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GROUND OPERATIONS 

 
Comunicazione Operativa n° 007/2023 

 
PROGETTO INTERMODALITA’ – FCO CONNECT 

 
Above the wing / Below the wing 

 
 

 
 

Premessa  ITA Airways annuncia l’accordo di partnership siglato con l’operatore Accessrail (9B) per 
l’avvio dell’offerta di connessioni di viaggio intermodali sul modello “aereo + treno” in 
cooperazione con i maggiori operatori ferroviari europei (in Italia, Spagna, Svizzera, 
Paesi Bassi, Belgio, UK). L’offerta ITA Airways si amplia così con una molteplicità di 
destinazioni servite da trasporto ferroviario e in coincidenza da/per le destinazioni 
internazionali e intercontinentali operate da ITA Airways.  
Accessrail estende il suo codice IATA (9B) a tutte le tratte ferroviarie nel perimetro del 
progetto. Queste sono già disponibili nei vari GDS e acquistabili dai clienti su tutti i canali 
di vendita già previsti per i prodotti ITA Airways. 
 
L’itinerario intermodale sarà venduto attraverso un biglietto combinato in coincidenza. 
Per il check-in saranno emesse sempre due distinte carte d’imbarco; ITA Airways 
emetterà quella per la tratta aerea attraverso le consuete modalità e procedure di 
Compagnia (da sito web, da APP, presso i banchi accettazione aeroportuali) mentre per 
la carta d’imbarco della tratta ferroviaria il cliente dovrà registrarsi autonomamente sul 
sito Accessrail e procedere al check-in. 
 
In caso di bagaglio da registrare in stiva aeromobile, il cliente dovrà sempre consegnarlo 
presso i banchi di accettazione in aeroporto e ritirarlo presso la zona arrivi 
dell’aerostazione e gestirlo in autonomia da/per la stazione ferroviaria. 
 
Nel perimetro del progetto intermodale rientrano tutte le destinazioni del network 
internazionale e intercontinentale di ITA Airways al momento sono escluse le 
destinazioni del network nazionale.  
 
I Clienti ITA Airways potranno accedere all’offerta intermodale acquistando tutte le 
tariffe disponibili ad eccezione della Light Fare. 
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“FCO CONNECT” _ Il progetto intermodale con tratte aeree in partenza da Roma FCO.  
 
Nell’ambito del più ampio progetto intermodale, presso l’aeroporto di Fiumicino, a 
partire dal 5 aprile 2023 e per una durata di circa 6 mesi (al momento fino al 28 ottobre 
2023 ma con possibilità di estensione successiva) sarà avviata una specifica 
sperimentazione, nata dalla collaborazione tra Aeroporti di Roma e ITA Airways, al fine 
di offrire un servizio dedicato di accettazione ai clienti in possesso di un titolo di viaggio 
intermodale (biglietto combinato 9B+AZ o due biglietti distinti e separati ITA Airways e 
Trenitalia) in arrivo alla stazione ferroviaria Roma Termini o Fiumicino Aeroporto con i 
prodotti di Trenitalia Alta Velocità Freccia Rossa e Freccia Argento e in prosecuzione 
con un volo operato da ITA Airways verso destinazioni internazionali ed 
intercontinentali (tratte Schengen ed Extra Schengen, con esclusione dei voli “sensibili”: 
Stati Uniti, Israele). 
All’uopo ADR ha realizzato quattro postazioni check-in direttamente presso la stazione 
ferroviaria di Fiumicino Aeroporto, due delle quali sono ad esclusivo utilizzo di ITA 
Airways.   
 
La presente Comunicazione operativa si prefigge, quindi, di declinare le linee guida per 
l’attività di check-in presso le postazioni in stazione, con particolare riguardo alla 
gestione dei bagagli da stiva, la cui movimentazione tra la stazione ferroviaria e la 
successiva immissione nel sistema BHS presso il banco accettazione identificato del T1 
sarà a cura di ADR.  
 
Il protocollo d’intesa e le linee guida attuative sono stati condivisi con le locali Autorità 
aeroportuali (Polizia di Frontiera Aerea, Agenzia delle Dogane e Monopoli, Guardia di 
Finanza) e da queste approvati. 
 
