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Sorridere1.

2.Conoscere

L’accoglienza rappresenta il primo contatto tra il visitatore e l’ufficio turistico, 

pertanto riveste un’importanza fondamentale nell’impressione che si ha del luogo 

e dei servizi offerti. È essenziale che ogni membro del personale sia istruito ad 

accogliere i visitatori con un sorriso sincero, una postura aperta e un linguaggio 

corporeo positivo. Oltre alla cortesia e alla gentilezza, è importante dimostrare 

professionalità nel fornire informazioni chiare, precise e complete. Ogni visitatore 

deve sentirsi accolto e ascoltato, con la certezza di ricevere assistenza dedicata 

e personalizzata per le proprie esigenze. L’obiettivo è creare un ambiente 

accogliente e confortevole che metta i visitatori a proprio agio e li faccia sentire 

benvenuti fin dal primo istante in cui varcano la soglia dell’ufficio turistico.

Un punto cruciale per la gestione ottimale dell’ufficio turistico è la conoscenza 

dettagliata del territorio e delle sue attrazioni. Il personale deve essere 

adeguatamente formato e aggiornato sulle principali risorse turistiche, incluse 

attrazioni, eventi, itinerari, alloggi e ristoranti. È fondamentale che il personale 

sia in grado di fornire informazioni accurate e aggiornate sui luoghi di interesse, 

suggerendo attività e visite in linea con gli interessi e le preferenze dei visitatori. 

La conoscenza approfondita del territorio consente al personale di offrire un 

servizio di consulenza personalizzato e di alta qualità, fornendo suggerimenti 

utili e consigli pratici per ottimizzare l’esperienza dei visitatori e rispondendo in 

modo efficace a domande e richieste specifiche, garantendo quindi un elevato 

standard di soddisfazione dei visitatori.
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Farsi trovare3.

4.Saper ascoltare

L’importanza della riconoscibilità fisica dell’ufficio turistico è cruciale per attirare 

l’attenzione dei visitatori e guidarli con efficacia verso la struttura. Elementi chiave 

come insegne ben visibili, vetrine accattivanti e cartelli stradali chiari e posizionati 

nei punti di maggiore flusso turistico sono fondamentali per garantire che l’ufficio 

sia facilmente individuabile all’interno dell’ambiente urbano o territoriale. Le 

insegne, posizionate in punti strategici e caratterizzate da un design accattivante 

e coerente con l’immagine del territorio, svolgono un ruolo fondamentale 

nell’attirare l’attenzione dei passanti e indicare la presenza dell’ufficio. Le vetrine 

dell’ufficio turistico dovrebbero essere curate e contenere informazioni visive e 

testuali chiare sulle attività e i servizi offerti, oltre a materiali promozionali che 

invitano i visitatori ad entrare. La riconoscibilità fisica dell’ufficio turistico è un 

elemento chiave per garantire un’esperienza positiva ai visitatori e massimizzare 

l’utilizzo dei servizi offerti. 

Uno degli elementi distintivi di un ufficio turistico di successo è la capacità di 

offrire un’assistenza personalizzata ai visitatori. Ciò significa non solo fornire 

informazioni di base sulle attrazioni e le attività disponibili, ma anche ascoltare 

attentamente le esigenze e i desideri di ciascun visitatore e adattare l’assistenza 

di conseguenza, fornendo suggerimenti su luoghi da visitare in base ai suoi 

interessi specifici, consigli che soddisfino le sue preferenze o indicazioni su eventi 

o attività speciali in corso durante il suo soggiorno. Un approccio personalizzato 

all’assistenza richiede una buona capacità di ascolto da parte del personale 

dell’ufficio turistico, che deve essere in grado di porre le giuste domande per 

comprendere le esigenze del visitatore e fornire consigli mirati.



4

Analogico o digitale?5.
L’utilizzo di strumenti digitali rappresenta un punto focale nell’ottimizzazione 

dell’accoglienza turistica. Integrare le tecnologie digitali e gli strumenti online nelle 

routine quotidiane dell’ufficio consente di migliorare l’accessibilità e la fruibilità 

delle informazioni turistiche, offrendo ai visitatori un servizio all’avanguardia e in 

linea con le loro aspettative e multicanale. Tra gli strumenti tecnologici più utili vi 

sono i siti web turistici intuitivi, navigabili anche da mobile e soprattutto aggiornati, 

che forniscano informazioni dettagliate sulle attrazioni, gli eventi, gli alloggi e i 

servizi disponibili nella destinazione anche e soprattutto da remoto, in orario di 

chiusura dell’ufficio e per facilitare l’auto informazione da parte del pubblico. I 

social media in questo sono fondamentali per gli uffici turistici poiché consentono 

di raggiungere un vasto pubblico e interagire direttamente con i turisti, offrendo 

supporto e informazioni in tempo reale, meglio se anche in inglese. Attraverso 

di essi è possibile promuovere le attrazioni locali, ricevere feedback immediato 

e creare un legame duraturo con i visitatori. Le piattaforme sociali permettono 

di condividere storie autentiche sull’esperienza locale, stimolando l’interesse dei 

potenziali turisti e fidelizzando i clienti.



