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1. PREMESSA 
 

Il presente documento raccoglie una serie di istruzioni operative, ad uso interno, per lo svolgimento 

delle attività relative alla misura 1.4.1 del PNRR. 

Il lavoro che andremo a svolgere sui servizi digitali non partirà da zero, ma ci troveremo a 

sistemare una piattaforma già operativa ed utilizzata dai Comuni. Per questo dovremo prestare 

molta attenzione nello svolgimento delle attività. 

Il presente documento non è un manuale completo della Stanza del Cittadino, con la spiegazione 

di tutte le funzionalità disponibili.  

La finalità delle pagine seguenti è quella di fornire una serie di informazioni utili ed istruzioni 

operative a chi lavorerà sulla piattaforma, per consentire la configurazione dei quattro servizi 

PNRR, dei calendari collegati alla prenotazione appuntamenti con gli uffici e la richiesta di 

assistenza.  
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2. UTENZE 
 

Nella Stanza del Cittadino ci sono 2 tipologie di utenze: 

•  Amministratore: questa utenza configura i servizi digitali, modifica le impostazioni 

generali della Stanza e crea le utenze di tipo operatore 

•  Operatore: questa utenza lavora sulle pratiche, le gestisce attraverso una 

dashboard dedicata, gestisce il calendario degli appuntamenti e risponde al 

cittadino 

 

2.1. ACCESSO COME AMMINISTRATORE 
 
Ogni Comune ha un’unica utenza di amministrazione dedicata, già presente e attiva su tutte le 

piattaforme.  

Tutte le credenziali sono già state create e sono disponibili nel seguente file condiviso: 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1rHahaDyivAv8WtkV2wt86Y8acDEt7Il3/edit?usp=sharing

&ouid=104475573832872956379&rtpof=true&sd=true 

NB: non si possono modificare queste utenze. 

Le due colonne contenenti “username” e “password” sono evidenziati in verde. 

 

 

2.2. ACCESSO COME OPERATORE 
 

Ogni Comune avrà più di un’utenza operatore; attualmente vi sono già delle utenze presenti sulla 

piattaforma. 

Tutte le utenze di tipo operatore verranno create dall’utente Amministratore dell’Ente. 

NB: Potremmo avere già una mail inserita nel software, in questo caso non andremo a modificare 

l’utente presente e già in uso ma valuteremo di volta in volta cosa fare. 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1rHahaDyivAv8WtkV2wt86Y8acDEt7Il3/edit?usp=sharing&ouid=104475573832872956379&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1rHahaDyivAv8WtkV2wt86Y8acDEt7Il3/edit?usp=sharing&ouid=104475573832872956379&rtpof=true&sd=true
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3. UTENTE AMMINISTRATORE 
 

3.1. ACCESSO SEZIONE DEDICATA AI SERVIZI DIGITALI 
 

Per accedere come Amministratore allo spazio dedicato alla gestione dei Servizi digitali, il punto di 

ingresso sarà il sito internet dell’Ente. 

In basso sulla destra, nel footer, cliccare sul tasto “Accesso redattori sito”. Attraverso questo link 

potremo effettuare l’accesso sia al portale istituzionale dell’ente, attraverso il tasto “Accedi come 

redattore del sito web”, sia allo spazio dedicato ai servizi digitali attraverso il tasto “Gestisci i servizi 

digitali”. 

In questo manuale vedremo soltanto la parte dedicata ai servizi digitali. 

 

 

Sia lo username che la password da utilizzare, si possono trovare nel file condiviso (come detto in 

precedenza). 
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3.2. DASHBOARD AMMINISTRATORE 
 

Dopo aver effettuato l’accesso, ci troveremo di fronte una dashboard con varie opzioni. 

Nei paragrafi successivi vedremo le sezioni di nostro interesse. 
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3.2.1   GESTIONE OPERATORI 
 

In questo primo paragrafo ci concentreremo sulla prima opzione in alto a destra “Operatori”. 

 

 

Cliccando su questo tasto appariranno tutte le utenze, di tipo operatore, presenti all’interno della 

Stanza del Cittadino. 

 

 

I campi di nostro interesse, per il lavoro sulle utenze, sono: Nome, Username, Email, Ultima 

modifica password. 

