1 Accesso al portale

L’home page dei servizi On Line si presenta in questa maniera:

. SERVIZI ONLINE

Lo Sportello telematico polifunzionale per il tuo Comune

Da oggi si nducono cosi | {uot tempi di altesta & |3 pubblica amministrazione
miglioea il [avoro dei suoi uffic. Lo sporielio lelematico polifunzionale & lo
pratiche a gualungue ora del giomo, senza recartl personalmente pressoiil strumento che attua & Piano di informatizzazions, introdotto dal Decrelo Legge
Comune. La pratica presentala atiraverso lo sportelio telematico. infatti
sostitusce complatamente qualla in formato cartac he nspetta | dettams
det Codice delf Amministrazione Digitale. Lo sporiello telematico potifunzionale
ti permette di

Caon lo sportalio telematico polifunzionale puci presentare online tulte e

del 24/06/2014, n go e obbligatorio per tulle le pubbliche amminsstrazioni

« consultare tulle le nformarzioni e le norme necessane per presentare la
pratica

= compilare & firmare n modo gudato | moduli digitali

o effettuare tuali pagamenti online

« controlisre ogns fase detlo stato ai avanzamento cel procedimento

SERVIZI DEMOGRAFICI | PAGAMENTI

POLIZIA LOCALE SERVIZI SCOLASTICI SERVIZI SOCIALI

AFFARI GENERALL AMBIENTE OPERE PUBBLICHE

PRENOTAZION|

Per accedere al servizio Prenotazioni, selezionare il “cubotto” apposito.

Una volta selezionato si presenta la possibilita di effettuare una nuova prenotazione o consultare quelle
effettuate in precedenza:

PRENOTAZIONI

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing eli. sed dism nonummy nibh euismod tincidunt ut
lzorest dolore magna aliquam erat volutpat Ut wisi enim ad minim venizm, quis nostrod exerci tation Fai una prenciazions
ullamcorper suscipit lobortis nisl ut sliguip ex ea commodo consequst

Le mie prenotasioni

£Toma indietro




Fai una prenotazione

Selezionando si presentano gli N accessi che I'ente ha messo a disposizione.

Per accedere alla sezione riservata del portale, che consente I'accesso ad informazioni personali o I'utilizzo
dei servizi avanzati, & necessario dimostrare la propria identita digitando le proprie credenziali tramite le
piattaforme proposte:

SERVIZI ONLINE
Lo Sportello telematico pelifunzionale per il tuo Comune

‘Welcome

Per accedere al servizio @ necessario autenticarsi
Difmenticato la password 7 BOCESSDE AUTENTICAZIINE

@ Login assistenza

IP correntes 151.82.232.91

SPID

SPID & il sisterna di accesso che consenta di ublizzare,
con uridentita digitale unca, | serizi onlne della

Puibbilica Armministrazions e d ati acores E
an possesso di uridentita ditale, acced con le

credenzial del tuo gestone. Se non N anCors un'identitd

digitale, richiedda ad uno des geston.

CNS / TS-CNS / CIE

La Carta Mazionale det Servizi (CNS) & una smart card per
arcedene al seruizi anling della Pubbiica Amministrazione
su tutto il territono nazonale. La TS-CNES oftre al serviz
sanitari normalmente offert dalla tessera sanitaria
permette M'acoesso @ senazl in rete offert dalla Pubblce
AN StIaz N BSS0IULE SICUrerza & nel
dalla privacy. Per & |3 tessera sanitar
atcedane Al Serizi pubic on-ing, & necess
l'attivazione presss uno degh sported abiltat o

sola
propeia regione o appartenanza Per utdzzare la Cama Entra con CNS / TS-CNS / OE
didenitta Eletts i per || dawnload

ca [CIE], chocar

dell'apposita apphicazione.

CREDENZIALI

Utente registrato
In attemperanza al DL 76/ 2020, a partire dal

01/03/2021, nion sard pill possibile effettuare la dertificativo Uterts
negistrazione al portale.
Sard possibile continuare ad utilizzane I'acoesso Utente
& Pasgword fina al 30,09/ 2021. £
Pazsviond
Lacoesso Utente @ Password, dal 01/10/2027, rimand &
attive esclusivarnents per i Soggetti Terzi Autorizzati
tramite convenzione e profilati dall' Amministrazione.

Per arcedene alla semone riservata del portale, che “

consenta Faccesso ad infarmazion| persanall a Nutilezo
b, & necessarie dmastrare la propra
do e credenzal fornite
dallammirestramone con le modahita indicate a labo.