5

6.

7.

Creare connessioni

Valutazione e
autovalutazione

La collaborazione con operatori turistici locali permette di arricchire l’offerta 

turistica e promuovere lo sviluppo sostenibile del territorio. Stabilire partenariati 

con operatori turistici locali, alberghi, ristoranti, guide turistiche e altre realtà 

del settore consente di creare sinergie positive e di offrire esperienze turistiche 

integrate e di qualità. Attraverso questi accordi di collaborazione, è possibile 

condividere conoscenze, risorse e competenze per valorizzare al meglio le 

attrazioni e le risorse del territorio, offrendo ai visitatori un’ampia gamma di 

servizi e attività. Inoltre, una rete fatta di operatori, Enti e realtà che si occupano 

di accoglienza turistica ben strutturata permette al territorio di parlare con una 

sola voce garantendo maggiore efficacia alle politiche promozionali.

Il monitoraggio della soddisfazione dei visitatori rappresenta un aspetto cruciale 

per garantire la qualità del servizio offerto dall’ufficio turistico. Per raccogliere 

feedback dai visitatori, è fondamentale adottare diverse modalità di raccolta dati, 

tra cui sondaggi, interviste, questionari e commenti spontanei. Questi strumenti 

consentono di ottenere una visione completa delle esperienze dei turisti e delle 

loro opinioni sull’assistenza ricevuta. La valutazione regolare della qualità del 

servizio permette di identificare punti di forza e aree di miglioramento dell’ufficio 

turistico. Analizzando i dati raccolti, è possibile individuare trend e pattern nelle 

risposte dei visitatori, comprendere meglio le loro esigenze e valutare l’efficacia 

delle iniziative messe in atto per migliorare l’esperienza complessiva.
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Gestire bene l’esistente8.

9.Vendere, vendere,
vendere

Ottimizzare l’utilizzo delle risorse disponibili, sia umane che materiali, permette 

di garantire un servizio turistico di alta qualità e massimizzare l’efficienza 

operativa dell’ufficio. Questo significa pianificare attentamente gli orari di lavoro 

del personale in base alla domanda turistica stagionale e agli eventi locali, 

assicurandosi di avere il giusto numero di dipendenti per gestire i picchi di affluenza 

e di ridurre le risorse non necessarie durante i periodi di minor attività. Inoltre, 

è importante gestire in modo oculato il budget dell’ufficio turistico, allocando le 

risorse finanziarie in modo strategico per massimizzare il ritorno sull’investimento 

e garantire la sostenibilità delle attività nel lungo termine. Infine, è fondamentale 

adottare pratiche di lavoro efficienti e ottimizzare i processi interni, utilizzando 

strumenti di gestione e tecnologie digitali per semplificare le operazioni quotidiane 

e ridurre gli sprechi di tempo e risorse. 

La progettazione di pacchetti turistici tematici rappresenta un’opportunità 

fondamentale per arricchire l’offerta turistica locale e attirare una clientela 

più diversificata e interessata. Questi pacchetti non solo integrano elementi 

consolidati dell’attrattiva turistica del territorio, ma introducono anche nuove 

proposte al fine di ampliare e diversificare l’offerta complessiva. In questo modo, 

si mira a soddisfare una vasta gamma di interessi e preferenze dei visitatori, 

contribuendo a rendere l’esperienza turistica più completa e coinvolgente per 

tutti i tipi di viaggiatori.
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10.Formare per
informare meglio
La formazione continua del personale permette di mantenere elevati standard 

di qualità nei servizi offerti dall’ufficio turistico e garantire un’esperienza positiva 

ai visitatori. Investire nella formazione del personale consente di fornire agli 

operatori strumenti e conoscenze necessarie per affrontare le sfide del settore 

turistico in continua evoluzione e per adattarsi alle mutevoli esigenze dei visitatori.

La formazione degli operatori dovrebbe includere l’aggiornamento continuo sulle 

attrattive turistiche e culturali del territorio, una panoramica sulle nuove tendenze 

del mercato turistico, le migliori pratiche dell’all’accoglienza e del customer 

service, la gestione delle relazioni con i clienti, la comunicazione efficace e l’uso 

di linguaggi non verbali. Un personale ben addestrato è in grado di accogliere 

i visitatori in modo caloroso e professionale, di comprendere le loro esigenze e 

di fornire assistenza personalizzata per garantire una permanenza piacevole 

e soddisfacente. Inoltre, la formazione continua può includere lo sviluppo di 

competenze trasversali, come la gestione dello stress, il problem solving e il 

lavoro di squadra. Queste competenze sono fondamentali per affrontare le sfide 

quotidiane dell’ufficio turistico e per lavorare in modo efficiente e collaborativo in 

un ambiente dinamico e multiculturale.  

In un mondo in continua evoluzione, da oltre dieci anni anticipiamo le tendenze del turismo, 
integrando tecnologie avanzate e soluzioni innovative. Ogni esperienza è pensata per 

sorprendere e coinvolgere, con un’attenzione particolare a persone e territori.
Scopri di più su www.itur.it .

Il futuro dell’accoglienza turistica


