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Guida Strutture Online — Comune di Castellanza

La piattaforma Strutture Online permette la raccolta delle richieste di occupazione degli impianti co-
munali attraverso un modulo digitalizzato e di conseguenza la gestione dei calendari.
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1. Accesso in piattaforma

ILlink per accedere alla piattaforma € il seguente: https://strutture.comunefacile.eu/C139

Cliccando sul bottone Accedi come Associazione verra richiesto 'accesso tramite SPID o CIE. E con-
sigliato che il primo accesso sia da parte del legale rappresentante dell’associazione.

Strutture Online = Strutture Online

&, Accedi come Associazione F

Comune di Prova

Comune di Prova

Struttura

lun mar mer gio ven sab

Figura 1- Accesso Associazioni

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

Maggio 2025

mar Inserisci il codice fiscale dell'associazione ven

Codice fiscale dell'associazione (11 cifre) -

Conferma

el
=
@
F

Figura 2 - Richiesta CF Associazione

Il secondo passaggio richiede di dichiarare se si € Presidente o un delegato dell’Associazione:

. Maggio 2025
Associa il codice fiscale dell'utente all'associazione
mar ven
( Presidente )
Delegato 5
Conferma

[
&
ol
&

Figura 3 - Richiesta ruolo nell Associazione
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Infine, se per 'Associazione specificata non aveva mai fatto 'laccesso nessun altro membro, sara ne-

cessario inserire:

e laragione sociale;
e la partita IVA (se in possesso);

e lindirizzo email (che sara utilizzato per tutte le comunicazioni con UEnte);

e un numero di telefono;

e eventuali delegati, tramite il loro codice fiscale.

Infine, cliccare su “Salva”.

sociazig

Modifica/crea associazione

ciale +

Yamme Sport ASD

yamme@imteam.it

Nessun del ato inserito

Aggiungi delegato

12312312388

035546915

Figura 4 - Richiesta dati Associazione

Solo il componente dell’Associazione che fara 'accesso per primo dovra fare quest’ultimo passaggio.
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2. Creazione nuovo modulo

Per compilare un modulo, '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

o

@)

Categoria corrente: scegliere la categoria di interesse tra quelle proposte (Palestre scola-
stiche, Sala A e Sala conferenze Biblioteca, Sale culturali).

Stagione: se richiesta, selezionare la stagione di interesse.
Modulo: scegliere il modulo disponibile.

Associazione: indicare la propria associazione tramite il campo a discesa.

3. cliccare sul bottone Compila un nuovo modulo

Sport

Stagione 2026,/2027

[Associazione] Richiesta utilizzo impianti sportivi - Stagione 2026/2027

Figura 5- Filtri per compilazione modulo

Inoltre, dopo aver selezionati tutti i campi, come descritto nell’elenco qui sopra, verra visualizzato
’elenco dei moduli gia compilati e salvati. Per i moduli con stato In compilazione, € possibile prose-
guire cliccando direttamente sulla relativa riga, mentre gli altri saranno consultabili in sola lettura ma
non piu modificabili.
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3. Stati dei moduli

Il modulo pud assumere 5 diversi stati:
In compilazione

ILmodulo ¢ stato salvato ma € ancora in fase di compilazione da parte dell’Associazione e non € ancora
stato mandato al Comune.

Inviato

Il modulo & stato compilato e inviato al Comune il quale dovra decidere se approvarlo, rifiutarlo o re-
spingerlo.

Respinto

La compilazione del modulo non rispetta i requisiti richiesti quindi il Comune, specificando il motivo,
chiede delle modifiche rispetto ai dati inseriti.

Approvato
Il Comune conferma che la domanda & stata compilata correttamente con tutti i dati necessari.
Rifiutato

Il modulo non ¢ valido, non potra piu essere modificato.
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4. Compilazione e del modulo

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 6 - Dati associazione; in questo
modo verra salvato il modulo nello stato ‘In compilazione’.

Il modulo si compone di tre parti fondamentali:
Dati Associazione

Informazioni riguardanti 'lassociazione.

Strutture Online Compilazione modulo

Modulo 2024/2025

1 ff— Completa e invia

Anagrafica associazione

Associazione

Figura 6 - Dati associazione

Richieste

Le richieste si articolano in due elementi principali: Attivita e Utilizzi. L’ Attivita rappresenta general-
mente 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

ruvacy

Figura 7 - Inserimento nuova attivita
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Dopo aver inserito UAttivita sara visibile nell’elenco; cliccando su Richieste utilizzo sara possibile ge-
stire gli utilizzi con lo stesso procedimento delle Attivita:

Attivita

Nome =

Allenamento under 18 Ginnastica Richieste utilizzo

Figura 8 - Elenco attivita inserite

Note e anbunti

Utilizzi dell'attivita x

Figura 9 - 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.

Nella Figura 7 - Inserimento nuova attivita sono evidenziati con le frecce rosse due funzionalita ri-
guardo le attivita:

- Bottone Visualizza attivita: selezionando un’attivita esistente dal campo con selezione a di-
scesa 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
occupazioniin quel periodo non verranno calendarizzate e conteggiate.
Per inserire una nuova sospensione, dal menu laterale sinistro, cliccare su Associazioni e suc-
cessivamente su Sospensioni dove sara possibile inserire una sospensione definendo un
nome, una data di inizio e una di fine.
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Dichiarazioni

Si tratta di uno o piu testi che U'utente € tenuto a leggere e accettare obbligatoriamente prima di poter

procedere con Uinvio della richiesta.

