
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ISTRUZIONI PER LA 

PRENOTAZIONE 

DELLA SALA STUDIO 
 

 

 

 



INTRODUZIONE 

E’ attivo il nuovo software di prenotazione online “Sala Studio”, sviluppato dall’Istituto Centrale 

per gli Archivi (ICAR) per semplificare l’accesso ai servizi offerti all’utenza dagli Archivi di Stato. 

In questa prima fase è possibile effettuare prenotazioni esclusivamente per la consultazione del 

patrimonio in sala studio. 

Il sistema sarà progressivamente esteso a tutti i servizi all’utenza, tra cui richieste di 

fotoriproduzione, copie conformi ecc. 

Il nuovo software di prenotazione online, rappresenta un significativo salto avanti nella 

digitalizzazione e semplificazione dei servizi al pubblico da parte degli Archivi di Stato. 

Questa guida ti accompagnerà passo dopo passo nella nuova modalità di prenotazione, per aiutarti 

a utilizzare il portale in modo semplice, chiaro e immediato. 

 

COME ACCEDERE 

 
1. Collegati al sito https://salastudio.cultura.gov.it 

 

2. Nella schermata iniziale, clicca sul pulsante “Accedi o registrati”. 

 

 

 

3. Scegli come accedere: 

  tramite SPID, CIE o CNS se sei già in possesso di un’identità digitale; 

 oppure crea un nuovo account seguendo la procedura guidata di registrazione se desideri 

prenotare la partecipazione a eventi o iniziative. 

 

N.B.: Gli utenti che accedono tramite Carta d’Identità Elettronica (CIE) devono indicare l’indirizzo e-mail 

corretto nel campo note. In mancanza, il sistema non invia la notifica e la prenotazione non può essere 

confermata. 



 

ATTENZIONE! 

E’ POSSIBILE CREARE UN ACCOUNT PERSONALE SOLO PER LA PRENOTAZIONE DI EVENTI 

Per accedere agli altri servizi (consultazione, richieste di riproduzione, ecc.) è invece necessario autenticarsi 

tramite SPID, CIE o CNS come previsto dal sistema nazionale di accesso ai servizi digitali della Pubblica 

Amministrazione. 

 

 

4. Dopo l’accesso, seleziona l’Archivio di Stato di tuo interesse e scegli il servizio che desideri 

utilizzare. 

 

 

5. Clicca sul pulsante “Crea nuova richiesta” per iniziare. 

 



6. Nella schermata “Creazione richieste”, inserisci con attenzione i dati relativi ai documenti che 

desideri consultare. 

 Seleziona il fondo e il sub-fondo a cui appartiene la documentazione (seguendo l’ordinamento 

indicato negli strumenti di ricerca disponibili); 

  Indica il numero di corda della busta o del faldone che intendi consultare. 
 

 

N.B. : se il fondo non è provvisto di numerazione di corda o le buste non sono numerate, indica 

comunque il n. 1. 

 

Casi particolari (es. registri, unità sciolte, assenza di numerazione, ecc.) 

Applica la soluzione indicata nella per quel campo. 

 



7. Dopo aver compilato la richiesta, il sistema ti chiederà di selezionare la data e la modalità di 

consultazione. 

In questa schermata occorre indicare tutte le informazioni necessarie per completare la 

prenotazione: 

 Es. Scegli “Sala Studio” per effettuare la consultazione in sede; 

 Indica se la richiesta riguarda un singolo pezzo (ad esempio un volume, un fascicolo o un 

registro) o un insieme di unità; 

 Scegli il giorno e la fascia oraria alla sala, tra quelli disponibili (l’orario preciso 

dell’appuntamento verrà fornito successivamente con il ricevimento della notifica di conferma 

da parte dell’Istituto). 

 

 

 

 

 Opzione consigliata 

Se desideri effettuare fotoriproduzioni con mezzi propri (es. tramite smartphone, tablet ecc.) puoi 

farlo contestualmente alla prenotazione, quindi consigliamo di inserire il flag in questa richiesta. 



Avviso di pezzo già prenotato 

Durante la fase di prenotazione il sistema può visualizzare un messaggio di attenzione come 

quello mostrato nella seguente figura. 

Questo avviso compare quando si tenta di prenotare un pezzo (busta, volume, registro, 

fascicolo) già richiesto da un altro utente per la stessa data. 
 

Se hai bisogno di consultare più unità dello stesso fondo, effettua una nuova richiesta per 

ciascun numero di corda o per ciascun volume. 

 

 

 

Conferma della richiesta 

Dopo aver inserito tutti i dati e selezionato la data di consultazione, il sistema mostra una 

schermata di riepilogo con tutti i dettagli della richiesta. 

Se tutti i dati riportati sono corretti, clicca su “Conferma” per inviare la richiesta. 

Nel caso in cui noti errori o desideri modificare qualcosa, clicca su “Annulla” per tornare 

indietro e correggere i dati prima dell’invio. 
 



La richiesta sarà visibile nella sezione “Dashboard - Richieste”, dove potrai controllarne lo 

stato. 

 

 

 

 

 

Verifica della conferma della prenotazione 

Nella barra in alto clicca sulla voce “Notifiche”. All’interno di questa sezione troverai un 

messaggio di conferma relativo alla prenotazione effettuata. 

Il messaggio riporta il codice, la data e l’ora esatta della prenotazione. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ricorda 

E’ importante verificare sempre la notifica di conferma dopo l’invio della richiesta per 

assicurarsi che la prenotazione sia stata correttamente registrata dal sistema. 