Di seguito una breve descrizione per ogni voce di nostro interesse: 

 Nome: il nome assegnato all’utente all’interno della piattaforma. 

 Username: il campo che il Comune utilizza per accedere alla piattaforma. NB: il Comune 

può accedere indifferentemente sia con questo valore sia con l’indirizzo mail. 

 Email: il campo che il Comune utilizza per modificare la password. Anche l’accesso può 

essere effettuato inserendo la mail all’interno del campo username 
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 Ultima modifica password: attraverso questo campo possiamo monitorare quando il 

Comune ha effettuato la modifica della password. Per noi è importante perchè, se non è 

popolato, sappiamo che non è mai stato effettuato un accesso da parte del dipendente 

nella piattaforma. 

 

Nella schermata viene riportato il caso del Comune di Riva del Garda, dove le utenze sono legate 

a più soggetti (Comune, Opencontent, Consorzio dei Comuni, Trentino Digitale…). Noi ci 

concentreremo soltanto su quelle relative al Comune di Riva del Garda. 

 

NB: prestare molta attenzione nel momento della sistemazione delle utenze perchè tutti i 

nominative inseriti, in potenza, stanno utilizzando i servizi digitali già messi a disposizione del 

Comune dal Consorzio dei Comuni Trentini.  
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3.2.2 SERVIZI 
 

In questo secondo paragrafo ci concentreremo sulla seconda opzione a sinistra “Servizi”. 

 

All’interno di questa voce di menu sono presenti tutti i servizi che sono stati precaricati da 

Opencontent all’interno della piattaforma. 

NB: al momento, per le attività nel breve termine, non prenderemo in considerazione tutti i servizi 

ma soltanto i 4 servizi obbligatori PNRR. 

 

Nello specifico: 

 Richiesta di accesso agli atti - Ufficio Segreteria 

 Richiesta sepoltura di un defunto - Ufficio Demografico 

 Permesso per passo carrabile - Ufficio Tecnico 

 Richiesta pubblicazione matrimonio - Ufficio Demografico 
 
Se ci sono dubbi sugli uffici di competenza dei servizi, consultare il file dedicato. 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/10oU7xdcv9cxK2q_DF7o_NgesRmJTDxi3LHYq38zJsWg/edit#gid=0
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Di seguito una breve descrizione per ogni voce di nostro interesse: 

 

 Nome: il nome del servizio che è stato creato sulla piattaforma. NB: le schede servizio 

saranno raggiungibili dal sito quindi il nominativo non sarà ricercabile dal cittadino. 

 Stato: indica lo stato del servizio. Gli stati possibili sono: 

o Bozza: il servizio è visibile solo agli operatori abilitati; 

o Pubblicato: il servizio è visibile ed utilizzabile da tutti i cittadini; 

o Non attivo: la scheda del servizio è visibile a tutti i cittadini ma non vi si può 

accedere; 

o Privato: il servizio è visibile ed utilizzabile solo ai cittadini che hanno il link; NB: è la 

modalità migliore per effettuare i test prima di lanciare un servizio 

 : questi 3 puntini aprono un menu a lista che ci permetterà di modificare specifiche 

sezioni del singolo servizio 
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I campi di nostro interesse, per il lavoro che andremo a fare, sono: 

Dati generali: sezione dove sono riportati dati generici relativi al servizio tra i quali: il nome, lo 

stato e gli uffici. 

Moduli: sezione dove sono riportati i campi relativi al singolo servizio. In questa sezione andremo 

a modificare i costi, i valori selezionabili dai cittadini (es. cimiteri)… 

 

3.2.3 CALENDARI 
 

Per accedere alla sezione dedicata ai calendari, dalla homepage dell’applicazione si deve premere 

il tasto “Prenotazone appuntamenti” dentro il menu “Funzionalità Avanzate”. 

 

 

 

In questa schermata sono presenti tutti i calendari caricati all’interno della piattaforma.  

NB: come detto il sistema è già utilizzato dagli Enti, per questo saranno presenti molti calendari 

all’interno della sezione. Quelli di nostro interesse, sono elencati di seguito.  
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NB: per distinguere i servizi PNRR da quelli già presenti (Fondo innovazione, PEO), guardare la 

voce “Proprietario”.  