Una volta inserite le credenziali si aprira la pagina del servizio di prenotazioni dell’ente.

Al tab “prenotazioni online” troviamo elencate le Risorse Prenotabili ed un testo di Benvenuto o di

spiegazione del servizio.

Prenotazioni Online

+ Amministrazione Comunale

Biblioteca Comunale

+ PALESTRE COMUNALI

+ Pratiche Online

+ SALE COMUNALI

Spostello Prenotazioni
Pratiche Estere

+ Uffici Demografici

Ufficio Tributi

SERVIZI ONLINE
Lo Sportello telematico pg#funzionale per il tuo Comune

Le mie prenotazioni Prenotazioni Online conto terzi

Benvenuti nel servizio di prenotazione online del comune di DEMO

Torna allahome

Come fare una prenotazione:

1. Verifica la sede degli uffici in base al servizio d'interesse;

2. Seleziona servizio, giorno e ora e compila i campi richiesti;

3. Controlla la tua casella email: stampa o prendi nota dei dati dell'appuntarmento
(data, ora e codice di prenotazione).

Il giorno dell’appuntamento:

1. In caso di appuntamento in presenza porta con te i dati della prenctazione e

I'eventuale documentazione occorrente

2. Incaso di appuntamento telefonico sara specificato nel corso della prenotazione

e nella mail di conferma se occorre chiarnare un numero indicato oppure
ot e




2 Prenotazione Online

Le risorse che hanno il + hanno al loro interno altre risorse. Cliccandoci sopra, viene esteso |'elenco dei
servizi prenotabili.

Troverete la descrizione del servizio, I'indirizzo, geolocalizzazione e i contatti.

SERVIZI ONLINE
Lo Sportello telematico polifunzionale per il tuo Comune

Prenotazioni Online Le mie prenatazioni Prenatazioni Online conta terzi Torna alla home

+ Amministrazione Comunale Descrizione del servizio

EF e e T Disponibilita di 50 posti a sedere e dotata in maniera permanerte di tavolini per studio
PRENOTABILE S0L0 PRESSO IL COMUNE

+ PALESTRE COMUNALI

Contatti
+ Pratiche Online ndirizzo: PIAZZA GANGANELLI 1, SANTARCANGELD DI ROMAGNA RN
e 8nap Antonio Baldini
“ Mappa Satellite Piazza ra
* SALE COMUNALI PP Ganganell La
b { Santar
E— 5
SALA CONFERENZE )I?medica_._ 0

a
Caffé Dell
¢ e Y ag 2o

Crédit Agricole |t;;\me

I o | 9 q

A

n (>
SALA pianc terra Donminzonis4 9 ini %oy,
Wine-Spirits & Coffee S L o
Spostello Prenotazioni Mt Arredamenti Q q
Pratiche Estere Amobi Em Maribisca By Cu y 1
»l Porti WQ sporto Ristarante
ARpOTk TETeyZ —
cige Q. SRS, =
5 ppa 82020 20m L1 Terminie condizioniduso  Segnala un emrore nells mappa

+ Uffici Demografici

recapiti: 0541 356111
Ufficio Tributi

Selezionando il servizio che interessa, possiamo prenotarlo dal tasto

+ Istruttori SUE

Palestra
x Uffici Demografici

Carte d'ldentiti Elettronica

Sportello 2

Sportello 3

+ Ufficio Tributi




3 Disponibilita di prenotazione

Una volta cliccato sul tasto PRENOTA, viene mostrata la settimana corrente e la disponibilita dei giorni e

orari:
In verde gli orari dispenibili, scegli uno o piii slot per proseguire In verde gli orari disponibili, scegli uno o pil slot per proseguire
¢ >LUN MAR MER GIO VEN SAB DOM ¢ > LUN MAR MER GIO VEN SAB DOM
= I I D N e
Gli slot rossi su date ed orari passate non sono giustamente prenotabili.
Gli slot grigi non sono orari/giornate disponibili per la prenotazione.
Gli slot verdi sono disponibili per la prenotazione.
Gli slot rossi con divieto sono stati prenotati oppure un altro utente sta finendo la prenotazione
dello stesso.

Gli slot rossi nel futuro sono orari/giornate non ancora prenotabili.

