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CWT Portrait – Modalità di Accesso 

Prima di iniziare ad utilizzare  CWT Book 2 go  è necessario aggiornare su CWT Portrait il proprio profilo.  

Le credenziali di accesso al tool verranno inviate mediante due e-mail separate: 

1) Invio Personal  Identification  Number (PIN) 

 

2) Invio URL, per il primo accesso e Password temporanea: 

 

Il link porta direttamente alla pagina di registrazione:  la procedura di registrazione si completa con 

l’impostazione delle domande di sicurezza e con la modifica della  Password. 
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Per i successivi accessi al tool sarà necessario utilizzare il link : https://portal.carlsonwagonlit.com, 

inserendo il nome utente e la Password precedentemente memorizzati. 

ATTENZIONE: SE NON GIÀ PRESENTE È NECESSARIO INSERIRE IL NUMERO  DI  TELEFONO, DATO 

OBBLIGATORIO PER EFFETTUARE LE PRENOTAZIONI ONLINE.  

Portrait: Traveler Details, Phone Number, sezione in cui inserire il numero di telefono 
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1. CWT Book 2 Go: Pagina di Login 

 

 

URL di accesso:  https://www.cwt.it/cwtbook2go oppure http://www.cwt.it/cwtbook2go 

User name: inserire l’indirizzo di posta elettronica aziendale 

Password:  

Ogni utente riceverà da “noreply-cwtbook2go@carlsonwagonlit.it” una password temporanea che potrà 

modificare una volta effettuato l'accesso 
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1.1 Orario prenotazione  

E’ possibile utilizzare il tool negli orari di apertura del BTC di riferimento (Lun-Ven, 8.30 – 19.00). 

Al di fuori di questi orari, è possibile effettuare richieste di servizi Assisted, purché  non abbiano carattere di 

urgenza (per es.  non con partenze per la mattina del giorno lavorativo successivo) . 

 

2. Home Page 

 

 

 

 

 

 

 

ATTENZIONE:  NON UTILIZZARE MAI I COMANDI DEL BROWSER (PER ES. TASTO 

BACK/INDIETRO) PER NAVIGARE ATTRAVERSO IL TOOL.  IN PARTICOLARE, MAI 

CHIUDERE LE SCHERMATE CON LA “X”   

Link Utili: elenco di link 

personalizzabili 

Lista Passeggeri:  

Qualora l’utente sia un Travel Arranger il 

sistema consente di visualizzare la lista dei 

passeggeri per i quali può effettuare o ha 

già effettuato una trasferta 

Calendario:  

Verranno evidenziate con un diverso colore le date nelle 

quali sono state prenotate delle trasferte. Cliccando sul 

giorno, nell’area “Prenotazioni” si visualizzeranno i 

relativi dettagli 
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3. Nuova Trasferta  

 

 

3.1 Dati Trasferta 

Per richiedere una trasferta occorre compilare i seguenti campi: 

 

 

1) Data Inizio e Data Fine: il sistema effettua un controllo di coerenza sulle date, pertanto tutti i 

servizi potranno essere richiesti solo per date incluse nel periodo di inizio e fine trasferta; 

2) Motivo della trasferta: campo predefinito 

3) Paese: selezionare il paese di destinazione 

4) Destinazione Principale: scegliere la destinazione della trasferta 

5) Note: consente di inserire delle note a testo libero 
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3.2 Dati Passeggero 

In questa pagina sarà possibile visualizzare alcune delle informazioni inserite in CWT Portrait (Tool per la 

gestione dei profili dei passeggeri, vedere capitolo 1.) 

 

3.3 Dati Contabili 

 In questa pagina, sarà possibile visualizzare/inserire i dati contabili obbligatori:  Tipo Trasferta 

(selezionabile da un menu a tendina) e Numero Trasferta (il numero della missione così come riportato nel 

sistema gestione trasferte INFN 
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4. Prenotazione dei servizi Online 

 Mediante CWTBook2Go è possibile prenotare online servizi  Aereo, Hotel, Auto. 

