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1. ACCESSO A MYIDTRAVEL

Tramite il seguente link: https://www.myidtravel.com/myidtravel/ si potrà accedere al portale 
dellʼapplicazione che presenterà il seguente login.

Selezionare Alitalia S.p.A. dalla lista Employing 
Airline.  
Nel campo USER inserire la propria matricola 
aziendale o da pensionato/ex dipendente, nel 
formato “CA123450”. 
Nel campo password inserire la propria password 
personale. 
Il sistema è già automaticamente impostato sulla 
modalità viaggio leisure (vacanza) 

2. REGISTRAZIONE

Per effettuare il log in la prima volta è necessaria la 
registrazione cliccando sullʼopzione “Register or lost 
password” posta sotto la finestra di login, come 
evidenziato dalla vignetta dellʼimmagine seguente. 

Selezionare Alitalia S.p.A. dalla lista Employing 
Airline e nel campo USER inserire la propria 
matricola aziendale o da pensionato/ex 
dipendente nel formato “CA123450” 

Cliccare sulla scritta “Register/Send password”  

I dipendenti riceveranno una mail allʼindirizzo di posta aziendale, mentre i pensionati/ex dipendenti la 
riceveranno allʼindirizzo personale comunicato ad Alitalia per la registrazione al vecchio WebStaffTicketing”. 
La mail che si ricevere conterrà un link da utilizzare entro le successive 2 ore per confermare la registrazione 
stessa e abilitare le utenze. 

Register or Lost 
password

“ Register / Send 
password
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Cliccando sul link ricevuto si accede alla funzione per lʼinserimento della password che deve essere minimo 
8 caratteri, di cui almeno 1 maiuscolo, almeno un numero, almeno un carattere speciale !, ?, @ (es. 
Aitalia16?).  

La password scelta va inserita 2 volte. 

Confermare cliccando sul tasto “Change” a questo punto verrà visualizzato nuovamente il Login. 

3. RESET/ LOST PASSWORD

Per richiedere una nuova password cliccare in fondo sullʼopzione “Register or lost password”. 
Selezionare dalla tendina la compagnia Alitalia S.p.A.  inserire la USER e cliccare su ”Register or lost 
password”. 
I passaggi da effettuare sono i medesimi descritti nel paragrafo “Registrazione”. 

4. PRIVACY STATEMENT 

Prendere visione del Disclaimer cliccando su Confirm e sul pulsante Next  
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5. BOOKING/LISTING – CREAZIONE DELLA PRENOTAZIONE/LISTING

Dalla barra di navigazione (navigation bar) selezionare la funzione Booking/Listing 

Di seguito un grafico che descrive i passi da seguire dopo il login per finalizzare la prenotazione e lʼacquisto. 

Dalla barra di stato è possibile individuare in quale passo del processo ci si trovi individuando 
lʼevidenziazione in grassetto.  

6. TRAVELLER SELECTION

Dopo aver verificato le spettanze (allotment) selezionare i passeggeri dalla lista dei beneficiari e/o inserire gli 
eventuali passeggeri (Travel partner)  per i quali emettere i supplementary tickets a disposizione. 
Attenzione un PNR può contenere un massimo di 8 persone. 

Cliccare sul pulsante “Next”. 
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7. FLIGHT SCHEDULE QUERY / RICERCA VOLO

Selezionare il tipo di viaggio: 
• one way : verrà visualizzata 1 sola riga per la tratta da scegliere 
• return:  verranno visualizzate 2 righe per le tratte da scegliere 
• multiple legs: verranno visualizzate 8 righe per il massimo delle tratte possibili da scegliere 

  
Selezionare la compagnia aerea 
(per default la compagnia è Alitalia e può essere cambiata selezionando dalla lista predisposta) 
Inserire nelle apposite caselle lʼitinerario (from/to) utilizzando il codice tri-letterale dellʼaeroporto. 

Eʼ possibile ricercare la sigla di un 

aeroporto cliccando sullʼicona   
“Mondo” ed  eseguire vari tipi di ricerca  
tra cui quella per nome città da inserire 
in inglese. La ricerca si avvia cliccando 
sul tasto “Search”, i risultati vengono 
visualizzati ed è possibile selezionare 
quello desiderato cliccando sul tasto 
“Save”.  

Selezionare le date di partenza e ritorno 
utilizzando la funzione calendario. 
Selezionare lʼora desiderata dalla 
tendina (se non specificata il sistema 
visualizzerà tutti i voli nella data 
richiesta) 

Selezionare la tipologia della concessione di 
viaggio “Travel Status” di cui si intende 
usufruire. 

Selezionare la “Class” tramite lʼapposita tendina. 

NOTA BENE: la FIRST CLASS corrisponde alla 
PREMIUM

Cliccare sul bottone “timetable” per continuare. 
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Viene visualizzata una pagina contenente i voli che soddisfano i criteri inseriti (tratta, data, ora), per ogni volo 
vengono riportate alcune informazioni: numero, aeromobile, durata,ecc.  
Il volo è disponibile solamente se è attivo il “radio button” prima dello stesso, in caso contrario, cliccando sul 
numero di volo, verranno visualizzati i motivi per cui non è possibile procedere alla selezione -Additional 
Informatio ( tipologia di biglietto  per il quale non si ha lʼeleggibilità ecc.) 