Nel caso dei servizi PNRR il “Proprietario” è “urp”, mentre per i servizi del fondo innovazione/PEO 

il proprietario è “admin.nome_comune”. 

4. UTENTE OPERATORE 
 

4.1. ACCESSO SEZIONE DEDICATA AI SERVIZI DIGITALI 
 

Per accedere alla sezione dedicata ai servizi digitali come operatore, la procedura da seguire è la 
medesima già utilizzata per l’accesso come utente amministratore. Quello che differisce è l’utente 
con il quale si effettua l’accesso.  
 
Ogni operatore avrà a disposizione un’utenza nella piattaforma che potrà essere nominale o legata 
all’ufficio di competenza. 
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4.2. DASHBOARD OPERATORE 
 

Dopo aver effettuato l’accesso l’operatore visualizza la seguente dashboard. 

 

In questo manuale non entreremo nel merito delle singole voci, faremo soltanto una breve 

carrellata delle voci presenti di nostro interesse: 

Elenco pratiche: mostra tutte le pratiche inviate dai cittadini, con la possibilità di effettuare 

ricerche avanzate; 

Statistiche: offre una rappresentazione grafica del numero di pratiche inviate nel corso del tempo; 

Calendari: raccoglie tutti i calendari utilizzati all’interno dei servizi. 

4.2.1 GESTIONE PRATICA  
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All’interno della sezione “Elenco pratiche” l’operatore potrà ricercare una singola pratica andando 

ad applicare dei filtri. Nello specifico: 

 Filtra per servizio: visualizza le pratiche in base al servizio utilizzato dal cittadino; 

 Filtra per stato: visualizza le pratiche in base allo stato di avanzamento della pratica; 

 Filtra per lavorazione: visualizza le pratiche in carico all’utente o da assegnare ad un 

utente; 

 Cerca per: visualizza le pratiche ricercate attraverso un testo libero; 

NB: l’operatore ha la possibilità di applicare più filtri contemporaneamente per effettuare delle 

ricerche. 

Nella riga relativa ad ogni singola pratica, tra i tasti che compaiono, è importante il primo tasto a 

sinistra “Vedi dettaglio”. Cliccando l’icona si visualizzano tutti i dati presenti all’interno della Stanza 

del Cittadino per ogni singola pratica. 

 

Oltre ai dati della persona che ha compilato la pratica, sono molto utili le informazioni presenti sulla 

destra nella schermata. Nello specifico: 

 Cambio stato: permette di capire in quale stato è la pratica dell’utente (protocollata, in 

carico ad un operatore, chiusa..) 

 Dati generali: permette di avere un dettaglio puntuale delle informazioni relative alla 

pratica (il numero della richiesta, la data di presentazione, il numero di protocollo e 

l’operatore che la gestisce) 
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 Iter della pratica: riporta la cronologia puntuale della pratica, con informazioni utili quali la 

data e l’ora di ogni passaggio di stato 

 

 

 

 

5. OPERATIVITA’ 
 

Dopo aver illustrato le principali funzionalità della piattaforma, passiamo alla parte strettamente 

operativa. Le attività di creazione utenze, personalizzazione di servizi digitali PNRR, calendari 

presenti nella piattaforma e settaggio della richiesta di assistenza verranno effettuate dal gruppo di 

lavoro. 
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Per utenze e calendari, le attività da svolgere sono identiche su tutti gli utenti/calendari. Per i 

servizi PNRR, invece, vi sono da effettuare due tipi di attività: 

 attività generiche 

 attività specifiche relative al singolo servizio. 

Nei paragrafi seguenti, approfondiremo le tipologie di attività. 

NB: tutte le attività di seguito elencate verranno svolte con l’utente amministratore. 

5.1     ATTIVITÀ RELATIVE AGLI UTENTI 
 

Con nota di data 05/09/2023, abbiamo richiesto ai Comuni le utenze da abilitare sulla Stanza del 

Cittadino. Ora dobbiamo inserire gli indirizzi e-mail nella piattaforma e collegare le utenze ai servizi 

digitali. 

Per entrare nella schermata relativa agli operatori presenti nella Stanza del Cittadino, premere la 

voce “Operatori” presente nel menù “Uffici” in alto a sinistra. 

 

 

Nella schermata compariranno tutti gli utenti già creati e in uso all’interno della piattaforma. 