Selezionando un time slot disponibile, viene evidenziato in giallo e andandoci sopra con il mouse, mi viene
proposta la durata della prenotazione



In verde gli orari disponibili, scegli uno o pil slot per proseguire

¢ »LUN MAR MER GIO VEN SAB DOM

26/03/2008 27/03/2018 28/03/2048 20/03/2048 30/03/2048  31/03/20148  01/04/2018

“* N N S s e
2 R N N e &
O R BN Ol S e e

= 1N N .
= .. - . \
q da 29/03/2018 13:20 a 29/03/2018 14:40 )

TP —
——

‘o N
Una volta selezionato lo slot interessato cliccate su “Continua”

In verde gli orari disponibili, scegli uno o pit slot per proseguire

< >LUN MAR MER GIO VEN SAB DOM

25/10/2021 26/10/2021 271052021 281072021 291072021 3071042021 311052021

14:00

L
16:40 -
L

15:20

~

Nella schermata successiva partira un timer di 10 minuti che ci riserva quello slot fino alla fine della
procedura. Se non si termina entro il tempo stabilito lo slot torna libero.



1

2. Anagrafia

Nome (Cobligatono)

nicoletts

Nazione Nasota {Obbigatorio)

Cognome (ObIgatone)

Provincia Nasota jOobligatorio)

Data L'“f.‘d

Comune Nascita (Obbigatono)

italy E .
Sesso (Obblgatono) Codice Fiscale Frutore
e v -
Email (Cobigatono) Tefefono [Obbikgatono)
Indetro Continua

4 Anagrafica

Se nel portale si & effettuato I’accesso con le credenziali certificate, in questo step vengono presentati in
automatico dati del FRUITORE che sara esattamente la persona che ha accesso al portale (PRENSENTANTE).

Attenzione
Restano 05:42 per completare la prenotazione
e Clicca qui

2. Anagrafica 3. Conferma

Cognome (Obbligatorio)
ROSSI

+ Amministrazione Comunale
Biblicteca Comunale

CERRETO

CERRETQ 2

Palestre Nome (Obbligatorio)

MARIO

Data di Nascita (Obbligatorio)
01/01/1920

+ PALESTRE COMUNALI Nazione Mascita (Obbligatario)

ITALIA

Provincia Mascita (Obbligatorio) Comune Nascita (Obbligatorio)

Milano MILANO

+ Polizia Locale

Sesso (Obbligatoric) Codice Fiscale Fruitore (Obbligatoria)

Maschio v Mi 1

+ Pratiche Online

Email {Obbligatorio) Telefono (Obbligatoria)

mario@mail it 333 333333333

+ SALE COMUNALI

% Uffici Demografici




Se I'accesso & avvenuto tramite credenziali semplici, questa pagina sara da compilare manualmente:

Clicca qui

2. Anagrafica 3. Conferma

Nome (Obbligatorio)

Nazione MNascita (Obbligatorio)

Sesso (Obbligatorio)

Femmina

Emiail (Obbligatorio)

Cognome (Obbligatorio)

Provincia Nascita (Obbligatorio)

Codice Fiscale Fruitore (Obbligatorio)

M

Telefono (Obbligatorio)

Data di Nascita (Obbligatorio)

Comune Nascita {Obbligatorio)

Una volta compilati TUTTI i campi cliccare su continua

5 Conferma prenotazioni
Per inviare la richiesta all’ente, bisogna confermare la prenotazione, potendo o dovendo inserire ulteriori
dettagli sulla motivazione dell’informazione.

SERVIZI ONLINE
Mgzl o Sportello telematico polifunzionale per il tuo Comune

L i pronctazion Prenotazion Onéine conto torsi T alabame

+ Amministrazione Com nale

Biblioteca Comunale
+ PALESTRE COMUNALI

+ Pratiche Online

Aggiungere ulteriori dettagli sulla della el

c Confermare

+ SALE COMUNALI
Motwazane dellagpuntaments [Obbigatonc)

Spostelin Prenotazioni ~
Pratiche Estere
Murnero o Telefono (Obbligatoric)

+ Uffici Demografici

Motz

Ufficio Tributi

Successivamente cliccare sul tasto “Invia”.



La conferma della nostra prenotazione viene visualizzata con questa schermata, ed & possibile importare
I'appuntamento ad un proprio calendario personale tra quelli elencati.

 Larichiesta di prenotazione & conclusa. Entro 10 minuti ricevera messaggio
di prenotazione avvenuta con successo. Se non riceve il messaggio, la
prenotazione NON é andata a buon fine.
In tal caso segnalare I'anomalia al recapito sotto indicato

0541 356111

Google Calendar
w Yahoo! Calendar
® iCal Calendar
Outlook Calendar

Clicca per importare nel tuo calendario.