 

Entrata in 
vigore 
 
 
 

Connessioni intermodali già vendibili_ 05 Aprile 2023 apertura banchi check-in dedicati 
ITA Airways in stazione Fiumicino Aeroporto.  
 

Procedura 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) PREREQUISITI PER L’ELEGGIBILITÀ AL SERVIZIO DI ACCETTAZIONE IN 
STAZIONE. 

 
1.1 Itinerario   
 

➢ I clienti dovranno giungere in stazione con un prodotto TRENITALIA Alta Velocità 
Freccia Rossa o Freccia Argento ed essere in connessione con un volo operato 
da ITA Airways  con destinazione internazionale o intercontinentale ad 
esclusione di quelle considerate “sensibili” (destinazioni NAM e Israele); il 
servizio è disponibile anche ai clienti che avessero acquisito due distinti biglietti 
ITA Airways e TRENITALIA (in questo caso il servizio è disponibile anche per quei 
biglietti aerei commercializzati da ‘Other Carriers’ ma operati da ITA Airways, 
sempre  
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➢ rispettando la provenienza da treni Alta Velocità di Trenitalia e successivo mezzo 
aereo con destinazione internazionale/intercontinentale ad esclusione di NAM 
ed Israele).   

 
➢ Il prerequisito alla vendita su PNR unico è che il MCT tra l’arrivo del treno in 

stazione e l’orario schedulato di partenza (STD) del volo ITA Airways non deve 
essere inferiore ai 90 minuti.  
 
A questo proposito, si precisa anche che stato convenuto che il passeggero 
intermodale potrà accedere al servizio check-in se il Time Limit* è pari a: 

• 85’ per connessioni con voli INC/Extra Schengen; 

• 65’ per connessioni con voli Schengen.  
 

* Indipendentemente dall’orario di arrivo del treno, per Time Limit si intende in 
questo caso il tempo che intercorre tra l’orario di arrivo del passeggero in modo 
autonomo presso il banco check-in in stazione e l’orario schedulato di partenza 
del volo ITA Airways. 

 
In caso di Time Limit inferiore rispetto ai casi sopra specificati, il passeggero sarà invitato 
dal facilitatore ADR presente presso la stazione ad effettuare il check-in direttamente 
ai banchi in area Terminal, a salvaguardia della corretta gestione del bagaglio e delle 
tempistiche ad esso legate (nella fase test il processo end2end per il bagaglio 
dall’accettazione presso i banchi alla stazione fino all’immissione in BHS in area 
Terminal ha dimostrato essere necessari una media di 25’).  
 
 
1.2 Tipologia passeggeri e servizi aggiuntivi  
 

Il servizio di accettazione dedicata in stazione NON può essere erogato quei clienti 
che abbiano necessità di: 
 
➢ effettuare in aeroporto pratiche doganali e/o di rimborso IVA in caso di oggetti 

contenuti nel bagaglio da stiva; 
➢ confermare procedure speciali di assistenza medica (es. MEDA, DPNA, etc…); 
➢ attivare la procedura per Minori non Accompagnati (UMNR); 
➢ registrare in stiva animali al seguito (AVIH);  
➢ registrare bagagli fuori misura; 
➢ registrare bagagli che dovessero già risultare danneggiati al momento del 

check-in in stazione; 
➢ acquistare servizi ancillari direttamente al banco attraverso pagamento in 

contanti. 
 

In tutti i casi sopra citati i clienti saranno invitati a recarsi ai banchi accettazione in zona 
Terminal per finalizzare il check-in secondo le modalità già in vigore. 
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Il servizio di accettazione presso la stazione è aperto ai clienti PRM non già menzionati 
sopra, con l’unica specifica che eventuali ausili alla mobilità di proprietà del passeggero  
(sedie a ruote, deambulatori, etc…) non potranno essere spediti dai banchi in stazione 
ma dovranno esserlo dal “fuori misura” dell’area Terminal.  
 
Se già segnalato in arrivo sul treno, il personale ADR Assistance accoglierà il passeggero 
PRM eleggibile per il check-in in stazione e lo accompagnerà ai rispettivi banchi ITA 
Airways. 
 
