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Manuale d’uso



CWT TOOLS PER POLTRONA FRAU GROUP 

CWT mette  a disposizione di FRAU  2 Tools con  una funzione specifica:

CWT 
Portal

CWT 
Portrait

E’ la chiave 
d’accesso a             

CWT PORTAL & 
PORTRAIT 

E’ la chiave 
d’accesso a             

CWT PORTAL & 
PORTRAIT 

Permette di consultare tutti i 
servizi CWT, incluse informazioni 
su travel policy, orario voli, hotel 
convenzionati e permette di 

accedere a Portrait

Permette di consultare tutti i 
servizi CWT, incluse informazioni 
su travel policy, orario voli, hotel 
convenzionati e permette di 

accedere a Portrait

Tool fondamentale per 
la gestione e 

manutenzione del 
proprio profilo 
passeggero

Tool fondamentale per 
la gestione e 

manutenzione del 
proprio profilo 
passeggero

Al primo Login il passeggero 
dovrà inserire tutte le 

informazioni utili 
all’organizzazione del viaggio e 
dovrà autorizzare l’agenzia al 
trattamento dei dati personali

Al primo Login il passeggero 
dovrà inserire tutte le 

informazioni utili 
all’organizzazione del viaggio e 
dovrà autorizzare l’agenzia al 
trattamento dei dati personali



CWT Portrait
Ricezione PIN Mailer

Ogni viaggiatore di POLTRONA FRAU GROUP riceverà due
e-mail separate dall’indirizzo 

>>CWT.Client.Care.Network.Traveler.Setup@carlsonwagonlit.com<<
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Entrambe le mail contengono nel testo le seguenti 
indicazioni:

Una mail contiene il PIN

L’altra mail contiene la PASSWORD e la URL di accesso al sito.



CWT Portrait
PIN & Password

E mail contenente PIN E mail contenente URL & 
Password

Copyright © 2011 CWT 4

PIN                             PASSWORD                      URL



STEP 1 - Una volta cliccato sul LINK di accesso presente nella E MAIL il sistema la
trasferirà alla seguente schermata

CWT Portrait Login 1/4
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STEP 2 – Selezionare la lingua desiderata e inserire PIN e PASSWORD
Temporanee (presenti nelle 2 E mail di accesso ricevute)

STEP 3 - inserire il proprio indirizzo E MAIL ovvero quello presente nel profilo
Portrait



STEP 4 – Creare ed inserire il proprio USER NAME

Deve contenere i caratteri dell’alfabeto latino o caratteri numerici (0-9)

Deve includere da un minimo di 6 ad un massimo di 50 caratteri

STEP 5 – Creare e inserire una nuova PASSWORD e 2 Domande di sicurezza

CWT Portrait Login 2/4
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STEP 5 – Creare e inserire una nuova PASSWORD e 2 Domande di sicurezza

Le password avranno una durata massima di 90 giorni e dovranno essere diverse da quelle
utilizzate le ultime 5 volte

La lunghezza della Password e’ la seguente: 8 massima 20 caratteri (caratteri alfanumerici)

Dopo 5 cinque tentativi d’accesso non riusciti l’utenza verrà bloccata



CWT Portrait Login 3/4
Privacy Statement
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STEP 6 – Le apparirà la Dichiarazione di protezione dei dati. Le verrà richiesto di
fornire l’accettazione al trattamento dei dati. Al termine, clicchi su “INVIA” per
continuare

<<Si ricorda che in presenza di una “non” accettazione della Privacy non si potrà compilare il proprio
profilo>>



CWT Portrait Login 4/4

USER NAME

PASSWORD
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STEP 7 - A questo punto inserire nuovamente USER NAME e PASSWORD
precedentemente create per accedere al sistema

Si avrà quindi accesso al CWT Portal e a CWT Portrait (v/slide successiva)



CWT  Portal è il portale Carlson Wagonlit per la pianificazione 
dei viaggi.

Contiene tutte le informazioni necessarie alla costruzione 
del viaggio, orari di volo – treni - nonché tutte le informazioni 

CWT  Portal 
Caratteristiche
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del viaggio, orari di volo – treni - nonché tutte le informazioni 
e links utili per la  costruzione di un viaggio con gli   
aggiornamenti  in tempo reale 

Web- based

Multilingue

Integrato con Portrait (profili viaggiatori) 



Info updated  
sui Paesi     

Accesso a 
Orari Volo e 
Orari Treno 

Accesso a Portrait 
Profilo Viaggiatore
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Messaggi 
Aziendali

Tool 
Viaggiatore   

News & Alerts 
(incidenti – scioperi  

in tempo reale ) 



CWT Portrait 

Una volta effettuato il Login si troverà sull’ Home page del
portale CWT
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Si accede a CWT Portrait attraverso la sezione creata appositamente per
l’aggiornamento del profilo

Si ricorda, per i futuri accessi, di utilizzare sempre il seguente LINK

<< https://portal.carlsonwagonlit.com>>



CWT Portrait
Smarrimento della Password

Gli utenti che dimenticheranno la loro password potranno
recuperarla cliccando su “Password dimenticata?”
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Dopo aver immesso il NOME UTENTE e risposto correttamente
alle 2 domande di sicurezza, la password temporanea verrà
inviata all’utente. L’e-mail includerà le istruzioni per effettuare il
re-set e la URL per accedere al CWT Portal. Dopo il log-in verrà
richiesto all’utente di modificare la password temporanea con
una nuova password.