A questo punto Riceverete una mail di conferma da un account NO REPLY, simile a questa:

Oggetto: Conferma Prenotazione - Fruitore:
MARIO ROSSI - 01/01/1970 — CF. RSSMRO70R89F306Y

noreply@comune, Jit
ame =

Gentile utente,

il suo appuntamento € stato fissato come richiesto e trova riscontro nella ricevuta qui allegata

Ricordiamo che il giorno dell'appuntamento

1. In caso di appuntamento in presenza porta con te i dati della prenotazione e I'eventuale documentazione occorrente

2. In caso di appuntamento telefonico sarete richiamati al numero da voi indicato

In caso di ulteriori informazioni contattare lo
0543 356111

Grazie per aver utilizzato il servizio di appuntamento online del Comune di Demo
Cordiali saluti

Comune di Demo

Questa mail € stata inviata da un account NoReply. Eventuali risposte a questa email non verranno gestite.

Con in allegato i dettagli dell’appuntamento ed eventuali indicazioni sui documenti da presentare:



\35

COMUNE DI PROVA

Provincia di Demo

u

COMUNEn
MANTOVA

SERVIZIO DEMOGRAFICI

L'appuntamento con CIE SPORTELLO 1 in PIAZZA GANGANELLI 1, SANTARCANGELO DI ROMAGNA RN

& stato prenotato da:

MARIO ROSSI - 01/01/1970 — CF. RSSMRO70R89F306Y

Cosi come segue:
11 03/07/2020 ore 09:00

Al fine di consentire il regolare svolgimenti di tutti gli incontri previsti nella giornata, si raccomanda la puntualita.
In caso di impossibilita a presentarsi all'appuntamento, si prega di avvisare telefonando al n. 0541 356111.

DOCUMENTI DA PRESENTARE

PER TUTTI:

1) DICHIARAZIONE DI RESIDENZA - allegato 1 pubblicato sul sito internet dei Servizi Demografici

Il modulo, compilato in ogni sua parte deve essere firmato (in originale) da tutti i componenti maggiorenni
e pud essere presentato anche da uno solo dei componenti.

Se I’ente ha attivi i servizi, potrebbe anche arrivare la notifica tramite canali come:

SMS APP 10 m APP MUNICIPIUM -

€

13:04 W os - 19 Q ? . — ¥
< N Maggioli
(= Messaggi S
MaggioliSpa Conferma prenotazicme
. Ricevuti n scadenza Archiviati per Ufficio Affari Generali
Sopfe_rrga .:?renotazwne per 08/09/2021 08:30
nioni Civili Maggioli 07/09
N VIA DEL Municipium
CARPINO 8, C .
onferma prenotazione per >
SANTARCANGELO DI Ufficio Affari Generali 08/0...
ROMAGNA RN il Data e ora invio: 07/09 - 15.18
11/02/2022 11:00 e i Mittente: Maggioli

~ ervizio: Municipium
messaggi portafoglio



6 Fruitore differente da Presentante
Se chi ha accesso al portale non ¢ la stessa persona che deve usufruire della prenotazione, prima di
scegliere la risorsa € NECESSARIO cliccare sul tab PRENOTAZIONE ONLINE CONTO TERZI:

Prenotazioni Online Le mie prenotazioni Prenotazioni Online conto terzi Torna alla home

+ Istruttori SUE Descrizione del servizio _
Sportelio 1
Palestra
Contatti

x Uffici Demografici

indirizzo: CORSO MATTEQTTI 8, SANTARCANGELO DI ROMAGNA RN

v
Carte d'ldentita Elettronica

i R ra
g Mappa Satellite enzo Parrucchiereo La i
Sportello 2 T BorgoEst & 7] v
Marini
Sportello 3 @ RiminiBanca BCC
'
tone Ferglaenta e @
+ Ufficio Tributi Brasini C{gfomo
/ermuteria Teatro &
Sondomini Fresh Mavi ©
v ™ D M ‘o
¥ 1) Y Panificio Casalini S
Y IAT Santarcangelo
h Ristorante Ferramenta
Sangiovesa Di Romagna m +
QD
© L =
Google Caffé Commercio Unicradit a Arco Ganga‘rlel
_oog Dati mappa 2019 20,m ke ' Termini e condizioni duso _Segnala un errore nella mappa

recapiti: 0543 727011

Qui mi viene richiesto per prima cosa il CF del fruitore

Prenotazioni Online Le mie prenotazioni Prenotazioni Online conto terzi Torna alla home

Codice fiscale fruitore

Codice fiscale fruitore (Obbligatario)

nserire codice fiscale fruitore

Una volta compilato posso procedere alla prenotazione come spiegato in precedenza. Il portale mi fara
notare che sto impersonando un fruitore differente dalla mia utenza:

Prenotazioni Online Le mie prenotazioni Prenctazioni Online conto terzi _
Utente Impersonato: STRY E 3

Benvenuti nel servizio di prenotazione online del comune di DEMO

+ Istruttori SUE
A sinistra trovi le risorse prenotabili.