In caso di passeggero PRM, quindi: 
 

➢ l’addetto check-in procederà con l’accettazione del passeggero, etichetterà 
ed invierà eventuali bagagli da stiva ed etichetterà gli ausili alla 
deambulazione personali; se già non presente al momento dell’arrivo del 
treno, contatterà ADR Assistance per assistere il passeggero ed 
accompagnarlo al volo ITA Airways; 

➢ una volta terminato il check-in, gli addetti di ADR Assistance trasferirà il 
passeggero dalla stazione ferroviaria al Terminal; 

➢ gli addetti di ADR Assistance scorteranno il passeggero presso il ‘fuori 
misura’ per l’invio degli ausili alla mobilità personali, precedentemente 
etichettati; 

➢ ADR Assistance assisterà quindi il passeggero PRM fino a bordo 
dell’aeromobile secondo le attuale procedure in vigore e anche attraverso 
sedia di cortesia laddove necessaria. 

 
In caso di accettazione di passeggeri PRM, ADR Assistance con RFI procederà alla 
gestione del passeggero (dal treno fino al gate di imbarco del volo), permettendo al 
passeggero di usufruire del servizio di check-in in stazione ferroviaria 
 
1.3 Tariffa acquistata 

 
L’eleggibilità al servizio di check-in dedicato presso i banchi della stazione ferroviaria è 
data dall’acquisto di tutte le tariffe ITA Airways ad eccezione della Economy Light.   
 

2) ALLESTIMENTO BANCHI ACCETTAZIONE presso la stazione ferroviaria 
 

Gli operatori di Swissport assegnati all’attività di check-in presso i banchi accettazione 
alla stazione dovranno predisporre il controllo della piena funzionalità di tutti gli 
apparati come per un banco in area Terminal; ne dovranno quindi prevedere 
l’allestimento completo e il successivo totale disallestimento al termine delle 
operazioni di assistenza.  
Tra i supporti cartacei da prevedere per il check-in è da includere anche il modulo di 
registrazione bagagli da stiva e conservazione stubs, il cui utilizzo sarà declinato più 
avanti nella procedura. 
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Allo scopo ADR metterà a disposizione un armadietto collocato all’interno del 
magazzino adibito alla gestione momentanea dei bagagli; la gestione del contenuto 
dell’armadietto e il continuo reintegro del materiale di supporto per il check-in sono di 
responsabilità di Swissport. 
 
Le due postazioni ad esclusivo utilizzo di ITA Airways saranno presidiate in modalità 
continuativa da operatori Swissport dalle ore 7.00 alle ore 19.00 tutti i giorni. 
 

3) UTILIZZO DISPOSITIVI SCANNER HHT 
 

Al fine di procedere alla corretta gestione dei bagagli registrati secondo quanto previsto 
dalla presente procedura, gli operatori assegnati sia ai banchi accettazione presso la 
stazione sia al banco drop off al Terminal 1 identificato per la ricezione dei bagagli in 
arrivo dalla stazione e da immettere in BHS dovranno dotarsi di scan HHT.  
ITA Airways doterà di un numero di apparati HHT adeguato in modo permanente 
Swissport in modo che quest’ultima possa organizzarne in autonomia la distribuzione 
agli operatori assegnati sia ai banchi presso la stazione che presso il banco originante 
del Terminal identificato per l’immissione dei bagagli in BHS (banco 21). Sarà cura di 
Swissport prendere tutte le precauzioni del caso affinché i dispositivi non vengano 
danneggiati, lasciati incustoditi o perduti.  
 
Il funzionamento del dispositivo HHT è dettagliato su documento separato allegato alla 
presente OP COM 

 
  

4) ARRIVO DEL TRENO IN STAZIONE E ACCETTAZIONE C/O BANCHI CHECK-IN   
 
Alla presentazione dei passeggeri ai banchi accettazione della stazione, un facilitatore 
ADR ne controllerà l’eleggibilità e in caso i clienti non possano fruire del servizio li 
inviterà a rivolgersi direttamente ai banchi check-in in area Terminal. 
In stazione gli addetti check-in Swissport effettueranno l’accettazione dei passeggeri 
eleggibili secondo le procedure ITA Airways, avendo cura di non accettare bagagli da 
stiva con evidenti danneggiamenti pregressi e registrando il peso reale in DCS come 
rilevato dalla bilancia del banco accettazione. Si provvederà quindi all’etichettatura del 
bagaglio e alla stampa della carta d’imbarco. 
 