 

4.1 Prenotazione Aereo 

Cliccando su Aereo si visualizza la pagina di ricerca dei voli (NB:  ciascuna prenotazione potrà contenere un 

solo itinerario aereo, cioè un solo biglietto:  non sarà possibile, per es., richiedere due one way)  

 

Si può scegliere un volo di Andata e Ritorno, Sola Andata o Multi Tratta  

Occorrerà inserire (i dati in rosso sono obbligatori): 

1)  Aeroporto di partenza e destinazione 

2) Data di andata e ritorno (Il sistema propone le date della Trasferta;  è sempre possibile modificarle 

purché  comprese nell’intervallo definito nella richiesta) 

3) Orario di partenza o di arrivo (informazione facoltativa) 

È possibile, inoltre, impostare mediante la ricerca avanzata: 

a. Il numero degli scali (esempio: solo voli diretti, uno o due scali) 

b. La classe 

c. La compagnia aerea 
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Il sistema restituisce le migliori offerte volo, riportate per default in ordine di prezzo. 

 

I risultati della ricerca potranno essere filtrati utilizzando i seguenti parametri: 

1. “Private”, il sistema mostra in primo luogo le tariffe concordate del cliente; 

2. “Published”, il sistema darà priorità di visualizzazione alle tariffe pubblicate. 

 

Nel caso si effettui una ricerca per un volo di andata e ritorno il prezzo evidenziato sarà il costo totale tasse 

incluse.   

Eventuali soluzioni Low Cost sono evidenziate con la dicitura Web nella barra in corrispondenza del prezzo. 

  



 
 

 
10 

 

Per ogni singola soluzione sarà mostrato: 

a. Il dettaglio degli Aeroporti 

b. Il vettore 

c. Il numero del volo 

d. La classe e la durata 

e. Il numero degli scali 

f. Link alle regole tariffarie (all’interno delle stesse saranno evidenziate eventuali penalità in caso di 

modifiche e cancellazioni) 

g. Codice della tariffa 

 

 

Qualora venga scelta una soluzione di volo non rispondente alle regole della travel policy definita dal 

cliente, il sistema evidenzia il fuori policy (OUT OF POLICY) e richiede al passeggero, per continuare la 

prenotazione, di scegliere dal menù a tendina una delle motivazioni presenti.  
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Scegliendo i voli desiderati e cliccando sul pulsante Seleziona, il servizio verrà aggiunto al carrello. 

 

Dal carrello sarà possibile cliccare su   per prenotare un Hotel  

4.2 Prenotazione Hotel 

 

La ricerca dell’Hotel può avvenire  specificando:   

1) la Città 

2) le date di check in e check out (comprese nell’intervallo definito nella trasferta) 

3) Nome Hotel 

4)  la fascia di prezzo 

5) l’indirizzo o il Punto d’interesse vicino al quale si preferisce pernottare. 
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Il sistema restituisce l’elenco degli Hotel disponibili per le date scelte evidenziando il costo della 

Camera/Notte e dell’intero soggiorno, nonché il trattamento e le politiche di cancellazione. 

 

 

 

 

Cliccando sulla tasto Galleria saranno evidenziate, se presenti sul GDS, le foto della struttura. 

Nella sezione Dettagli saranno, invece, mostrate informazioni di carattere generale dell’hotel. 

La ricerca evidenzia la tipologia di Catena /Hotel: 

1) On line - struttura presente sul GDS 

2) Hotel Program -  struttura convenzionata dal cliente o da CWT, presente sul GDS 
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Anche per gli Hotel, qualora il passeggero scelga una tariffa che non rispetti le regole definite nella Travel 

policy, il sistema richiede che, per proseguire nella prenotazione, venga scelto  dal menù a tendina un 

giustificativo. 