In alto "Le Mie Prenotazioni" permette di verificare / modificare / annullare le
prenotazioni effettuate.

Palestra

Nar rummarks fo rama inearies | madificars ims mranakasians eeriinea



Una volta selezionata la risorsa e scelto lo slot di prenotazione, I'inserimento dell’anagrafica per il fruitore

differente e vincolata al CF inserito in precedenza che viene gia proposto:

Confermare con il tasto

Indicare i dati del fruitore della prenotazione

Nome (Obbligatorio) Cognome (Obbligatorio) Data di Nascita
Nazione Nascita (Obbligatorio) Provincia Nascita (Obbligatorig, Comune Nascita (Obbligatorio)
Sesso (Obbligatorio) Codice Fiscale Fruitore
Femmina v STR!
Email (Obbligatorio) Telefono (Obbligatorio)
Successivo

7 Lista prenotazioni
Nel tab “le mie prenotazioni” € possibile consultare le prenotazioni effettuate. Quelle contrassegnate in

\

rosso sono le prenotazioni scadute.

Prenotazioni Online Le mie prenotazioni

Anagrafica

Nome
0

Nome

Nome
CR

posizionato in basso a destra per procedere.

Dettagli

Cognome SPORTELLO 2

Da

15/10/2019 09:00

Stato

Prenotazioni Online conto terzi Torna alla home

Totale risultati: 36

Azione

A L3
15/10/2019 09:15 +

Inviata al sistema di prenotazioni

Cognome CARTE D'IDENTITA ELETTRONICA

Da

14/10/2019 08:45

Stato

Inviata al sistema di prenotazioni

Cognome SPORTELLO 2

Da

11/10/2019 09:30

Stato

A
14/10/2019 09:00

B fe

A
11/10/2019 09:45 =

Inviata al sistema di prenotazioni



E’ possibile visualizzare/stampare la ricevuta di prenotazione arrivata per mail anche dall’icona con la
freccia.

i COMUNE DI PROVA
ES'W’% Provincia di Demo

SERVIZIO DEMOGRAFICI

L'appuntamento con CIE SPORTELLO 1 in PIAZZA GANGANELLI 1, SANTARCANGELO DI ROMAGNA RN

& stato prenotato da:

MARIO ROSSI - 01/01/1970 — CF. RSSMRO70R89F306Y

Cosi come segue:
11 03/07/2020 ore 09:00

Al fine di consentire il regolare svolgimenti di tutti gli incontri previsti nella giornata, si raccomanda la puntualita.
In caso di impossibilita a presentarsi all'appuntamento, si prega di avvisare telefonando al n. 0541 356111.

DOCUMENTI DA PRESENTARE
PER TUTTI:
1) DICHIARAZIONE DI RESIDENZA - allegato 1 pubblicato sul sito internet dei Servizi Demografici

Il modulo, compilato in ogni sua parte deve essere firmato (in originale) da tutti i componenti maggiorenni
e pud essere presentato anche da uno solo dei componenti.

8 Annullamento prenotazioni

Se non si potesse presentarsi all’'appuntamento, sempre dal tab LE MIE PRENOTAZIONI ¢ possibile annullare
una prenotazione dall’icona del cestino.




Confermando I'annullamento la prenotazione non risultera piu valida e lo slot prenotato tornera
disponibile.

Prenotazioni Online Le mie prenotazioni Prenctazioni Online conto terzi Tommaallahome

Lista Prenotazioni

prenotazione annullata

Totale risultati: 35

Anagrafica Dettagli Azione
Nome Cognome . A
IR LTI CARTE D'IDENTIJA ELETTRONICA
Da A &
14/10/2019 08:45 14/10/2019 09:00 W
Stato
Inviata al sistema difprenotazioni
Nome Cognome
CRISTINA BENERICETTI SPORTELLO 2
Da A 3
11/10/2019 09:30 11/10/2019 09:45 =
Stato

Inviata al sistema di prenotazioni

Arrivera quindi una mail che confermera I'annullamento:

Oggetto: Annullamento Prenotazione - Fruitore:
MARIO ROSSI —01/01/1970 — CF. RSSMRO70R89F306Y

noreply@comune, Jit
ame =



