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Il Comune di Nembro ha adottato la soluzione “Strutture Online”: |la gestione e ricezione di
richieste per I'occupazione degli spazi comunali sara gestita all'interno di un’unica piattaforma.

La piattaforma permette alle associazioni:

I'invio delle richieste di occupazione degli impianti/strutture comunali attraverso un
modulo digitalizzato;

I'invio di richieste di modifica e annullamento;

la visione del calendario delle occupazioni richieste e confermate da parte
dell'associazione;

la previsione del costo per ciascuna prenotazione effettuata.

1. Come effettuare I'accesso in piattaforma

Le associazioni accedono alla piattaforma attraverso questo link:

Una volta aperta la piattaforma cliccando sul bottone Accedi come associazione verra
richiesto I'accesso tramite SPID o CIE.

Strutture Online Strutture Online

Comune di Prova

Figura 1 - Accesso associazioni


https://strutture.comunefacile.eu/cod%20catastale

La prima volta che viene fatto I'accesso 'utente dovra specificare per quale associazione
vuole fare le richieste specificando per prima cosa il codice fiscale della propria
associazione:

Maggio 2025

— Inserisci il codice fiscale dell'associazione o
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Figura 2 - Richiesta Codice Fiscale associazione

Il secondo passaggio richiede di dichiarare se si & presidente (legale rappresentante) o un
delegato dell’associazione:

b Maggio 2025

Associa il codice fiscale dell'utente all'associazione

Conferma

Figura 3 - Richiesta ruolo nell'associazione

Infine, se per I'associazione specificata non aveva mai fatto I'accesso nessun altro membro,
sara necessario inserire la ragione sociale, |'indirizzo email e salvare.

[
OCIaZIo
Modifica/crea associazione X
ciale =
Itato
Yamme Sport ASD 12312312388
yamme@imtearit 035546915

Aggiungi delegato

Figura 4 - Richiesta dati associazione



L'indirizzo email indicato in questo passaggio sara utilizzato per tutte le comunicazioni
relative all’accettazione o al rifiuto delle richieste inviate dall'associazione.

Solo il componente dell’associazione che fara I'accesso per primo dovra fare quest'ultimo
passaggio.

2. Visualizzazione delle prenotazioni a calendario

L'associazione una volta effettuato 'accesso in piattaforma potra visualizzare il proprio
calendario con tutte le richieste inviate. Ci sono diversi modi di visualizzazione della

prenotazione (come si puo vedere nella Figura 5) in base alla fase in cui si trova.
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Le richieste che possiamo vedere senza colore sono quelle che sono gia state approvate.
Le richieste che sono colorate in rosso sono quelle che sono state approvate ma si trovano
in sovrapposizione con altre prenotazioni e che quindi il Comune dovra gestire.

Quelle tratteggiate sono le richieste che I'associazione ha inviato ma che non sono ancora

state approvate dal Comune.

Quelle tratteggiate in colore rosso sono le richieste che I'associazione ha inviato e il
Comune non ha ancora approvato e che sono in sovrapposizione con una prenotazione gia

presente, che quindi andranno gestite.
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Figura 6 - Visualizzazione a Calendario
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Cliccando sulla prenotazione gia confermata da parte del comune (quelle senza colore tratteggiato)

I'associazione avra la possibilita di visionare la previsione di costo che dovra sostenere.

160 Yoga GS

Struttura =

Palestra scuola elementare ~

Guarda l'orario di apertura

Ripeti ogni =

1 5 Escludi festivita

Data fine

14/08/2025

Attivo

Figura 7 - Previsione costo per la prenotazione

Costo: €384.00



3. Come accedere alla compilazione del modulo per inviare
una richiesta

Per compilare un modulo, I'associazione deve seguire i seguenti passaggi:
1. Dal menu laterale sinistro, cliccare su Richieste e successivamente su Nuove.
2. Nella schermata che si apre, selezionare:
o Categoria corrente: scegliere la categoria. Le categorie disponibili sono:
= Campo da calcio
= Centro Sportivo Saletti — Anello asfaltato
= Centro Sportivo Saletti — Pista di atletica
» Palestre e sale
o Stagione: selezionare la stagione sportiva di interesse.
o Modulo: scegliere il modulo disponibile.
o associazione: indicare la propria associazione tramite il campo a discesa.

3. Cliccare sul bottone Compila un nuovo modulo

= Moduli associazione

Sport

MNE 24-25 SPORT

- ;
| Modulo 2024/2025
.

[¥| Compila un nuove module

Figura 8 - Dati richiesti per compilazione modulo

Inoltre, dopo aver selezionato tutti i campi, come descritto nell’elenco qui sopra, verra
visualizzato I'’elenco dei moduli gia compilati e salvati.