Successivamente all’etichettatura del bagaglio: 
 

A) se presente il mezzo della sicurezza per trasportare il bagaglio fino al Terminal   
l’addetto ck-in dovrà anche procedere direttamente con la scansione 
dell’etichetta con apposito scanner “HHT” e consegnare il bagaglio all’operatore 
ADR per l’invio sullo scivolo; 

B) se non presente il mezzo della sicurezza per trasportare il bagaglio fino al 
Terminal l’addetto check-in consegnerà il bagaglio debitamente etichettato 
all’operatore ADR che lo posizionerà nel magazzino. Nel momento in cui il mezzo 
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della sicurezza sarà disponibile per il ritiro, prima dell’invio allo scivolo, 
l’operatore ADR dovrà: 

 
1) prendere il bagaglio dal magazzino; 
2) applicare lo ‘stub’ di sicurezza del bagaglio su un modulo appositamente 

predisposto;  
 

3) consegnare il modulo di cui al punto 2 all’addetto check-in Swissport che 
provvederà alla scansione con apposito scanner “HHT”; 

4) solo dopo l’avvenuta scansione, l’operatore ADR potrà inviare il bagaglio sullo 
scivolo. 

 
Attenzione: i bagagli appartenenti ai passeggeri PRM che non possono essere inviati dai 
banchi accettazione della stazione non dovranno essere scansionati attraverso 
dispositivo HHT al fine di non alterare le numeriche dei bagagli trattati alla stazione. 

 
Al momento del check-in nel DCS di Compagnia, l’operatore check-in avrà cura di 
inserire nel dossier di ciascun passeggero coinvolto dal processo un messaggio specifico 
(comment) visualizzabile ad ogni successiva consultazione della lista passeggeri per 
qualsiasi verifica si rendesse necessaria (suggerimento a titolo esemplificativo: “pax 
accepted at FCO railway station”).   
 

5) GESTIONE DEI BAGAGLI E SUCCESSIVO TRASFERIMENTO AL TERMINAL   
 
I bagagli consegnati dai passeggeri al check-in presso la stazione, sono presi in custodia 
da società di security contrattualizzata con ADR che ne cura la momentanea 
movimentazione in stazione per il tempo necessario all’arrivo del mezzo di 
trasferimento per il Terminal e la successiva consegna al banco dedicato per 
l’immissione in BHS (21). 
Durante il check-in in stazione, se fosse necessario dover recuperare il bagaglio dopo 
l'invio dallo scivolo dedicato, sarà cura del personale della security di ADR, riportarlo 
presso i banchi check-in della stazione, attraverso l'apposita scala di servizio. Sarà cura 
dell’addetto Swissport affidare il bagaglio etichettato all’operatore ADR solo dopo aver 
appurato che il cliente non ne abbia più bisogno. 
 

6) IMMISSIONE BAGAGLI IN BHS AL TERMINAL e gestione in area air side 
 
Il personale Swissport, assegnato al banco check-in ITA Airways presso il T1 dedicato 
all’attività (banco 21), prima di confermare l’invio dei bagagli nel sistema BHS 
controllerà che si tratti dei bagagli effettivamente processati presso il check-in della 
stazione ferroviaria di Fiumicino Aeroporto attraverso verifica dell’etichetta 
identificativa “accettazione in stazione FCO-Aeroporto”, precedentemente apposta a 
cura del personale sicurezza ADR su tutti i bagagli lì registrarti. 
 
Prima dell’invio sul nastro collettore effettuerà la scansione dell’etichetta attraverso un 
secondo dispositivo scanner HHT. 
All’uscita dei bagagli presso le baie dei voli di partenza, il personale Swissport provvede 
al riconcilio attraverso il software “Bag Manager”. 
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Il processo di riconcilio viene assicurato nel rispetto delle procedure previste nel 
programma di sicurezza ITA Airways.  
 
 
I passeggeri una volta giunti in aerostazione, possono effettuare i controlli di sicurezza 
(con le modalità previste dal PNS) e dirigersi al gate d’imbarco del volo. 
Gli operatori aeroportuali potranno sempre avere evidenza dei passeggeri 
“intermodali” attraverso la visualizzazione nel dossier dei passeggeri del   messaggio 
specifico precedentemente inserito durante il check-in in aerostazione. 
 