Privacy

La informiamo che

i che La rig amente per dare corso alle finalita conr

i atti

¢ all'espletamento

oi diritti

i che forniss

potranno

e comunicati agli Enti presso i quali ver

nonverranno diffusi

jel procedimento, al termine nel

ori obblighi di conserv

2, nel ¢ ione previsti da disp

o storica o a fini statistici

©) Il conferimento dei dati personali ¢ obbligatorio in quanto, in mancanza di esso, non sa e dare inizio al procedimento;

f) Il trattamento d uoi dati personali awerra con modalita informatiche e/o telematiche in modo da garantire la riserva a ¢ la sicurezza degli stessi

g)il trattamento oi dati personali non verra trasferito a un pa; internazionale

Lei potra in qu

conferito prima della revoca;

porre recla torita di controll

Dichiaro di aver letto linformativa. » H

arante Privacy)

Figura 10 - Dichiarazione accettazione privacy
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5. Invio modulo

Per poter fare Completa e Invia (bottone in alto a destra) in modo che il modulo venga inviato al Co-

mune:

Devono essere compilati tutti i campi obbligatori (contrassegnati dall’asterisco *)
Deve essere stata inserita almeno un’Attivita
Deve essere stato inserito almeno un Utilizzo

Dopo che 'Associazione ha inviato il modulo, ricevera una e-mail con la risposta del Comune. Ci sono
tre possibili casi:

1.

Approvato:
Ilmodulo & stato accettato. L’Associazione non deve fare piu nulla.
Il Comune si occupera di tutto, anche di gestire eventuali problemi con altre richieste.

Rifiutato:

Il modulo non & stato accettato e non pud essere corretto; di conseguenza tutte le occupazioni
sono rifiutate.

L’Associazione deve compilarne uno nuovo da zero.

Respinto con modifiche:

Ilmodulo non e stato accettato ma puo essere sistemato.

L’Associazione pu0 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 Figura 11- Modulo respinto.

Modulo

Salva bozza Motivazione respingimento Completa e invia

Anagrafica associazione

Associazione

Yamime sport 34

Partita I

Motivazione respingimento: Sistemare la compilazione del module, servono pitl dati di contatte

m Chiudi

Figura 11- Modulo respinto
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6 Logout

Per effettuare il logout correttamente sono necessari due step:

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

( &= FILIPPO )’

E-b Logout

G:) nformazioni

Figura 12 - Logout primo step

2. Nella successiva pagina cliccare su Ritorna

smart.PA

Disconnesso con successo. M

Figura 13 - Logout secondo step
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1. Accesso alla piattaforma
Link di accesso: https://supporto.comunefacile.eu
Cliccando sul link, inserisci le tue credenziali.

Se ricordi 'username ma non ricordi la password, clicca su “Recupera Password” dalla schermata di
accesso, inserisci il tuo username e clicca “Invia Richiesta”; a questo punto riceverai una nuova email
al tuo indirizzo di posta elettronica per impostare la password.

u-ﬂu( L3 2 Yhe ille_ ;b
URP Online

-

Comune Facile

Recupera la password

Inserisci la username per ricevere la mail e reimpostare
la password

1

Invia Richiesta

Area Riservata
Ho un codice

Prenota un appuntamento

ILlink inviato nella email ha una validita di 15 minuti; dopo tale periodo, sara da inviare una nuova ri-
chiesta per il cambio password.

Se, invece, non ricordi 'username oppure non hai ancora un utente abilitato contattaci al numero verde
800 608 352 int. 5.

2. Inserimento di una nuova richiesta

Clicca su “Segnalazioni” e poi su “Aggiungi segnalazioni”.
.' InPrivate (im} -] cile x -+

] ] supporto.comunefacile.eu

Supporto Facile = Nuova Segnalazione

@ Supporto Facile Elenco Segnalazioni

Segnalazioni
@ Dashboard & 2
® Segnalazioni ‘ SEiing sgnslanons ’
Tutte Aperte In gestione Chiuse

Qui puoi iniziare a compilare tutti i campi.

e Indirizzo Segnalatore: inserisci l'indirizzo del Municipio

o Telefono Segnalatore: inserisci un numero di telefono a cui possiamo rivolgerci per assistenza
e Categoria: inserisci per quale piattaforma chiedi di essere supportato

e Oggetto della segnalazione: inserisci un oggetto che sintetizzi la richiesta

o Descrizione: inserisci tutto il testo utile per farci capire la richiesta di assistenza

e Prodotto: scegliil prodotto attivo sul tuo utente

8
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e Allegati > Sfoglia: inserisci gli allegati che vuoi inviarci (fino a 20 MB)

Supporto Facile = NuovaSegnalazione & Roberto Lo Monaco BM
Q Supporto Facile Segnalazione & Home -
Aggiungi Segnalazione
Utente Segnalatore” Roberto Lo Monaco BM ~
Indirizzo Segnalatore
Telefono Segnalatore
Categoria®” Seleziona v
Oggetto della segnalazione*
Descrizione* @@ @ - = B = Q X Bsogent
B I VUL ESSS|;x = 4e | 99 | s - Fomato - | Camatere - Dimensi. - A- B)-
Prodottc®
1P Segnalatore* 101.56.61.61
Allegati Sfoglia
Dimensione massima: 20 MB
Aggiungi pid file

Alla fine della compilazione, clicca sul pulsante “Salva”
saggio di conferma. A questo punto € possibile chiudere.
Cliccando su “Chiudi”, invece, comporta la perdita delle
verra inoltrata.

3. Gestione erisoluzione dellarichiesta
Nel momento in cui la richiesta verra presa in carico e/o

:viene generata la segnalazione con un mes-

informazioniinserite e nessuna segnalazione

risolta, 'utente che ha fatto la segnalazione

sara avvisato con una email di risposta e potra eventualmente esprimere il suo grado di soddisfazione.

Villa d’Alme, 9 aprile 2024

Pag. 2di2

ILteam di Comune Facile
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