 

Cliccando sul tasto Seleziona, l’Hotel scelto verrà inserito nel . 

Dal     sarà possibile scegliere anche un auto cliccando su  

4.3 Prenotazione Auto 

 

Sarà possibile prenotare un auto specificando: 

1) il luogo del ritiro e della riconsegna (aeroporto o città) 

2) la data ed ora di ritiro e riconsegna 
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Qualora il luogo di riconsegna fosse uguale a quello del ritiro basterà scrivere la destinazione una volta sola 

ed  inserire un flag su “Stesso luogo del ritiro” 

Il sistema proporrà le soluzioni disponibili, in ordine di prezzo: 

 

 

NOTE: importante prendere visione dei termini e delle condizioni relative all’auto selezionata, cliccando 

sul link Termini e Condizioni. 
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Cliccando sul tasto Seleziona il servizio scelto andrà a popolare la pagina del  aggiungendosi 

agli eventuali altri servizi già selezionati. 

 

4.4 Riepilogo, Pagamento e Conferma 

 

Dal Carrello, cliccando su Continua, il sistema propone la pagina di Riepilogo  nella quale sarà necessario 

accettare le condizioni di acquisto dei singoli servizi scelti, apponendo un flag sull’apposito checkbox 
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E’ possibile effettuare il pagamento dei servizi come segue: 

• Aerei di linea e Low Cost eleggibili 

o Carta di credito Corporate aziendale 

• Voli con vettori Low Cost non eleggibili per la Carta Corporate 

o Carta di credito individuale 

 

• Hotel/Auto 

o Dovrà essere inserita una Carta di credito individuale a garanzia  

o Pagamento diretto al Checkout 

ATTENZIONE:  I DATI DELLA CARTA DI CREDITO NON VERRANNO MEMORIZZATI NEL TOOL, DOVRANNO 

ESSERE INSERITI PER CIASCUNA RICHIESTA 

Per i servizi per i quali è previsto l’utilizzo della carta individuale è necessario cliccare sulla voce “Vuoi 

utilizzare la tua carta?” nella pagina di riepilogo ed inserire i dati richiesti. 

 

Cliccando su Continua il sistema effettuerà la prenotazione dei servizi online restituendo il Codice di 

prenotazione. 

 

Occorre cliccare obbligatoriamente su “Torna alla Trasferta”  

(Nota:  la presenza del codice di prenotazione significa che la stessa è stata trasferita ai Fornitori finali, ma è 

assolutamente necessario finalizzare la procedura con l’invio all’Agenzia (vedi istruzioni a seguire) per 

ottenere i titoli di viaggio ed evitare addebito di penali da parte dei Fornitori per transazioni non complete. 
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Con “Torna alla Trasferta” si accede di nuovo alla pagina iniziale dalla quale è possibile:     

 

• inviare all’Agenzia i servizi già scelti (tasto “Invia All’Agenzia”) per l’emissione dei documenti di viaggio 

                      

 

ATTENZIONE: QUALORA IL PASSEGGERO NON CLICCASSE SUL TASTO “INVIA ALL’AGENZIA”, LA 

STESSA NON VISUALIZZERÀ LA PRENOTAZIONE NEI PROPRI SISTEMI E NON POTRÀ FINALIZZARLA. 

 

• aggiungere ai servizi on line scelti eventuali Servizi Assisted 
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5. Prenotazione Servizi “Assisted” (richieste all’Agenzia)  

E’ possibile richiedere i seguenti servizi in modalità Assisted:  Aereo  (per  tratte complesse), Hotel, Auto, 

Treno, Nave. 
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5.1 Prenotazione Aereo 

Selezionare il tasto   dal menu “Servizi Assisted” ed inserire i dati necessari,  infine cliccare su 

“OK”.  I campi evidenziati in rosso sono obbligatori (riguardo gli orari, è obbligatorio inserire l’ora  di 

partenza oppure l’ora di arrivo). 