Le attività da svolgere, all’interno della schermata dedicata agli operatori, sono: 

1. verificare gli indirizzi e-mail presenti in piattaforma. Tra le utenze già create, come detto, vi 

sono credenziali utilizzate da OpenContent o dal Consorzio dei Comuni per assistenza tecnica. 
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Quello che dobbiamo fare, dunque, è andare ad isolare soltanto gli indirizzi e-mail relativi al 

Comune. 

 

2. verificare quali indirizzi sono stati forniti dal Comune attraverso il form google e confrontarli 

con quelli già presenti. NB: se nel file, all’interno del campo “note interne”, uno dei 4 servizi 

digitali è gestito da un ufficio diverso dai 3 citati, modificare anche quell’ufficio all’interno 

della Stanza del Cittadino (es. nel Comune di Civezzano l’ufficio Polizia locale gestisce il 

servizio Passo Carrabile. In questo caso modificare uno degli uffici che il Comune non 

userà, es. “Ufficio Politiche sociali” e usare quello modificandone il nome in “Ufficio Polizia 

locale”). 

Le casistiche sono due: 

a. non ci sono indirizzi e-mail che coincidono con quelli forniti dal Comune. In questo 

caso si possono creare le nuove utenze sulla Stanza; 

b. ci sono indirizzi e-mail che coincidono con quelli forniti dal Comune. In questo caso 

andremo a creare soltanto le utenze con gli indirizzi e-mail che non coincidono con 

quelli forniti dal Comune. Dove l’indirizzo fornito è già inserito nella piattaforma non 

andremo a creare l’utenza e non andremo ad apportare nessuna modifica nell’ 

utenza. Selezionare la riga relativa all’utente in rosso ed avvisare Alessio o Elisa 

per avere un indirizzo di mail alternativo. 

3. creare le utenze con il criterio del punto 2. Per farlo cliccare il tasto “Aggiugi”/”Crea nuovo 

operatore” posizionato in basso sulla sinistra. 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sjPhmfor7kIDhnPMpw77BmQu2kiUB4IcMX_URQF3oAo/edit?usp=sharing
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I campi da inserire sono quelli già visti nel paragrafo 3.2.1. Come nome e cognome si 

potranno inserire il nominativo di una persona (es. Alessio Brusinelli) oppure il nome di un 

ufficio (es. Ufficio Segreteria). Nel campo “username”, per uniformità, utilizzare il criterio 

fisso “nome.cognome”. La mail, invece, sarà quella fornita dal Comune. 

 

NB: le utenze caricate in piattaforma fino ad oggi, che andranno ad utilizzare i servizi 

PNRR, dovranno essere collegate ai servizi come indicato. Tipico esempio le utenze 

dell’Ufficio Demografico, che già usano i servizi, e dovranno usare anche i due nuovi servizi 

abilitati. 

4. selezionare tutti i servizi che l’utenza creata dovrà gestire. NB: selezionare un servizio 

significa associare le pratiche di quel servizio con l’utenza del dipendente comunale. 

L’utente dunque riceverà una e-mail quando un cittadino compilerà una pratica relative a 

quel servizio e la potrà gestire dalla propria dashboard. 

5. per salvare cliccare sul tasto “Salva” in basso sulla destra. 

 

Finita la creazione delle utenze, tutti gli operatori creati vanno associati all’ufficio di competenza. 
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Per collegare un operatore ad un ufficio, basterà: 

1. entrare nella schermata dedicata agli uffici con il tasto “Uffici” in alto a sinistra; 

 

2. cliccare il tasto “Modifica” sull’ufficio desiderato per collegare le utenze alla struttura di 

competenza; 

 

3. all’interno della sezione “Operatori”, selezionare le utenze da collegare all’Ufficio e premere 

il tasto “Salva” in basso sulla destra. 
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NB: Al momento non svolgiamo l’attività sulle utenze relative all’ufficio Tributi. 

4. salvare con il tasto “Salva” in basso sulla sinistra. 

 

5.2     ATTIVITÀ GENERICHE SUI 4 SERVIZI PNRR 
 

Le attività da svolgere sui 4 servizi PNRR si riferiscono ad attività di personalizzazione della 

singola scheda servizio sul sito web istituzionale ed attività di configurazione servizio sulla Stanza 

del Cittadino. 

