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GUIDA PRENOTAZIONE APPUNTAMENTI

UFFECRD TIPOLOGLA DATA E DRARID DETTAGLI APPUNTAMENTD RICHIEDENTE AT AGGILMTI RIEFILOGD

Seleziona opzione*
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PRENOTARE UN APPUNTAMENTO

La prenotazione di un appuntamento si sviluppa in piu step:
1. Ufficio

2. Tipologia
3. Data e orario
4, Dettagli appuntamento
5. Richiedente
6. Dati aggiuntivi
7. Riepilogo
1. UFFICIO

Come primo passaggio € necessario selezionare |'ufficio per cui si vuole prenotare
I'appuntamento.

SFFEC g g dnintt ORTA E ORGRO NETTAGL ARPiNTAMENT] RIHEDENTE DT ACGIUNT S|EWL 0

Ha i Al dgrtaie S0 o CET Aoced)

Ufficio*

SR MalTon @ ol wl scheees [ DD e
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Una volta selezionato, verra visualizzato il luogo di riferimento e si potra procedere con il pulsante
n HU
Avanti”.
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Ufficio*
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2. TIPOLOGIA

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

LFFICID Lplpec e el LT £ ORARIO DETTAR | APPUNTAMENTD RICHIEDENTE DT GG RIEPLOGD
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Scelta appuntamento™

FVHTE Sregh la tpoiogha detl 3ppurEmeEnts Ehe yud prenctars

3. DATA E ORARIO
In questo step € 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 disponibilita. Una volta selezionato I'orario posso procedere con il
pulsante "Avanti".

UFFICIO o TIPOLOGIA o DATA E ORARIO DETTAGLI AFFUNTAMENTO RICHIEDENTE DATI AGGIUNTIVI RIEFILOGD

INFORMAZIONI RICHIESTE -~

Seleziona opzione*

Appuntamenti disponibili

Ufficio

Scegli appuntamento

ndietro Avanti
Giovedi Venerdi Giovedi Venerdi
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4. DETTAGLI APPUNTAMENTI

Sara necessario selezionare dalla tendina del motivo, la motivazione dell'appuntamento, tra i
servizi eventualmente proposti. Inoltre, sara necessario inserire eventuali ulteriori dettagli relativi
alla prenotazione:seil campo ha l'asterisco * il campo € obbligatorio, in alternativa e possibile non
inserire alcun dato. E possibile procedere con il pulsante "Avanti".

UFFICID o TIPOLOGIA ¥ DATA E ORARIO .- DETTAGLI APPUNTAMENTD RICHIEDENTE DATI AGGIUNTIVE RIEFILOGO

INFORMAZIONI RICHIESTE “

H *
Motivo
Motivo Scegli il motivo dell appuntamento
Dettagh
Seleziona opzione w

Ulteriori dettagli*

Agziungi ulterion dettagh

< Indietro

5. RICHIEDENTE

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

Richiedente
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6. DATI AGGIUNTIVI

Lo step dei dati aggiuntivi non e sempre presente, ma e 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.

UFFICIO ¥ TIPOLOGIA DATA E ORARIO .- DETTAGLI APPUNTAMENTO .- RICHIEDENTE .- DATI AGGIUNTIVI RIEPILOGO

_ Dati aggiuntivi
Dab aggiuntivi

Form di test per il sito PNRR

OCCORRE PRESENTARSI DI PERSONA E FORTARE per fe consegne:

* || documenta cartacen, firmato in originale, che siintende consegnare

Campo aggiuntivo testuale

Immettere il testao...

Menu a tendina

Seleziona un opzione v

Dichiarazionl multiple

[] Prima opzione

[] Seconda opzione

Dichiarazionl alternative
~

O si

O no

Caricamenta file

Scegli file | Nessun file selezionato
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7. RIEPILOGO

La sezione diriepilogo riassume tuttii datiinseriti negli step precedenti e permette di concludere
la prenotazione tramite il pulsante "Invia".

Una volta effettuato I'invio viene mostrata una schermata di conferma di avvenuta prenotazione

dell'appuntamento, come la seguente. Dalla schermata il sistema mi permette di aggiungere
I'appuntamento sul mio calendario di Google Calendar o di Outlook.

Home / Servizi [ Prenctazion

> Appuntamento confermato

L'appuntamento & fissato per venerdi 02 gennaio 2026 alle ore 10:00:00

Abbiamo inviato il riepilogo all'emnail

mario.rossi@email.it

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

Comune di Vigevano Espondi  inaltn Anghwes  indeiderats Bimies | ARis

mario.rossl@emailit

1 Matificd i prenoticene sggunkenels

Comune di Vigevano

Ufficio di Esempio

richiedente Mario Rossi

Ufficio di Esempio

Venerdi, 02 pennaio 2026 10000 {30 minut)

Teato email agguntivo Appuntsmenti BASE
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ANNULLARE UN APPUNTAMENTO

Il sistema permette di annullare un appuntamento tramite il link ricevuto nell'email con la
conferma di prenotazione. Tramiteil pulsante dell'email "Annulla prenotazione" si atterra in una
pagina in cui e possibile confermare la volonta di annullare I'appuntamento.

Annulla appuntamento

Ir equesta pagina potras anmllare lappuntaments prenatato
Lo sot atheémente ocupato werri reso di nuovo desponile per la

rlﬁ?‘-'ll'lr:'lll'l‘.'il'i-'- dAgH altr utenti

Il seguente appuntamento verra annullato: EI

Tipalogia di appuntamaents:  Ufficio di Esempio
Richiedentes  wario Rossi

Data e oras 02071/ 2026 05:00 (30 minut
Motivazane: Hit
Dettspfic Test wlt

| ANNULLE PREFOTATFINE |

Per confermare I'annullamento sara necessario cliccare su "Annulla prenotazione". Il sistema dara
una conferma di avvenuto annullamento della prenotazione.

ﬁ_.»-l‘_- Appuntamento annullato correttamente
kLo appuniamentn & statn cancedato. Lente nceverd una notifics in awtomatico

p, Ritordatt ol pEnificame uio Mo 58 necessarit

I PRENDTA RPFUNTABENTS

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

Comune di Vigevano Urpred | inofiw | Anfres | beisemin | Eievw - 8
Mario Rossi n
2o Apgeriseerio censiaie:  Ufficio di Esempio (Mario Rossi) Hwrprreiv, £ gevrsss. 08 1

Appuntamento car

rer - Mario Rossi

PHNRE - Liffices SUAR {Calendarm Sito PRAR - Test

pwifl, 2 garnian 2006 1000