CWT Portrait
Smarrimento del Nome Utente (User Name)

Gli utenti che dimenticheranno il loro nome utente potranno
recuperarlo cliccando su “Nome utente dimenticato?”

Copyright © 2011 CWT 13

Dopo aver immesso il proprio INDIRIZZO E MAIL L’utente riceverà
una e-mail contenente il Nome Utente associato all’indirizzo e-mail
specificato e potrà effettuare il Login



CWT Portrait
Compilazione dei campi obbligatori

Al primo accesso in Cwt Portrait verranno
visualizzati i campi obbligatori da compilare

L’utente può posporre la compilazione
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L’utente può posporre la compilazione
cliccando su IGNORARE - SALTA QUESTO 
PASSAGGIO

Si ricorda pero’ che la compilazione dei dati
obbligatori e’ FONDAMENTALE per la corretta
gestione della Sua prenotazione



CWT Portrait
Sezione dati personali – Traveler Details

Tutte le sezioni vengono
visualizzate in versione
ridotta sulla parte sinistra

ATTNE Si prega di NON inserire il proprio
secondo nome nel campo SECONDO NOME
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ridotta sulla parte sinistra
dello schermo nello “Stato
aggiornamento profilo
viaggiatore” 

Al completamento delle
modifiche, verrà visualizzata
la scritta “Modificato” in 
rosso

Quando vengono effettuate delle
modifiche in uno specifico campo, 
possono essere annullate
cliccando su “Reset”



CWT Portrait
Sezione dettagli personali viaggiatore

Sezione Generale (Dettagli Personali Viaggiatore) 

Importante aggiornare il proprio profilo con  le seguenti 
Informazioni

Informazioni viaggiatoreInformazioni viaggiatore (v/slide precedente)(v/slide precedente)

Numero di TelefonoNumero di Telefono: è necessario inserire il recapito 
telefonico come il cellulare aziendale (dato obbligatorio).

Indirizzo EIndirizzo E--mailmail: viene già inserito in fase di set up

Indirizzo : inserire il proprio indirizzo dell’abitazione 
l(facoltativo) 
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Contatto d’ EmergenzaContatto d’ Emergenza: è vivamente consigliato 
l’inserimento di un recapito telefonico per eventuali 
comunicazioni urgenti. Nel caso in cui non si voglia fornire 
tale contatto selezionare l’ opzione “”Preferisco non 
fornire un contatto in caso d’ emergenza”

Documenti di viaggio: e’ necessario inserire gli estremi 
del  proprio passaporto (numero e data di scadenza sono 
obbligatori)

Patente di guida: e’ possibile inserire i dati della propria 
patente

Cittadinanza: e’ necessario  inserire la propria 
nazionalita’

Opzione Privacy : Consente di visualizzare se sono state 
accettate da Lei le norme sulla privacy

Dalla sezione DETTAGLI 
PERSONALI 
VIAGGIATORE è 
necessario aggiornare i
propri dati personali



CWT Portrait
Sezione Comunicazioni
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Da questa sezione e’ possibile aggiungere il nominativo di 
una Travel arranger che effettuera’ le prenotazioni per Lei 
selezionando il tasto “AGGIUNGI ARRANGER” . Si ricorda
che la persona che si desidera inserire dovra’ avere un profilo
attivo in Portrait.



CWT Portrait
Sezione Informazione dati Contabili
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CARTA DI CREDITO– inserire il nome del fornitore carta, 
numero e scadenza,  e indicare per quali servizi dovra’ essere
utilizzata da CWT (Es AEREO, HOTEL, CAR , RAIL). Si ricorda
che e’ fondamentale , per un corretto completamento della
Vs prenotazione da parte di CWT, inserire i dati della Vs 
Carta di Credito Corporate. Confermare la selezione con OK

DATI AMMINISTRATIVI – in questa sezione e in base alle
informazioni richieste dalla propria azienda sara’ possibile
visualizzare le proprie reference (Es Centro di Costo, Matricola) 
etc.



