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PRENOTAZIONE SALE RIUNIONI 

DESK SHARING 
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1. ACCEDERE AL PROGRAMMA 
 

Accedere al programma utilizzando le stesse credenziali che si utilizzano per accedere al proprio PC 
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2. CRITERI DI PRENOTAZIONE 
 

Ciascun Utente potrà prenotare per sé una scrivania per un massimo di 2 giorni a settimana e potrà 

effettuare la prenotazione per conto di 2 colleghi per i quali vige lo stesso criterio di un massimo di 2 

giorni a settimana prenotabili. 

 

(N.B. è possibile prenotare una scrivania per sé e per gli altri 2 colleghi sia nello stesso giorno che in 

giorni diversi) 

 

Per tutti gli utenti sono definiti di default i seguenti criteri di prenotazione: 

 

● Numero Desk prenotabili per altri utenti: numero massimo di desk prenotabili al giorno 

per altri colleghi (default 2 prenotazioni al giorno per 2 colleghi differenti) 

 

● Numero GG prenotabili in avanti per Sale: numero di giorni in avanti per cui può essere 

possibile prenotare una sala riunione (default 30 gg) 

 

● Numero GG prenotabili in avanti per Desk: numero di giorni in avanti per cui può essere 

possibile prenotare un desk (default 30 gg) 

 

● Numero massimo di prenotazioni Desk alla settimana: numero massimo di desk 

prenotabili per settimana per utente (default 2 gg) 

 

Ogni utente può vedere i parametri settati per la propria utenza da qui: 
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3. DESK SHARING  
 

Per visualizzare le disponibilità delle scrivanie disponibili, la prima cosa da scegliere è la sede di cui si 

intende visualizzare la disponibilità. 

  

 

 
 

Una volta scelta, si visualizza la situazione relativa alle postazioni libere: 

- In verde le postazioni libere per tutta la giornata 

- In giallo le postazioni prenotate per mezza giornata 

- In rosso le postazioni prenotate per la giornata intera 

 

 
  

Per aggiungere una prenotazione premere il bottone “Aggiungi prenotazione” oppure fare doppio click 

sulla casella corrispondente al giorno e alla postazione da prenotare 
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Se si sceglie di utilizzare il doppio click, alcune informazioni verranno compilate in automatico in base 

alla casella scelta 

  

 
 

Altrimenti la maschera visualizza tutte le postazioni libere per la data e l’orario selezionato, e poi si 

sceglie direttamente dalla griglia proposta 
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In entrambe le maschere si ha la possibilità di visualizzare la mappa dell’ufficio. 
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E’ possibile effettuare una prenotazione anche per un collega. In questo caso occorre flaggare “Prenota 

per un collega” e specificare la mail del collega per il quale si intende prenotare. 

 

La mail è necessaria perché all’atto della prenotazione arriverà una mail di promemoria al collega 

stesso. 
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Premere il bottone “PRENOTA” per confermare la prenotazione 

 

 Una volta inserita la prenotazione può essere modificata (bottone “MODIFICA PRENOTAZIONE”) o 

rimossa (bottone “RIMUOVI PRENOTAZIONE”). 

 

Ovviamente ognuno può gestire solo le proprie prenotazioni. 
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4. SALE RIUNIONI  
 

La prima cosa da scegliere è la sede di cui si intende visualizzare la disponibilità. 

  

 

 
 

Una volta scelta, si visualizza la situazione relativa alle sale  

 

 
 

Per aggiungere una prenotazione premere il bottone “Aggiungi prenotazione” oppure fare doppio click 

sulla casella corrispondente al giorno e alla postazione da prenotare 

 

  



 

  

10  Confidential 

 

Compilare i campi interessati e premere salva. 
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5. AGGIORNAMENTO DEL PROGRAMMA 
 

Quando si accede al programma, nel caso in cui sia stato fatto un aggiornamento, compare questa 

maschera. 

 

 
 

Premendo su OK, si aprirà una cartella con un file chiamato SetupUserGestionePrenotazioneSale.exe. 

 

Facendo doppio click sul file stesso, verrà lanciato l’aggiornamento al termine del quale il programma 

sarà aggiornato. 
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