NB: come detto l’utente non è lo stesso su entrambe le piattaforme, nel dettaglio: 

 Sito web: l’utente del portale è univoco su tutte le piattaforme e le credenziali sono 

“innovazione” - “3NTOcct2022”; 

 Stanza del cittadino: l’utente della Stanza è diverso per ogni Comune, l’informazione è 

reperibile nel file condiviso. 

 

5.2.1 PERSONALIZZAZIONE SCHEDA SERVIZIO – SITO WEB 
 

Le attività generali di personalizzazione della scheda servizio sul sito web, riportate in ordine di 

esposizione nella scheda, riguardano: 

o Stato del servizio: tutti i servizi hanno impostato lo stato “Servizio non attivo”. Noi 

dovremo modificare il campo selezionando lo stato “Servizio attivo”; 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1rHahaDyivAv8WtkV2wt86Y8acDEt7Il3/edit?usp=sharing&ouid=104475573832872956379&rtpof=true&sd=true
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o Dove recarsi: tutti i servizi hanno collegati dei luoghi errati nella scheda servizio. Noi 

dovremo modificare il campo andando a selezionare l’ufficio corretto (in base alla tipologia 

di servizio); 

 

o Condizioni servizio: inserire il file pdf contenente delle indicazioni generiche relative alle 

condizioni del servizio. Questo file verrà caricato da noi in sostituzione di quello presente in 

ogni scheda di servizio. Il file sarà unico per tutti i servizi. 
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o Punti di contatto/Unità organizzativa responsabile: il campo “Punti di contatto” 

potrebbe non essere compilato o essere errato all’interno delle schede di servizio. Noi 

dovremo selezionare il punto di contatto corretto tra quelli già presenti all’interno della 

piattaforma. Lo stesso vale per il campo “Unità organizzativa responsabile”, che va 

verificato perchè potrebbe non essere stato associato correttamente (es. nel servizio 

“Accesso agli atti” si potrebbe erroneamente trovare selezionato l’ufficio Demografico). 

 

 

Vi potranno essere dei campi da modificare, a discrezione del Comune, come la copertura 

geografica (es. il servizio potrebbe essere erogato dal Comune per conto di altri Comuni). Queste 

attività, al momento, non verranno svolte ma saranno affrontate in una fase successiva, quando 

prenderemo contatto con il singolo Comune. 
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5.2.2 PERSONALIZZAZIONE SCHEDA SERVIZIO – STANZA DEL CITTADINO 
 

 

Per modificare una scheda, dopo essere entrati nel menù dedicato “Servizi”, basterà cliccare sul 

titolo del singolo servizio e questo si aprirà in modifica. 

 

Dopo essere entrati all’interno del singolo servizio, si dovranno modificare i campi riguardanti: 

o Stato del servizio: andrà impostato lo stato del servizio da “Privato” a “Pubblicato” nella 

prima voce di menu “Dati generali” per rendere visibile il servizio. 

 

 



 
 

Versione 1.2 - 02 ottobre 2023  Pagina 24 

 

5.3 PERSONALIZZAZIONE SINGOLI SERVIZI 
 

Ogni servizio potrebbe necessitare di un minimo di personalizzazione sia all’interno della Stanza 

del Cittadino che all’interno del sito web. Questo in base alla tipologia di campi richiesti al cittadino, 

che possono differire leggermente da Comune a Comune. 

Ora vedremo nel dettaglio le modifiche da apportare ad ogni singolo servizio. 

5.3.1 RICHIESTA SEPOLTURA DI UN DEFUNTO - SITO WEB 
 

Nel sito sono state caricate due schede relative alla sepoltura di un defunto (vedi immagine). 

 

Il servizio “Autorizzazione alla sepoltura o alla cremazione di un defunto” è nello stato “Non attivo”. 

Noi, per fare in modo che non venga vista dal cittadino, dovremo nascondere la scheda cliccando 

sul tasto “Info” nella barra di lavoro del sito e cambiando la sezione da “Standard” a “Restricted”. 

Per salvare la modifica, cliccare il tasto “Imposta”. 
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Per quanto riguarda il servizio “Richiesta sepoltura di un defunto senza autorizzazione alla 

sepoltura”, invece, sono richieste più attività. 

