
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

GUIDA PRENOTAZIONE APPUNTAMENTI 
 
 
 

 
 
 

 
 
 



 

PRENOTARE UN APPUNTAMENTO 
La prenotazione di un appuntamento si sviluppa in più step:  

1. Ufficio 
2. Tipologia 
3. Data e orario 
4. Dettagli appuntamento 
5. Richiedente  
6. Dati aggiuntivi 

7. Riepilogo  
 
1. UFFICIO  
Come primo passaggio è necessario selezionare l'ufficio per cui si vuole prenotare 
l'appuntamento.  

 
Una volta selezionato, verrà visualizzato il luogo di riferimento e si potrà procedere con il pulsante 
"Avanti". 

 

Piazza del Municipio, 1 - Città 



 

2. TIPOLOGIA 
Lo step relativo alla tipologia potrebbe non essere presente, in base alle singole configurazioni 
degli uffici. Se presente, è necessario selezionare la tipologia di appuntamento per cui si vuole 
effettuare la prenotazione e procedere con il pulsante "Avanti".  
 

3. DATA E ORARIO  
In questo step è necessario selezionare giorno/orario di interesse sulla base di quelli disponibili, 
tramite i pulsanti piccoli in alto a destra e sinistra "Avanti" e "Indietro" posso navigare per i 
giorni/mesi successivi fino a disponibilità. Una volta selezionato l'orario posso procedere con il 
pulsante "Avanti". 

 
 



 

4. DETTAGLI APPUNTAMENTI  
Sarà necessario selezionare dalla tendina del motivo, la motivazione dell'appuntamento, tra i 
servizi eventualmente proposti. Inoltre, sarà necessario inserire eventuali ulteriori dettagli relativi 
alla prenotazione: se il campo ha l'asterisco * il campo è obbligatorio, in alternativa è possibile non 
inserire alcun dato. È possibile procedere con il pulsante "Avanti".  
 

 
5. RICHIEDENTE  
Nello step relativo al richiedente è necessario inserire i propri dati personali; è inoltre possibile 
precaricarli dall'autenticazione se ho effettuato l'accesso con SPID/CIE. I dati con l'asterisco * sono 
sempre obbligatori, mentre quelli senza sono facoltativi. Le configurazioni possono cambiare per i 

vari Enti.  



 

6. DATI AGGIUNTIVI  
Lo step dei dati aggiuntivi non è sempre presente, ma è previsto solo se per quel tipo di 
appuntamento il Comune richiede dei dati aggiuntivi. Possono esserci diverse tipologie di dati, 
come da immagine sottostante, ed i campi possono essere obbligatori, identificati dall'asterisco * 
oppure facoltativi, se non presente.  



 

7. RIEPILOGO  
La sezione di riepilogo riassume tutti i dati inseriti negli step precedenti e permette di concludere 
la prenotazione tramite il pulsante "Invia".  
Una volta effettuato l'invio viene mostrata una schermata di conferma di avvenuta prenotazione 
dell'appuntamento, come la seguente. Dalla schermata il sistema mi permette di aggiungere 
l'appuntamento sul mio calendario di Google Calendar o di Outlook.  

 

Inoltre, viene inviata un'email di conferma di avvenuta prenotazione dell'appuntamento, come la 
seguente: 
 

 
 

Comune di Vigevano 



 

ANNULLARE UN APPUNTAMENTO  
Il sistema permette di annullare un appuntamento tramite il link ricevuto nell'email con la 
conferma di prenotazione. Tramite il pulsante dell'email "Annulla prenotazione" si atterra in una 
pagina in cui è possibile confermare la volontà di annullare l'appuntamento. 
 

 
 
Per confermare l'annullamento sarà necessario cliccare su "Annulla prenotazione". Il sistema darà 
una conferma di avvenuto annullamento della prenotazione. 
 

 
 
Ed inoltre invia un'email sempre segnalando l'avvenuto annullamento della prenotazione.  
 
 

Ufficio di Esempio 

Mario Rossi 

Ufficio di Esempio 

Comune di Vigevano 
 

Mario Rossi 

Mario Rossi 

Ufficio di Esempio (Mario Rossi) 