7) ITINERARI INTERMODALI IN ARRIVO SU FCO   
 
Per i passeggeri in arrivo sullo scalo di FCO attraverso mezzo aereo e in prosecuzione 
con treno TRENITALIA Alta Velocità Freccia Rossa o Freccia Argento, la procedura 
prevede che il bagaglio sia sempre etichettato solo fino a FCO e sia recuperato in 
autonomia dal cliente per il successivo trasferimento in stazione.  
Quindi, sebbene le connessioni 9B non compaiano nei PNR dei Clienti intermodali, gli 
operatori check-in del network dovranno sempre accertarsi che il bagaglio risulti 
registrato solo fino a FCO.        
Quindi, sebbene le connessioni 9B non compaiano nei PNR dei Clienti intermodali, gli 
operatori check-in del network dovranno sempre accertarsi che il bagaglio risulti 
registrato solo fino a FCO 
 

8) ASSISTENZA A PASSEGGERI MISCO   
 
Per i passeggeri in transito su FCO ed in possesso di PNR unico intermodale, sarà cura 
dell’operatore che ha causato il ritardo mettere in atto tutte le azioni successive di 
tutela per il passeggero e di riallineamento dell’itinerario. 
 
 

a) In caso sia il treno ad essere arrivato tardi avendo cagionato il mancato 
imbarco sul volo ITA Airways, il cliente potrà contattare la Biglietteria ITA 
Airways al Terminal 1 di FCO per essere riprenotato sul primo volo 
disponibile per la sua destinazione; se questo dovesse essere previsto solo il 
giorno dopo, il cliente dovrà contattare autonomamente TRENITALIA per la 
sistemazione Hotac. In caso di riprotezione su altro volo ITA Airways sempre 
in giornata sarà la stessa ITA Airways a provvedere all’erogazione del 
voucher per il pasto (secondo la procedura attualmente in vigore) 
nonostante il ritardo sia stato cagionato da Trenitalia. 

 
b) In caso sia l’aereo ITA Airways ad aver cagionato la misconnection sul treno, 

il cliente dovrà contattare in autonomia TRENITALIA per accedere al 
successivo collegamento ferroviario per la sua destinazione; se questo fosse 
disponibile solo il giorno dopo, sarà cura della Biglietteria ITA Airways 
organizzare la sistemazione Hotac e quanto altro necessario prevedere in 
base ai regolamenti comunitari di tutela dei diritti dei passeggeri. 
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Si precisa che le azioni di riprotezione e caring per il passeggero MISCO sono attuate 
solo per i possessori di biglietto combinato in transito su FCO in virtù di un accordo 
specifico tra ITA Airways e TRENITALIA.  
Per itinerari intermodali da/per altri scali della rete ITA Airways il passeggero dovrà 
attivarsi in autonomia. In caso di misco su scali non ITALIA, il passeggero dovrà 
essere riprotetto sul primo viaggio in aereo o treno disponibile. Non sono previste 
attività di caring.  
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GROUND OPERATIONS 

 
Operative Communication n° 007/2023 

 
“INTERMODALITY  PROJECT – FCO CONNECT” 

 
Above the wing / Below the wing 

 

 
 

 
Premise   ITA Airways announces the agreement signed with the Accessrail operator (9B) to 

launch the offer of intermodal travel connections according to the  “air+train” model 
in cooperation with the major European rail operators ( in Italy, Spain, Switzerland , 
Netherlands, Beslgium, UK). ITA Airways offer is therefore enlarged with a multiplicity 
of destinations served by rail transport and in connection to/from INT/INC 
destinations operated by ITA Airways.  
Accessrail extends its IATA code (9B) to all rail routes defined in the  project scope. 
These are already available in the various GDSs and purchasable by customers on all 
sales channel already provided for ITA Airways products. 
The intermodal itinerary will be sold through a combined connecting ticket. 
Two separate boarding passes will always be issued for check-in; ITA Airways will issue 
the one to board the flight according to Company procedures and standard channels 
(website, APP, airport check-in counters) while for the boarding pass for the rail route, 
customer will have to register on the Accessrail website by his/her onw and proceed 
to check in. In case of checked-in baggage, customer will have always to deliver it at 
the airport check-in counters and pick it up at the airport arrivals area, transferring it 
to/from the train station by his/her own. 
 
At the moment intermodal project includes all ITA Airways international and 
intercontinental destinations; domestic destinations are out of scope. 
ITA Airways customers will be able to access the intermodal offer and related services 
by purchasing all available fares except Light Fare. 
 