 

 

5.2 Prenotazione Treno 

Selezionare il tasto   dal menu “Servizi Assisted” ed inserire i dati necessari,  infine cliccare su 

“OK”. I campi evidenziati in rosso sono obbligatori. 

 

Il sistema inserirà il servizio, in ordine cronologico, tra quelli già scelti. 

Per i servizi Aereo e Treno sarà possibile, in maniera rapida, dopo aver inserito il servizio di andata, indicare 

quello del ritorno cliccando sul tasto Crea Ritorno. 

Il tool mostrerà un servizio nuovo, invertendo le località di partenza ed arrivo. Sarà sufficiente indicare la 

data del nuovo servizio e cliccare su “OK”. 
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5.3 Prenotazione Hotel 

Selezionare il tasto  dal menu “Servizi Assisted” ed inserire i dati necessari,  infine cliccare su 

“OK”. 

 

5.4 Prenotazione Auto 

Selezionare il tasto  dal menu “Servizi Assisted” ed inserire i dati necessari,  infine cliccare su 

“OK”. 

 

5.5 Prenotazione Nave 

Selezionare il tasto   dal menu “Servizi Assisted” ed inserire i dati necessari,  infine cliccare su 

“OK”. 
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Importante: dopo aver inserito tutti i servizi occorre, obbligatoriamente, cliccare sul tasto  

 per inviare la richiesta. 

ATTENZIONE: QUALORA IL PASSEGGERO NON CLICCASSE SUL TASTO “INVIA ALL’AGENZIA”, LA STESSA 

NON VISUALIZZERÀ LA PRENOTAZIONE NEI PROPRI SISTEMI E NON POTRÀ FINALIZZARLA. 
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6. Stato della pratica 

La trasferta sarà visualizzata nella pagina , dal quale si potrà verificare lo stato di lavorazione 

della pratica evidenziato da: 

1. Bandierina verde: richiesta elaborata (ticket in fase di emissione e/o già emessi)  

2. Bandierina gialla: richiesta in fase di lavorazione  

3. Bandierina rossa: richiesta annullata dall’utente  

 

 

7. Modifica/aggiunta e cancellazione dei singoli servizi Online/Assisted 

La modifica di servizi già prenotati, siano essi online o Assisted, può essere richiesta dall’applicativo, ma 

sarà comunque processata dall’Agenzia.   

E’ possibile modificare i singoli servizi presenti nella trasferta fino al giorno della partenza del primo 

servizio. 

NB: le richieste inserite nel tool per partenza in giornata, non avranno la possibilità di essere modificate o 

annullate via sistema. 

Le richieste di modifica tramite tool dovranno essere inviate al massimo entro le ore 18.30 del giorno 

lavorativo antecedente la prima data di partenza del viaggio. 

Nei casi più urgenti, la richiesta dovrà essere inviata all’Agenzia tramite email, negli orari di apertura del 

Team dedicato (Lun-Ven, 8.30 – 19.00).  

 

E’ inoltre possibile: 

- aggiungere servizi Aereo/Hotel/ Auto online ( il tasto “Aereo” sarà disattivato qualora il servizio sia già 

stato prenotato online); 

- chiedere la modifica di tutti i servizi Online presenti nella trasferta; 

- aggiungere, modificare e/o cancellare qualsiasi servizio Assisted. 
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PER EFFETTUARE UNA MODIFICA: 

• Ricercare la richiesta dall’Elenco, utilizzando tutti gli eventuali criteri di ricerca ed aprirla cliccando 

sul tasto  lente d’ingrandimento  

 

• Per aggiungere un servizio Online, cliccare sui tasti Aereo/Hotel/Auto (qualora il servizio aereo sia 

stato già prenotato online, il tasto sarà disattivato) 