Per i moduli che hanno come stato In compilazione ¢ possibile continuare la compilazione
cliccando direttamente sulla relativa riga, mentre gli altri gia conclusi ed inviati sara possibile
consultarti in sola lettura ma non piu modificarli.

Ricerca

nvio modulo da nvio modulo fino a 0
Q Cerca ID modulo - ] ]
Id - Richiedente Modulo Stagione & Data creazione # Data invio # Data chiusura # Stato 4
552 Yoga GS Modulo 2024/2025 STAGIONE 24-25 SPORT 2025-07-23 16:52:31 2025-07-2317:00:25 2025-07-2317:1013 Approvato
204 Yoga CS Modulo 20242025 STAGIONE 24-25 SPORT 2025-06-06 09:32:19 2025-06-06 09:34:20 2025-06-06 09:35:20 Approvato
6 Yoga GS Modulo 2024/2025 STAGIONE 24-25 SPORT 2025-05-06 082821 2025-05-06 08:29:37 2025-05-14 0821:44 Rifiutato

5 Yoga GS Modulo 2024/2025 STAGIONE 24-25 SPORT 2025-05-02 02:33:46 In compilazione

Figura 9 - Elenco dei moduli compilati



4. Quali e cosa sono i diversi stati dei moduli

Lo stato nei moduli serve per informare I'associazione sulla fase di gestione da parte del Comune della
sua richiesta.

I modulo puo assumere 5 diversi stati:

1. In compilazione: € stato salvato ma & ancora in fase di compilazione da parte dell'associazione e
non & ancora stato mandato al Comune.

2. Inviato: & stato compilato e inviato al Comune il quale dovra decidere se approvarlo, rifiutarlo o
respingerlo.

3. Respinto: la compilazione non rispetta i requisiti richiesti quindi il Comune, specificando il
motivo, chiede delle modifiche rispetto ai dati inseriti.

4. Approvato: il Comune conferma che la domanda e stata compilata correttamente con tutti i dati
necessari.

5. Rifiutato: il modulo non ¢ stato ritenuto valido dal Comune, pertanto non potra piu essere
modificato.

5. Come compilare il modulo per inviare una richiesta

La piattaforma permette di salvare in ogni momento la bozza del modulo cliccando sul
bottone in alto a sinistra Salva bozza come indicato dalla freccia rossa nella Figura 10; in
questo modo verra salvato il modulo nello stato ‘In compilazione’, che consentira quindi
all'associazione di riprendere la compilazione in un altro momento.

Strutture Online Compilazione modulo

Modulo 2024/2025

1 ff— Completa e invia

Anagrafica associazione

Associazione

Figura 11 - Dati associazione

I modulo si compone di 3 parti fondamentali:

In questa prima parte del modulo I'associazione dovra inserire le sue specifiche anagrafiche e
eventuali dati richiesti (ad esempio sede o finalita).

Le richieste si articolano in due elementi principali: Attivita e Utilizzi.

L'Attivita rappresenta generalmente un gruppo o una sezione organizzativa (ad esempio una
squadra), mentre gli Utilizzi indicano concretamente quando e dove tale attivita si svolge
all'interno delle strutture o impianti comunali.

Cliccando sul bottone Aggiungi attivita verra aperta la scheda per inserire una nuova attivita:



Richieste

Modifica/crea attivita X

v @ Visualizza attivita e—

ravawy

Figura 12 - Inserimento nuova attivita

Dopo aver inserito I'Attivita, essa sara visibile nell'elenco. Cliccando su Richieste utilizzo sara
possibile gestire gli utilizzi con lo stesso procedimento dell’Attivita:

Attivita

Nome * Disciplina %

Allenamento under 18 Ginnastica Richieste utilizzo

Figura 13 - Elenco attivita inserite

Utilizzi dell'attivita x

Figura 14 - Elenco utilizzi inseriti

Per modificare un utilizzo gia inserito (quindi visualizzato nell’elenco) bastera cliccare sulla riga
che si vuole modificare, mentre per inserirne uno nuovo cliccare sul bottone Aggiungi utilizzo.

->Approfondimento inserimento Attivita

Nella Figura 15 sono evidenziati con le frecce rosse due funzionalita riguardo le attivita:

< Bottone Visualizza attivita: selezionando un’attivita esistente dal campo con selezione a
discesa e cliccando il bottone verra precompilata la form con i dati dell'attivita scelta.

% Sospensioni: ¢ possibile collegare alle attivita periodi di sospensione esistenti in modo che
le occupazioni in quel periodo non verranno calendarizzate e conteggiate.
Per inserire una nuova sospensione, dal menu laterale sinistro, cliccare su Associazioni e




successivamente su Sospensioni dove sara possibile inserire una sospensione definendo
un nome, una data di inizio e una di fine.