"FCO CONNECT" _ The intermodal project in connection with ITA Airways flights 
departing from Rome FCO. 
 
Within the major intermodal project, at Fiumicino airport, starting from April 5th, 
2023 and approximately for the next six months (currently until October 28, 2023 but 
with the possibility of further extension) a trial period will be launched, thanks to the 
agreement between Aeroporti di Roma and ITA Airways, in order to offer a dedicated 
check-in service to customers holding an intermodal travel ticket (combined 9B+AZ 
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 ticket or even two separate ITA Airways and Trenitalia tickets) arriving at Roma 
Termini or Fiumicino Airport railway stations through Trenitalia Alta Velocità Freccia 
Rossa or Freccia Argento products and connecting with a flight operated by ITA 
Airways to international and intercontinental destinations (Schengen and Extra 
Schengen routes, excluding "flights under increased threat” to United States and 
Israel). 
For this purpose, ADR has set up four check-in counters directly at Fiumicino 
Aeroporto train station, two of which are dedicated to ITA Airways customers.   
This Operational Communication aims to define guidelines for check-in activities 
performed at check in desks located in the FCO Airport railways station, with 
particular regard to the handling of checked baggage.   Baggage transfer from the 
railway station to the BHS system through the dedicated check-in counter at Terminal 
1 will be entirely under ADR responsibility.  
The memorandum of understanding and the implementation guidelines reported in 
this OP COM have been shared with and approved by the local Airport Authorities 
(Air Border Police, Customs Authority and Guardia di Finanza). 
 
 

Date of 
effectiviness 
 
 
 

Intermodal connections already available on all sales channels; starting April  05th , 
2023 opening of ITA Airways dedicated check-in desks at Fiumicino Airport railway 
station. 

Procedure 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) PREREQUISITES to access check-in service at FCO railway station check-in 
counters. 

1.1 Itinerary  
 

➢ Customers must arrive at the station with a Trenitalia Alta Velocità Freccia 
Rossa o Freccia Argento trains and be in connection with a flight operated by ITA 
Airways to an international or intercontinental destination excluding those flights 
considered “under increased threat” (NAM and Israel destinations); service will 
also be available to customers holding two separate ITA Airways and Trenitalia 
tickets (in this case service is also available for tickets issued by by 'Other 
marketing Carriers' on flight operated by ITA Airways, being met the other 
prerequisites mentioned before).  
➢ The operational condition to sale a combined ticket is that the MCT between 

the arrival of the train at FCO Airport station and the scheduled departure 
time (STD) of the ITA Airways flight must not be less than 90 minutes.  

 
It has been agreed that the intermodal passenger will be eligible to access the 
check-in service if the Time Limit* is at least: 
- 85' for connections with INC/Extra Schengen flights; 
- 65' for connections with Schengen flights.  
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* Regardless of the train arrival time, Time Limit concept means in this case the time 
between the actual passenger's arrival time at the check-in counter at the station and 
the scheduled departure time of the ITA Airways flight. 
 
If the Time Limit is lower than the minimum specified above, customers  will be 
invited by the ADR facilitator present in the railway station area to check in directly 
at the counters in the Terminal area, to safeguard the proper handling of baggage 
and the correct timing associated with it (in the test phase, the end2end process for 
baggage transfer from check-in desks at railway station to Terminal area to access 
BHS proved to take an average of 25'). 
 
1.2 Passenger type and additional services  
 
The dedicated check-in service at the station can NOT be provided to those customers 
who need to: 

➢ carry out customs procedures and/or VAT refund at the airport in case of 
items contained in checked baggage; 

➢ confirm special medical assistance procedures (e .g.MEDA, DPNA, etc...); 
➢ activate the procedure for Unaccompanied Minors (UMNR); 
➢ check accompanying animals into the hold (AVIH);  
➢ check in oversized luggage; 
➢ check in luggage that may have already been damaged before passenger’s       

arrival at railways station; 
➢ purchase ancillary services directly at the counter through cash payment. 

 
In all of the above cases, customers will be invited to go to the check-in counters in 
the Terminal area to finalize the check-in according to ITA Airways procedures already 
in place. 
The check-in service at the station is open to PRM customers not already mentioned 
above, with the only specification that personal mobility aids owned by the passenger 
(wheelchairs, walkers, etc...) cannot be dispatched from the counters at the station  
but must be sent from the special belt for oversize baggage located in the Terminal 
area.  
 