Selezionati i voli cliccare sul tasto “Next” si accede alla pagina “Shopping Basket”. 
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8. SHOPPING BASKET

La pagina visualizza un riepilogo delle selezioni fatte precedentemente. 

Cliccando sul tasto “Next” si accede alla pagina “Fare Information” 

9. FARE INFORMATION (QUOTAZIONE DELLʼITINERARIO SELEZIONATO) 

In questa pagina viene visualizzata la quotazione dellʼintero itinerario prescelto, per procedere con lʼacquisto 
cliccare sul tasto “Next” 
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10. APIS SECURE FLIGHT

In questa pagina è necessario inserire i dati obbligatori per voli da e verso alcuni Paesi tipo Usa, Canada, 
Russia, ecc. 

11. CONTACT AND PAYMENT INFORMATION 

In questa pagina è obbligatorio inserire un contatto telefonico. Lʼindirizzo e-mail è già valorizzato con quello 
aziendale per lo Staff e quello personale per il non Staff. 
Per finalizzare lʼacquisto è necessario inserire i dati della Carta di Credito selezionando dallʼapposito menu a 
tendina il tipo di carta accettate dalla compagnia.
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12. CONFIRMATION PAGE 

La Confirmation Page contiene le informazioni relative al listing/booking del biglietto acquistato. 

Il sistema inoltre invia una e-mail di conferma allʼindirizzo indicato nellʼapposito campo 

Se la e-mail non può essere inviata si riceverà una notifica di errore, in tal caso suggeriamo di stampare 
la pagina e/o di annotare il pnr e il numero di biglietto. 
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13. PNR RETRIEVAL

Con questa funzione è possibile attraverso il PNR richiamare una prenotazione/listing per modificarlo o 
cancellarlo. 

Il pulsante successivo porta al PNR, in questa pagina, l'utente può scegliere il segmento che vuole annullare 
e premere il pulsante di annullamento segmento, o si può annullare l'intera PNR premendo il pulsante di 
annullare tutto. 
La cancellazione di uno o tutti i segmenti conduce l'utente alla pagina di conferma annullamento che è simile 
alla pagina di conferma descritto prima. 
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14. TICKET RETRIEVAL/REFUND

Con questa funzione è possibile tramite il numero di biglietto elettronico richiamare un biglietto 
precedentemente emesso su myIDTravel. 

Una volta richiamato il biglietto sarà possibile rimborsarlo o modificarne il PNR. 

Attenzione per chiedere il rimborso del biglietto è necessario cancellare il PNR. 

Il rimborso può essere totale se nessuno dei cuponi è stato utilizzato o parziale se almeno un cupone è stato 
volato. 
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15. REBOOKING

myIDTravel può essere utilizzato per riprenotare voli per prenotazioni sulla stessa linea aerea e lo stesso 
percorso. 
Il processo di cambio di prenotazione inizia con un Retrival PNR che porta l'utente alla pagina di output 
Retrival PNR. 
In questa pagina, l'utente può scegliere di riprenotare tutti i segmenti o solo un particolare segmento. 
La pagina di ingresso cambio di prenotazione è simile alla pagina di ingresso del “Flight Scheduling”.

Nella parte superiore della pagina è indicata la selezione corrente del volo. 
Nella sezione in basso ci sono elementi di input per cambiare il giorno, il mese e l'ora del volo selezionato o 
di tutti i segmenti contenuti nel PNR. Eʼ consentito solo riprenotare sulla stessa compagnia aerea, percorso e 
classe; questi tre campi di input sono sufficienti per il processo di cambio di prenotazione. 
Il pulsante Indietro ritorna alla pagina di output “Retrival PNR”, il pulsante avanti porta alla pagina “cambio di 
prenotazione”.  
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In questa nuova pagina, nella sezione superiore è indicato l'itinerario del PNR. Nella sezione in basso, sono 
riportati i voli disponibili. Il pulsante Indietro porta alla pagina di immissione cambio di prenotazione. 

Il pulsante Avanti porta alla pagina “shopping basket”, che ora contiene i voli selezionati per il cambio di 
prenotazione. 

Dopo aver cliccato sul pulsante “ReBook Now “  nella pagina shopping basket, viene mostrata una pagina 
di conferma cambio di prenotazione. 

Una email di conferma circa il cambio di prenotazione viene inviata all'indirizzo di posta elettronica che 
l'utente ha inserito durante il processo di prenotazione / elenco originale. 
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16. ID AGREEMENTS

In questa sezione è possibile ottenere informazioni relative alla policy Alitalia e alle concessioni ZED con le 
altre compagnie. 
Selezionare dalla tendina la compagnia desiderata poi cliccare “Next” per accedere alla pagina con i 
dettagli dellʼaccordo. 

Nota bene: Per verificare le agevolazioni alle quali si può accedere si prega di prendere visione del 
Regolamento Concessioni di Viaggio per Staff e No Staff. 
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17. TRAVEL HISTORY

La pagina visualizza in ordine cronologico i biglietti emessi dallʼutente con relativo Status (issued, refunded) 

18. CHANGE PASSWORD

Selezionando dalla “Navigation Bar” la funzione Change Password sarà possibile modificare la vecchia 
password. 

Nota bene: la password dovrà sempre rispettare le caratteristiche precedentemente indicate. 
   