Dopo essere premuto il tasto “modifica” sul nome del servizio, procedere come descritto di seguito: 

1. rinominare il servizio: il nome del servizio sul sito web va rinominato. Nel primo tab 

“Contenuti principali” rinominare il campo “Nome del Servizio”, eliminando la parte del titolo in blu 

tenendo soltanto “Richiesta sepoltura di un defunto”. 

 

2. modificare il testo “Cosa serve”: all’interno del testo inserito vi sono due modifiche da 

apportare. Posizionarsi nel tab “Cosa serve” e sistemare il testo evidenziato in giallo “Richiesta di 

una concessione cimiteriale”. 
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Per eliminare il link che compare e rimanda ad un servizio che i comuni non hanno, la “Richiesta di 
una concessione cimiteriale”, cliccare sul testo e premere il tasto “Elimina collegamento” (catena 
spezzata) per rimuovere il link. 

 



 
 

Versione 1.2 - 02 ottobre 2023  Pagina 27 

 

3. Cancellare una riga dai costi: all’interno del menù relativo ai costi cancellare la frase 

“Tramite il servizio di Pagamento del canone per le lampade votive sarà possibile pagare il canone 

annuale come previsto dal tariffario comunale”. 

 

Per farlo, all’interno del tab “costi”, flaggare la quarta riga e premere il tasto “Elimina selezionati”. 

 

Gli altri campi sono già stati modificati nel paragrafo precedente, dove si è trattata la modifica 

generica di tutti i servizi digitali. 
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5.3.2 RICHIESTA SEPOLTURA DI UN DEFUNTO – STANZA DEL CITTADINO 
 

Nella Stanza del Cittadino, dopo essere entrati nella sezione dedicata ai servizi, cercare il servizio 

“Richiesta di sepoltura di un defunto senza autorizzazione alla sepoltura”.  

 

NB: il servizio può essere cercato attraverso la ricerca in alto. 

Cliccando sul nome del servizio, si entra in modifica e le informazioni da modificare sono: 

1. Modificare il titolo del servizio: l’operazione da fare è la medesima fatta sul sito internet. 

Nel primo tab, “Dati generali”, settare il titolo corretto del servizio. Il nome è “Richiesta sepoltura di 

un defunto”. 

2. Sistemare la voce cimiteri: per modificare il menù dedicato ai cimiteri, cliccare sul tab 

“Modulo” e successivamente sul tasto “Preferenze di servizio” 
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All’interno di questa schermata, posizionando il cursore del mouse sulla voce “In quale cimitero 

richiedi la sepoltura?” compariranno una serie di tasti. Cliccare sul primo tasto, “Edit”, per aprire il 

menù di nostro interesse. 

 

 

Nella schermata di modifica, cliccare sulla seconda voce di menù “Data” per aprire la matrice di 

nostro interesse. 
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Le attività da fare, arrivati a questo punto, sono: 

a) modificare il nome della prima Label con il valore “Cimitero comunale” e verificare che in 

alto a destra nella Preview il nome venga modificato con il nome inserito; 

b) modificare la lable “value” corrispondente con il valore “comunale”; 

c) eliminare attraverso il tasto apposito gli altri due cimiteri inseriti (vedi immagine qui sotto). 

Verificare che nella Preview vengano eliminati i pallini relativi ai due cimiteri cancellati; 

d) premere il tasto in verde “Save”; 
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e) ripetere l’attività anche nel campo “Dati sul cimitero” poche righe più in basso. 

 

Conclusa questa attività, salvare la scheda del servizio con il tasto “Salva” in basso sulla destra. 
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5.3.3 RICHIESTA ACCESSO AGLI ATTI – SITO WEB 
 

Dopo essere entrati nel sito ed avere premuto il tasto modifica sul nome del servizio, procedere 

come descritto di seguito: 

a) modificare il testo “Cosa serve”: posizionarsi nel tab “Cosa serve” e all’interno del testo 

apportare due modifiche. 

a. eliminare il testo evidenziato in blu “Per inviare una richiesta è necessario allegare: 

documento d'identità del beneficiario del servizio” 
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b. aggiungere il testo “documento d'identità del beneficiario del servizio” nel campo “In 

caso di richiesta inoltrata da un delegato” come da immagine. 