If already announced to be on arrival with the train, ADR Assistance personnel will 
welcome the PRM passenger eligible for check-in at the station and will accompany 
him/her to ITA Airways counters. 
 
In case of PRM passenger, then: 
 

➢ the check-in agent will proceed with passenger check-in; hes/she will tag and 
send any checked baggage and will label personal walking aids; if already not 
present when the train arrives, check-in operator will contact ADR Assistance 
to take care of the passenger and to accompany him/her to boarding gate 
assigned to ITA Airways flight; 
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➢ once check-in is completed, ADR Assistance staff will transfer the passenger 
from the railway station to the Terminal area; 

➢ ADR Assistance staff will take the passenger to the special belt for oversized 
baggage to send personal mobility aids previously labelled; 

➢ ADR Assistance staff will then assist the PRM passenger to board the aircraft 
according to Company current procedures also through courtesy wheelchair 
if necessary. 

 
 

 1.3 Purchase Fare 
 

Eligibility for dedicated check-in service at counters located at FCO Airport railway 
station is granted by purchasing all ITA Airways fares except Economy Light. 
 

2) SETUP OF CHECK-IN DESKS at the railway station. 
 
Swissport operators assigned to check-in activities at desks located at the railway 
station will have to verify that counters will be fully equipped of what necessary and 
ready to be used, according to standard checks usually performed for counters in the 
Terminal area; they will therefore have to provide for its complete set-up, taking care 
to remove all materials at the end of operations.  
Among papers supports for check-in staff must also include a special form intended 
to stick hold baggage stubs, the use of which will be explained later in the procedure. 
With the purpose to store everything, ADR will provide a locker located in the 
warehouse used for temporary baggage storage; management of the contents of the 
locker and the continuous supplying of the check-in support material are under the 
responsibility of Swissport. 
 

3) USE OF HHT SCANNER DEVICES 
 

In order to proceed with the correct handling of checked baggage in accordance with 
the provisions of this procedure, operators assigned both to the check-in counters at 
the railway station and to the drop off counter at Terminal 1 identified for the 
reception of baggage arriving from the station and to be placed in BHS (counter 21), 
shall be equipped with HHT scanners.  
Swissport will be equipped by ITA Airways with an adequate and permanent number 
of HHT scanners so that they could be distributed on a daily basis to all operators 
involved (those assigned to both the counters at the railway station and at the counter 
21). It will be Swissport's full responsibility to take all appropriate precautions so that 
the devices are not damaged, left unattended or lost.  
The use of the HHT device is detailed on separate document attached to this COM OP. 
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4) TRAIN ARRIVAL AT THE STATION AND ACCEPTANCE C/O CHECK-IN DESKS 
 
When passengers arrive at the check-in counters at the station, an ADR facilitator will 
check their eligibility for the service and in case they are not he/she will invite them 
to go directly to the check-in counters in the Terminal area. 
 
 
At the station, Swissport check-in agents will check in eligible passengers according to 
ITA Airways procedures, taking care not to accept checked baggage with clear and 
evident former damages and recording the actual weight in DCS as reported by the 
check-in counter certified scale. The baggage will then be labeled and the boarding 
pass printed.  
 
After baggage labeling: 
 
A) if the vehicle manned by the Security staff contracted by ADR is already present at 
the parking stall and ready to transfer baggage to the Terminal: 
 

➢ the check-in operator shall also proceed directly with scanning the label with 
special "HHT" scanner and hand over the baggage to the ADR operator who 
will send it through the dedicated slide; 

 
B) if the security vehicle manned by the Security staff is not present to transfer the 
baggage to the Terminal:  
 

➢ the check-in operator will deliver the baggage already tagged to the ADR 
operator who will place it in the warehouse for temporary storage. When the 
vehicle will be back again for pickup, before sending the baggage down the 
slide, ADR operator must: 

 
1. take back the baggage from the warehouse; 
2. stick one of the baggage security 'stubs' to the dedicated form;  
3. hand over this latter form to Swissport check-in operator who will scan it with a 
special 'HHT' scanner; 
4. send the baggage through the slide, after successful scanning. 
 