CWT Portrait
Sezione Aereo
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PREFERENZE AEREE– in questa sezione è possibile inserire le 
preferenze realtive al tipo di posto a sedere (corridio o finestrino) 
al pasto , e ad eventuali aeroporti di partenza preferiti –
Confermare la selezione con Aggiungere Preferenza

FREQUENT FLYER – in questa sezione è necessario inserire le 
proprie tessere personali selezionando il vettore (dalla tendina
Fornitore) e inserendo il proprio nr di tessera Frequent Flyer 
unitamente al tipo di programma (Ex Fornitore= Alitalia –
Numero 00001 – Programma= Club Millemiglia) – Inserire la 
tessera selezionando Aggiungere tessera di fidelizzazione



CWT Portrait
Sezione Autonoleggio
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FREQUENT RENTERS: Da questa sezione e’ poss
FREQUENT RENTERS– in questa sezione sara’ possibile
inserire le proprie tessere personali selezionando il supplier 
(dalla tendina Fornitore) e inserendo il proprio nr di tessera (Ex
Fornitore = HERTZ – Numero 00001) - Inserire la tessera
selezionando Aggiungere tessera di fidelizzazione

Le altre 3 sezioni riportano eventuali preferenze auto 
individuali che rammentiamo verranno tenute in considerazione
solo se compliant con la Travel Policy di xxxxx



CWT Portrait
Sezione Hotel
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FREQUENT GUEST– in questa sezione sara’ possibile inserire
le proprie tessere personali selezionando il supplier (dalla
tendina Fornitore) e inserendo il proprio nr di tessera (Ex
Fornitore = STARWOOD – Numero 00001) Inserire la tessera
selezionando Aggiungere tessera di fidelizzazione

Le altre 2 sezioni riportano eventuali preferenze hotel 
individuali che rammentiamo verranno tenute in considerazione
solo se compliant con la Travel Policy di xxxx



CWT Portrait
Sezione Rail
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TESSERE FREQUENT TRAVELER – in questa sezione è 
necessario inserire le proprie tessere personali selezionando il
vettore (dalla tendina Vendor) e inserendo il proprio nr di 
tessera unitamente al tipo di programma (Ex Fornitore= 
TRENITALIA – Numero 00001 – Programma = Carta
Viaggio) Inserire la tessera selezionando Aggiungere tessera
di fidelizzazione

PREFERENZE TRENO– in questa sezione e’ possibile indicare
una preferenza di posto a sedere.

Si ricorda che le preferenze non saranno sempre confermabili



CWT Portrait
Completamento del profilo
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Una volta che sono state aggiornate tutte le sezioni (evidenziate con 
la selezione Modificato completare il salvataggio delle modifiche
selezionando il tasto

<<                                                 >>

Il sistema, se tutti dati inseriti saranno stati inseriti in maniera
corretta, rimuovera’ i messaggi in rosso delle varie sezioni e La 
informera’ che le variazioni sono state completate. 

Dal momento del salvataggio del profilo gli operatori CWT saranno in 
grado di visualizzare le informazioni da Lei inserite nel Suo profilo
viaggiatore.



CWT Portrait
Informazioni generali

In caso di primo Login sarà possibile uscire e salvare le
informazioni solosolo dopodopo averaver inseritoinserito ii datidati obbligatoriobbligatori richiestirichiesti

Il profilo può essere aggiornato in qualsiasi momento (si consiglia
di inserire più informazioni possibile e di tenere i dati sempre
aggiornati)

Le modifiche apportate al proprio profilo nonnon sonosono dada considerarsiconsiderarsi
retroattiveretroattive: per modificare le informazioni presenti nelle
prenotazioni già effettuate, sarà necessario contattare
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prenotazioni già effettuate, sarà necessario contattare
direttamente il numero del team operativo e parlare con uno dei
nostri agenti.

E’ possibile stamparestampare inin ogniogni momentomomento il proprio profilo

La preghiamo di non inserire mai caratteri particolari (%, & etc),
né spazi e o \ all’ interno dei dati nel profilo (tali caratteri non
vengono interpretati dal sistema di prenotazione e il dato completo
rischia di non essere visibile dai nostri agenti)

Si prega notare che le preferenze inserite nei profili non saranno
considerate se in conflittoconflitto concon lala TravelTravel PolicyPolicy aziendaleaziendale.



CWT Portrait
Help Desk

PerPer lele richiesterichieste didi supportosupporto sulsul sistemasistema CWTCWT PortraitPortrait sietesiete

pregatipregati didi inviareinviare unauna ee mailmail aa::

onlinesupport@cwtbook.it
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(La preghiamo di inserire sempre PORTRAIT nell’ oggetto

delle Sue mail e di voler inserire i suoi contatti telefonici).

L’Help Desk CWT avra’ cura di fornirLe un riscontro circa la

problematica segnalata.


