direttamente dal menù principale 

selezionando “check-in”. 
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I campi  “tipo  turismo”  e  “mezzo  di  trasporto  utilizzato”  non 

sono obbligatori ma sono informazioni utili per definire il target 

di turisti che frequentano il nostro territorio. 

Entrambi  i  campi   prevedono   un   menù   a  tendina  da  cui 

selezionare l’informazione. 

Una volta inserite tutte le informazioni richieste si termina la 

registrazione   della   scheda   cliccando   sul  pulsante   a  fondo 
 

pagina. 
 

 
 
 

In caso si sia dimenticato di compilare un capo obbligatorio il sistema avviserà con un warning. 

Ad esempio dimenticando di inserire la data di nascita di un cliente apparirà questo messaggio 

 
 

 
 
3.2.2 Check-in: familiare o membro di gruppo  
Nel caso in cui il cliente da registrare sia un familiare o il membro di un gruppo, selezionare 

l’informazione desiderata dal menù a tendina 

 
A questo punto indicare un capofamiglia o capogruppo a cui il familiare o membro del gruppo 

andrà   legato;   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 (in quanto fa fede il documento presentato dal 

capogruppo/capofamiglia).  Per  velocizzare  la  compilazione,  le  informazioni  relative  a  stato, 

provincia e località  di residenza, data di arrivo e partenza tipo di turismo e mezzo di trasporto 

utilizzato   sono   ereditate   dal   capogruppo/capofamiglia;   ovviamente   sono   dati   comunque 

modificabili. Vanno inserite le restanti  informazioni:  cognome, nome, luogo e data di nascita, 

cittadinanza e indirizzo. 

Anche in questo caso una volta inserite tutte le informazioni richieste si termina la registrazione 

della scheda cliccando sul pulsante a fondo pagina.  

 

 

In caso si sia dimenticato di compilare un capo obbligatorio il sistema avviserà con un warning. 

Ad esempio dimenticando di inserire la data di nascita di un cliente apparirà questo messaggio 
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4. Comunicazioni questura  
 

 
Questa sezione ci permette di gestire le comunicazione 

relative alla movimentazione turistica da trasmettere alla 

questura di  competenza e agli adempimenti relativi alla 

privacy. 

A questa sezione si accede dal menù principale, oppure 

utilizzando il menù “comunicazioni questura” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 Genera file questura  
 

Il menù “genera file questura” permette di accedere alla pagina in cui è possibile generare un file 

di testo compatibile con il formato adottato dalla questura per la trasmissione web delle schedine 

alloggiati. Accedendo a questa sezione si aprirà questa maschera 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La data può essere selezionata posizionandosi nello spazio 

dedicato. Nella casella di scelta multipla vengono mostrate 

tutte le date che contengono almeno un arrivo. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
La funzione di generazione del file comprende tutte 

le posizioni la cui data di arrivo coincide con la data 

di trasmissione selezionata (fermo restando che la 

comunicazione alla questura va effettuata entro le 

24 ore successive all’arrivo del cliente). 
 

Cliccando  sul  pulsante    sarà   possibile 

generare il  file  da inviare alla questura relativi ai 

clienti registrati nella data selezionata. 
 

 

In questo modo verrà creato il file per la Questura 

(attenzione!  Tale  procedura  può  essere  lanciata 

una sola  volta per ogni cliente arrivato), il quale 

potrà   essere   salvato   sul   proprio   pc   cliccando 

“scarica file” e successivamente “salva file”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dopo aver salvato il file clicco sul link “collegamento al sito della polizia di stato” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A questo punto sarà sufficiente autentificarsi e importare il file salvato sul pc scegliendo la voce di 

menù “invio file”. 
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4.2 Stampa scheda p.s. e/o informativa privacy  
 

La  sezione  “stampa  scheda  p.s.” da  la 

possibilità, selezionando anno e mese, di 

visualizzare l’elenco dei clienti ospitati nel 

periodo   di   interesse  e  di   stampare   la 

scheda  di  notificazione  e/o  l’informativa 

sulla   privacy.   Cliccando   su   “select”   si 

seleziona il cliente per  il quale si vogliono 

stampare i documenti. 