Si tratta di uno o piu testi che 'utente & tenuto a leggere e accettare obbligatoriamente
prima di poter procedere con l'invio della richiesta.

Privacy

di propor eclamo a utorita di controllo (Garante Privac
Dichiaro diaver letto linformativa. » F

Figura 16 - Dichiarazione accettazione privacy

6. Come inviare il modulo al Comune

Per poter cliccare: Completa e invia (bottone in alto a destra) in modo che il modulo venga inviato al
Comune € necessario che:

- tuttii campi obbligatori siano compilati (contrassegnati dall'asterisco *);
- sia stata inserita almeno un’Attivit3;
- sia stato inserito almeno un Utilizzo.

Dopo che 'associazione ha inviato il modulo, ricevera una email con la risposta del Comune.

Ci sono tre possibili casi:

1. Approvato: il modulo €& stato accettato. L'associazione non deve fare piu nulla.
Il Comune si occupera di gestire eventuali sovrapposizioni con altre richieste.

2. Rifiutato: il modulo non € stato accettato e non puo essere corretto; di conseguenza tutte le
occupazioni sono rifiutate. L'associazione dovra compilarne uno nuovo da zero.

3. Respinto con modifiche: Il modulo non & stato accettato ma puo essere sistemato.
L'associazione pud modificare il modulo e inviarlo di nuovo dopo aver fatto le correzioni. Sara

possibile leggere il motivo per cui & stato respinto cliccando su Motivazione respingimento nella
Errore. L'origine riferimento non é stata trovata..

Modulo

Anagrafica associazione

Associazione

Figura 17 - Modulo respinto



7. Come richiedere modifiche
L'associazione puo richiedere al Comune due tipi di modifiche.

Se durante I'anno l'associazione vuole modificare un suo Utilizzo, dal giorno in cui fa la
richiesta fino alla fine della stagione, deve cliccare su Calendario nel menu laterale sinistro,
selezionare la Struttura, cercare I'Utilizzo desiderato, cliccarci sopra e cliccare su “Dettaglio
utilizzo”.

Si aprira la finestra con il dettaglio dell'Utilizzo; qui € possibile modificare i dettagli proposti,
come la data di fine, gli orari settimanali o altri dettagli:

. - - . °
Strutture Online = Utilizzo dettaglio \}.\

D biess) Gestione prenotazioni cronologia Non attive: 8 Importo totale (IVA inclusa): €2,025.00 Dettaglio costi
=~ .

i} Associazione

Privato

chieste

izard conflitti

Rendicontazione

1 + @ Escludifestivit ® Aitiv
© ErTEmRT () et et
Impostazioni -
Configurazione Modifica titolo Gara
2 Admin
Inizio Fine Importo
Lunedi Giorno Intero 2115 © 2230 (O] Orario v
Inizio Fine Importo
Martedi Giorne Intero 215 © 2230 ] Orario ~
Inizio Fine Importo
Mercoledi Giorno Intero 2115 © 2230 o© Orario v
\porto
Giovedi Giorno Intero © © v

Inizio Fine Importo

Venerdi Giorno Intero 2115 © 2230 ®© Orario @ Help

Figura 18 — Dettaglio utlizzo per modifica

Alla fine, cliccare in basso a sinistra su “Richiedi modifica” per inviare la richiesta di modifica al
Comune.

Attenzione: si tratta di una richiesta, il calendario non sara aggiornato finché il Comune non
accettera (o rifiutera) la richiesta di modifica.

Naturalmente la modifica avra valore dal momento in cui il Comune la approva; non & possibile
fare richieste di modifica su date gia passate.

Se durante I'anno l'associazione vuole modificare una sola Prenotazione di un giorno, senza
andare a modificare il resto della stagione, deve cliccare su Calendario nel menu laterale
sinistro, selezionare la Struttura, cliccare su Settimana, cercare la Prenotazione desiderata e:

a. spostarla direttamente nel calendario e poi cliccare su “Applica modifiche” se vuole
cambiare giorno o orario;

b. cliccarci sopra e cliccare su “Richiedi disattivazione” e poi su “Applica modifiche” se
vuole disattivarla.




8. Come effettuare il logout

Per effettuare il logout correttamente sono necessari due step:

1. Cliccare sullicona in alto a destra e in seguito su Logout:

< &S] FILIPPO )’ .

E-h Logout

@ nformazioni

Figura 19 - Logout primo step

2. Nella successiva pagina cliccare su Ritorna

smart.PA

Disconnesso con successo.

Figura 20 - Logout secondo step