Please note: luggage belonging to PRM passengers who cannot be sent from the 
station check-in counters should not be scanned through HHT device in order not to 
alter the total baggage number processed at the railway station. 
 
During passenger acceptance process in Company DCS, check-in operator will add in 
the file of all passengers involved in the process a specific message (comment) that 
can be viewed at each next retrieval in case additional information and analysis are 
required (sample of free text: “pax accepted at FCO railway station”). 
 
 
 

5) BAGGAGE HANDLING AND SUBSEQUENT TRANSFER TO THE TERMINAL   
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Baggage checked-in by passengers at counters at FCO railway station is under the 
responsibility of a security company contracted by ADR, which takes care of its 
temporary storage in the warehouse only for the time necessary to wait for the 
vehicle used to transfer bags to Terminal 1 and the subsequent delivery to the 
dedicated desk (counter 21). 
 
 
During check-in process at the railway station, should it be necessary to retrieve the 
baggage after it has been sent from the dedicated slide, it will be the responsibility of 
ADR security personnel to bring it back to the station's ck-in counters through the 
backstairs. So, to avoid disservices, Swissport operator will deliver the tagged baggage 
to ADR operator only after check-in is finished and customer doesn’t need the 
baggage any longer. 
 

6) BAGGAGE ENTERING BHS AT TERMINAL 1 and handling in airside. 
 
Swissport staff assigned to check-in counter at T1 dedicated to the activity (counter 
21), before sending the baggage in the BHS carousel, will have to check that all bags 
accepted at the railway station are marked with the special tag "acceptance at FCO-
Airport station" previously put by ADR security personnel.  
Before sending the bags on the belt Swissport operator will scan the label through a 
second HHT scanner device. 
At the exit of the luggage at the departure flight baggage bay, Swissport staff will 
provide reconciliation through the "Bag Manager" software.  
The reconciliation process is ensured in compliance with the procedures provided in 
the ITA Airways security program.  
Once customers arrive at the air terminal, they can proceed directly through security 
checks (according to PNS requirement) to reach the boarding area.  
 
 
Airport operators will always have evidence of "intermodal" passengers by retrieving 
the display in the passenger file of the specific message previously entered during 
check-in at the railway station. 
 

7)  INTERMODAL ITINERARIES ARRIVING AT FCO and connecting to trains   
 
For passengers arriving at FCO airport by air and continuing by Trenitalia Alta Velocità 
Freccia Rossa or Freccia Argento procedure requires that baggage is always tagged 
only to FCO and transferred by the customer on his/her own to the station.  
Therefore, although 9B connections should not appear in the PNRs of Intermodal 
Customers, check-in operators of network stations should always make sure that the 
baggage is tagged only to FCO. 
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8) ASSISTANCE TO MISCO PASSENGERS   

 
For passengers in transit at FCO airport and holding a combined ticket, it will be the 
responsibility of the operator who caused the delay to grant all necessary actions to 
take care of the passenger and rebook the itinerary. 
a) In the event that it is the train that arrived late causing the misco on ITA 
Airways flight, customer may contact the ITA Airways Ticket Office at FCO Terminal 1 
to be re-booked on the first available flight to his/her destination; should this not be 
scheduled until the next day, the customer must contact Trenitalia to receive the 
Hotac accommodation. In the case of re-routing on another ITA Airways flight, still on  
the same day, ITA Airways itself will provide the meal voucher (according to the 
current procedure) despite the fact that the delay was caused by Trenitalia. 
 
b)  In case it is the ITA Airways flight that has caused the misconnection on the 
train, customer must contact Trenitalia to access the next train connection to his/her 
destination; if this is not available until the next day, it will be the responsibility of ITA 
Airways Ticket Office located in Terminal 1 to arrange Hotac accommodation and 
whatever else is necessary to provide assistance to customer in compliance with EU 
Regulations on passengers’ rights. 
 
 
Please note that re-booking and caring actions for misco passengers are implemented 
only for customers holding a combined ticket transiting at FCO under the specific 
agreement signed by ITA Airways and Trenitalia.  
 
For intermodal itineraries to/from other ITA Airways network stopovers, customers 
will have to activate by themselves to contact airline and railways operators.  
 
In case of misconnection at airports out of Italy, customers will have to be re-routed 
on the first available flight or train available. No additional caring is provided. 
 

 