• Per aggiungere un servizio Assisted, cliccare il tasto corrispondente e selezionare il servizio 

desiderato (qualora il servizio aereo sia stato già prenotato online, il tasto sarà disattivato) 

 

 
 

• Per inviare la Richiesta di annullamento di un servizio (online o assisted), cliccare sul tasto 

 
 

• Per richiedere la modifica di un servizio (online o assisted), cliccare sul tasto  

presente nella richiesta 
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• Effettuare le modifiche e cliccare su “OK” per confermarle 

          

• Cliccare su   per inviare le modifiche al team CWT 

ATTENZIONE: QUALORA IL PASSEGGERO NON  AGGIORNI LA RICHIESTA, CLICCANDO SULL’APPOSITO 

TASTO,  L’AGENZIA NON POTRÀ MODIFICARE IL SERVIZIO, IN QUANTO NON SARA’ VISIBILE NEI 

PROPRI SISTEMI. 

 

8. Cancellazione dell’intera richiesta  

E’ possibile effettuare la cancellazione della richiesta fino al giorno della partenza del primo servizio.  

Le richieste di annullamento tramite tool dovranno essere inviate al massimo entro le ore 18.30 del giorno 

lavorativo antecedente la prima data di partenza del viaggio. 
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Nei casi più urgenti, la richiesta dovrà essere inviata all’Agenzia tramite email, negli orari di apertura del 

Team dedicato (Lun-Ven, 8.30 – 19.00).  

PER RICHIEDERE UNA CANCELLAZIONE: 

• Ricercare la richiesta dall’Elenco Trasferte  

• Cliccare sul tasto (cestino) 

• Cliccare sul tasto Richiedi annullamento 

La richiesta di annullamento verrà inviata all’Agenzia.

 

9. CWT Itinerary e E-ticket 

Il viaggiatore riceverà,  a conferma delle prenotazioni e dell’emissione dei documenti di viaggio, la seguente 

email: 

 

Cliccando sul link inserito nel corpo della mail (“click”) sarà possibile visualizzare il riepilogo dell’itinerario 

e/o i dettagli dei documenti di viaggio emessi, come da esempi di seguito riportati. 

Gli stessi documenti saranno in allegato alla mail, in formato pdf. 



 

 

Sarà inoltre possibile visualizzare tali documenti direttamente 

cliccando sulle seguenti icone: 

• CWT Itinerary  

• CWT E-ticket  
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Sarà inoltre possibile visualizzare tali documenti direttamente nell’Elenco richieste

 

lenco richieste di CWTBook2go, 
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10.  Prenotazione per un altro passeggero 

L’utente configurato con ruolo Travel Arranger può effettuare e gestire la richiesta per altri passeggeri ad 

essi collegato, cliccando, nel momento in cui si richiede la trasferta, sul tasto  

Inserire il nominativo del passeggero per il quale si desidera effettuare la trasferta e cliccare su Seleziona 

 

Il nominativo del passeggero comparirà nella casella Nome Passeggero 

 

Il nominativo del passeggero per il quale si sta effettuando la prenotazione comparirà anche nella sezione 

Online. 

La modalità di prenotazione è uguale a quella descritta nei paragrafi precedenti. 
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11.  Elenco richieste 

E’ possibile ricercare dalla funzione Elenco Richieste la lista delle richieste effettuate per sé o per un 

passeggero per il quale si hanno i diritti per effettuare le prenotazioni. 

La ricerca può essere effettuata utilizzando anche dei criteri specifici: 

• Filtro autorizzazioni (non applicabile per INFN) 

o Qualsiasi 

o Autorizzazione al costo 

• Stato richiesta 

o In lavorazione 

o Completate 

o Annullate 

• Tipo Data 

o Data partenza 

o Data richiesta 

• Periodo 

o Specifico 

o Qualsiasi 

o Seleziona Periodo con date specifiche 

 

 

Cliccare su Mostra Richieste per visualizzare le richieste. 
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