 

 

b) salvare: per salvare la scheda con la descrizione del servizio, utilizzare il tasto verde 

“Pubblica” posizionato in basso sulla destra all’interno della scheda del servizio; 
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5.3.4 RICHIESTA PUBBLICAZIONE DI MATRIMONIO - SITO WEB E STANZA DEL 

CITTADINO 
 

Su questo servizio, sia sul sito web che sulla Stanza del Cittadino, non dobbiamo modificare 

nessun campo perchè il servizio è già settato correttamente. 

 

5.3.5 PERMESSO PER PASSO CARRABILE - SITO WEB E STANZA DEL CITTADINO 
 

Su questo servizio, sia sul sito web che sulla Stanza del Cittadino, non dobbiamo modificare 

nessun campo perchè il servizio è già settato correttamente. 

 

5.4  ATTIVITÀ RELATIVE AI CALENDARI  
 

Ogni calendario potrebbe necessitare di un minimo di personalizzazione sia all’interno della Stanza 

del Cittadino che all’interno del sito web. Di seguito vedremo le modifiche da apportare. 

5.4.1 ATTIVITÀ RELATIVE AI CALENDARI – STANZA DEL CITTADINO 
 

Per accedere alla sezione di modifica dedicata ai calendari, cliccare sulla voce “Prenotazione 

appuntamenti” presente in alto sulla destra nella dashboard di amministazione. 
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All’interno della schermata sono presenti tutti i calendari utilizzati dai Comuni. 

Come detto noi dovremo sistemare soltanto quelli relativi alla prenotazione appuntamenti con gli 

uffici, riconoscibili anche guardando il campo “Proprietario” – “urp”. 

 

Dei calendari presenti noi dovremo andare a modificarne 3, quelli relativi all’ufficio Segreteria, 

all’ufficio Tecnico e all’ufficio Demografico. 

Crea le utenze partendo da questo file guardando le colonne “G”, “H” ed “I” evidenziate in verde. 

Verificare se gli indirizzi forniti sono già presenti nella schermata relativa agli Operatori nella 

Stanza del Cittadino. 

 

Le casistiche sono due: 

a. tutti e 3 gli indirizzi e-mail sono associati ad un operatore presente nella Stanza del 

Cittadino. In questo caso non si deve creare nessun nuovo operatore; 

b. anche soltanto un indirizzo e-mail non è associato ad un operatore presente nella 

Stanza del Cittadino. In questo caso andremo a creare un operatore utilizzando 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_F8gbHMcZ2hA9nFDY3R_TVfYE21JsG7K0YQ9EUv1ieQ/edit#gid=69802291
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l’indirizzo e-mail che non è già presente all’interno della Stanza del Cittadino. Per 

procedere con la creazione, seguire i seguenti passaggi: 

 creare le utenze. Per farlo cliccare il tasto “Aggiugi”/”Crea nuovo 

operatore” posizionato in basso sulla sinistra. I campi da inserire, con 

diciture standard, sono nome: “Operatore prenotazione”  e cognome 

“appuntamento Ufficio” (es. “appuntamento Demografico”). Nel campo 

“username”, per uniformità, utilizzare il criterio fisso “nome.cognome” 

(es. “operatoreprenotazione.appuntamentodemografico”). La mail, 

invece, sarà quella fornita dal Comune. 

A questo punto all’interno della schermata relative agli operatori, abbiamo tutti e 3 gli indirizzi e-

mail che il Comune ci ha fornito. 

 

Per entrare nella schermata di configurazione del singolo calendario, basterà cliccare sul tasto 

“Modifica” presente nella riga in cui compare il titolo del calendario. 

Per ogni calendario dovremo sistemare i seguenti campi: 

o Luogo dell’appuntamento: andare a modificare il campo inserendo l’indirizzo dell’ufficio in 

questione. NB: Sulla quasi totalità dei Comuni l’indirizzo dell’ufficio corrisponderà 

all’indirizzo del Municipio; 
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o Coordinatori: flaggare tutti gli utenti che andranno ad utilizzare il calendario.

 

o Orari di apertura/giorni della settimana: sistemare gli orari degli uffici mettendo come 

orario di chiusura le ore 11.00 (invece delle ore 13.00) e lasciare i flag sulle giornate di 

Martedì, Mercoledì e Giovedì (andando a togliere i flag dalle giornate di Lunedì e Venerdì) 
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Tutti gli altri campi rimarranno invariati. 