A  questo   punto,   il   pulsante   “stampa scheda 

selezionata” consente di visualizzare la scheda di notificazione che potrà poi essere 

stampata. 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

Attraverso il pulsante “Stampa Informativa Privacy”  
 
sarà invece possibile stampare l’informativa 

sulla privacy.  

Il pulsante sarà abilitato solo se è stato specificato il responsabile del trattamento dati (dal menu 
Profilo -> Dati utente nella pagina principale) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

È utile ricordare che, se l’invio della scheda di notificazione viene fatto telematicamente, non è 

necessario stampare la scheda, e che l’informativa sulla privacy va fatta controfirmare al cliente 

solo nel caso in cui si  utilizzino i suoi dati per finalità diverse da quello dell’obbligo di legge 

(tipicamente invio di promozioni, auguri etc). 
 

 
 

 
 



 

 

 

 

5. Statistiche  
 

 
Nella sezione “statistiche”   sono disponibili tutta 

una  serie  di  indicatori  e  funzionalità  statistiche 

che possono supportare il gestore nell’analisi sulla 

clientela ospitata. 

Si può accedere a questa sezione direttamente dal 

menù principale selezionando  “statistiche”, 

oppure  dal menù “funzioni” selezionando 

“statistiche arrivi e presenze”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Si aprirà questa finestra 

 
 

 
 
 

Il sistema  permette  di  visualizzare  per  un  dato 

intervallo   temporale  definibile  da  un   menù  a 

tendina  arrivi  e   presenze  suddivise  anche  per 

provenienza. 
 

 
 
 
 
 



 
 

 
Abilitando la casella “filtra per età” è possibile avere un’analisi per target di età dei propri clienti 

(visualizzando   solo   i   clienti 

rientranti  nella  fascia  di  età 

definita dall’utente). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Abilitando il checkbox “Confronta con un altro anno” è possibile anche mettere a confronto due 

anni di interesse e 

visualizzare  graficamente 

i dati selezionati. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

6. Benchmark - Andamento di mercato:  
 

 
Questa statistica a cui si accede dal menù “funzioni”permette di comparare vari indici relativi al 

movimento della propria struttura con quella 

dei concorrenti. Per il  rispetto della privacy i 

risultati  verranno  visualizzati  soltanto  se  gli 

esercizi   che   si   confrontano   sono   almeno 

quattro. Il confronto avviene per il medesimo 

segmento di appartenenza (tipo di struttura), 

di   qualificazione  (stelle)  e  di  localizzazione 

(comune o frazione). E' possibile eseguire un confronto con un altro anno. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

7. Schede non validate  
 

 
Alla sezione “ospiti non validati” si accede dal menù “ospiti” � “ospiti non validati” 

 
 

In questa maschera   è possibile visualizzare, modificare o eliminare una scheda inserita ma non 

ancora validata  dall’amministrazione provinciale. 
 

 
 

Per dare la possibilità al gestore di effettuare correzioni le schede vengono validate 
dall’amministrazione Provinciale dopo alcuni mesi, passato questo periodo presupponendo che la 
situazione sia consolidata le schede vengono “congelate” e non è più possibile apportare modifiche. 



 
 

Attraverso  il  pulsante  “select”  è  possibile  selezionare  

il cliente di cui si vogliono voglio modificare i dati. Si 

possono variare le informazioni riguardanti il

 cliente  e poi registrarle,  

cliccando il pulsante “modifica”,

 oppure eliminare completamente la scheda 

utilizzando “elimina”. Attraverso il pulsante “elimina 

privacy” si renderà anonima la scheda e invece di nome 

e cognome apparirà la dicitura “nominativo riservato” 

 
 

 
 
 
 
 

8. Storico ospiti  
 

Alla sezione “storico ospiti” si accede dal menù “ospiti” � “storico ospiti”. Qui si trovano tutte 

le schede registrate. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selezionando l’anno e il mese di interesse si avrà la possibilità di visualizzare le schede oppure 

esportarle in un file excel (utile ad esempio per avere un elenco dei clienti) 
 
 

 
 
 


