
Affluences
Gestione delle prenotazioni



Gli operatori possono gestire le prenotazioni degli utenti su Affluences attraverso due 
funzioni del portale Admin, nel modulo Prenotazioni:

- Gestisci la programmazione

- Cerca utenti

Realizzato a cura di



Prenotazioni  Gestisci la programmazione

Viene mostrato il planning settimanale delle prenotazioni

Realizzato a cura di



Sulla destra si vede l’elenco delle risorse esistenti.
Se le risorse sono molte, si può sfruttare la funzione Cerca.

Realizzato a cura di



Cliccando su ciascuna risorsa, viene mostrato il planning corrispondente.

Realizzato a cura di



Se la risorsa è a prenotazione 
multipla, ad esempio un Posto a 
sedere in una sala con posti non 
numerati, sul planning verrà mostrato 
il numero dei posti prenotati in 
rapporto ai posti totali disponibili

Realizzato a cura di



Se la risorsa è a prenotazione singola, 
ad esempio un Posto PC in una sala 
con posti numerati, sul planning verrà 
mostrata la mail dell’utente che ha 
prenotato la risorsa

Realizzato a cura di



È possibile cambiare la modalità di visualizzazione delle prenotazioni, passando da 
Planning a Liste, dal pulsante in alto a destra

La visualizzazione per Liste permette di visualizzare tutte le prenotazioni esistenti in un 
determinato giorno

Realizzato a cura di



È possibile filtrare le prenotazioni esistenti in base a diversi parametri, ad esempio il nome della risorsa prenotata

Oppure lo stato della prenotazione

Realizzato a cura di



In modalità planning, le prenotazioni vengono visualizzate in colore azzurro quando 
sono convalidate, in colore arancione quando sono in attesa di convalida

Realizzato a cura di



Cliccando sulle singole prenotazioni, è possibile visionare i dettagli.
Nel caso dei posti a sedere non numerati, sarà visibile anche l’elenco degli utenti (le loro 
mail) che hanno effettuato le prenotazioni nella stessa fascia oraria

Realizzato a cura di



Aprendo la tendina relativa alla singola 
prenotazione, si vedranno i suoi dettagli

Realizzato a cura di



Se si è in modalità Liste, le stesse 
informazioni possono essere 
visualizzate cliccando sulla Lente di 
ingrandimento, che apre i dettagli 
della singola prenotazione

Realizzato a cura di



A partire dalla visualizzazione dei 
dettagli di una prenotazione, è 
possibile accedere alle funzioni di:

- Modifica prenotazione
- Convalida la presenza dell’utente
- Cancella prenotazione

Realizzato a cura di



Cliccando su Modifica prenotazione è 
possibile modificare orario e durata 
della prenotazione, senza però 
cambiare la data.

È inoltre possibile aggiungere un 
commento all’operazione.

Per confermare, cliccare su 
Convalida.

Realizzato a cura di



La funzione Convalida la presenza di un utente permette di dare conferma dell’avvenuto 
arrivo dell’utente che ha prenotato, qualora l’utente non debba o non possa farlo 
autonomamente con la scansione del QR Code.

Realizzato a cura di



La funzione Cancella prenotazione permette di eliminare una prenotazione.
Per confermare la cancellazione è indispensabile inserire una Ragione della cancellazione, 
che verrà inclusa nella mail di notifica automaticamente inviata all’utente.

Realizzato a cura di



Se si è in modalità Planning, scegliendo una singola risorsa, è possibile aggiungere nuove 
prenotazioni per conto degli utenti, dal pulsante in alto a destra Aggiungi prenotazione o 
cliccando nel punto opportuno del calendario.

Realizzato a cura di



Inserire:

- Giorno (solo se è stato usato il pulsante in alto a 
destra, altrimenti è automaticamente definito)
- Orario e durata della prenotazione
- Email dell’utente
- Eventuale Commento

Quindi cliccare su Convalida

Realizzato a cura di



Prenotazioni  Cerca utente

Questa funzione permette di gestire le prenotazioni a partire dalla ricerca del singolo utente.
Sono presenti nel sistema tutti gli utenti che hanno effettuato almeno una prenotazione in 
precedenza.

Realizzato a cura di



Cliccando sul singolo indirizzo mail dell’utente è possibile visualizzare l’intero storico delle 
sue prenotazioni

Realizzato a cura di



Cliccando su Dettagli della 
singola prenotazione, verranno 
visualizzate tutte le 
informazioni e le funzioni 
collegate (Convalida, Modifica, 
Cancellazione)

Realizzato a cura di



Oltre allo Storico delle prenotazioni è possibile visualizzare anche lo Storico dei blocchi
relativo a un utente.

Sempre da questo box, è infatti possibile procedere alla funzione di Blocco di un utente.

Realizzato a cura di



Il blocco può essere definito a partire da una 
certa data e con una durata variabile tra 1 giorno, 
1 settimana, 1 mese o indefinita.

Al blocco va fornita una Ragione che sarà inclusa 
nella mail di notifica automaticamente inviata 
all’utente

Attenzione: se si procede al blocco di 
un utente, automaticamente saranno 
cancellate tutte le sue prenotazioni in 
corso.

Realizzato a cura di



Una volta inserito, il blocco 
comparirà nello Storico dei 
blocchi

Cliccando su Dettagli verranno visualizzati gli 
estremi e la ragione del blocco

Realizzato a cura di



Cliccando sul pulsante giallo è 
possibile procedere allo 
Sblocco dell’utente

Anche per lo Sblocco è necessario fornire 
una Ragione prima di convalidare l’azione

Realizzato a cura di



Dopo la convalida, l’utente è sbloccato e il precedente blocco figura nello 
Storico con stato Cancellato

Realizzato a cura di
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