Concluse le attività di modifica, per salvare i cambiamenti apportati, cliccare sul tasto “Modifica” in 

basso a sinistra nella schermata. 
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5.4.2 ATTIVITÀ RELATIVE AI CALENDARI – SITO WEB 
 

All’interno del portale, nella scheda di ogni servizio PNRR, bisogna collegare il calendario di 

prenotazione appuntamento.  

Prima di effettuare le attività sul sito, dovremo recuperare ID del calendario dalla Stanza del 

cittadino. Per farlo seguire i seguenti passaggi: 

1. Accedere alla sezione dedicata ai calendari, come fatto in precedenza; 

 

2. Cliccare sul calendario che si vuole collegare alla scheda servizio del sito (es. il Servizio 

Richiesta di accesso agli atti avrà il calendario dell’ufficio Segreteria collegato); 
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3. Copiare ID del calendario che compare nella schermata cliccando il tasto “Copia ID”; 

 

Svolte queste attività, passiamo alla scheda presente sul sito web. 

Nel sito dunque le attività da svolgere sono: 

 

1. Entrare nella scheda del servizio da collegare al calendario; 
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2. Entrare in modifica nel servizio e posizionarsi sul tab “Accedi al servizio; 

 

 

3. Cliccare sulla matita presente accanto alla dicitura “Prenota appuntamento – Nome 

servizio (Canale di erogazione del servizio)”; 
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4. Nella voce “Valore del canale (url)”, andare a modificare ID presente con il codice copiato 

dalla Stanza del Cittadino; 

 

NB: la stringa contiene la voce “https://www.2.stanzadelcittadino...?service_id=codice 

copiato dalla Stanza del Cittadino” 

5. Cliccare il tasto “Salva” in basso a destra per salvare le modifiche nella schermata “Accedi 

al servizio”; 

6. Cliccare il tasto “Pubblica” per salvare il servizio. 

 

 

Questa attività va fatta per tutti i 4 servizi PNRR. 
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5.5 RICHIESTA DI ASSISTENZA – STANZA DEL CITTADINO 
 

Per modificare l’indirizzo mail collegato alla richiesta di assistenza presente sul portale 

istituzionale, dobbiamo andare a modificare un servizio all’interno della Stanza del Cittadino. Sul 

portale istituzionale dell’Ente, non è richiesta nessuna attività. 

Prima di modificare il servizio sulla Stanza, andare a verificare le informazioni presenti nel file 

“Modulo Richiesta dati necessari per la configurazione del nuovo sito web comunale (Risposte)”. 

La colonna di riferimento per l’attività è la colonna “M”, quella evidenziata nell’immagine qui sotto. 

 

 

 

Per procedure con l’attività: 

a) Visualizzare gli uffici: entrare nella sezione dedicata agli uffici attraverso il menu uffici; 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_F8gbHMcZ2hA9nFDY3R_TVfYE21JsG7K0YQ9EUv1ieQ/edit#gid=69802291
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b) Creare l’ufficio: creare l’ufficio che il Comune ha deciso di comunicare come responsabile 

per la ricezione delle richieste di assistenza da parte dei cittadini. 
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Per fare l’attività: 

a. Cliccare il tasto “Crea nuovo ufficio”; 

b. Inserire come Nome dell’ufficio “Ufficio richiesta assistenza”; 

 

 

c) Inserire l’indirizzo e-mail: inserire la mail all’interno del tab “Contatti”. 
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d) Salvare: salvare con il tasto “Salva” in basso a sinistra. 

 

Nella Stanza del Cittadino, dopo essere entrati nella sezione dedicata ai servizi, cercare il servizio 

“Richiesta assistenza”. 

 

 

Cliccando sul nome del servizio si entra in modifica nella scheda e le informazioni da sistemare 

sono: 

a) Stato del servizio: all’interno di “Dati generali” modificare la voce “Stato” andando a 

settare il valore “Pubblicato”; 
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b) Uffici: selezionare l’ufficio “Richista assistenza” appositamente creato; 

 

c) Salvare: completate le due modifiche salvare con il tasto in basso sulla destra “Salva”. 

 


