
SALA STUDIO

TUTORIAL 

USO DELL’APPLICATIVO
IN POCHI SEMPLICI PASSI



1_AUTENTICAZIONE

Clicca lì per accedere con SPID, CIE o eIDAS

Clicca lì se non possiedi un’identità digitale
valida nell’UE



2_ISCRIZIONE ALL’ARCHIVIO DI INTERESSE
Una volta effettuate
l’autenticazione o la
registrazione, scegli l’Istituto
archivistico di tuo interesse
e clicca su “Iscriviti”.

Prato



Apri l’area indicata per
accedere ai servizi di sala
studio (es. richiesta di
materiale archivistico).



In questa sezione, inserirai i tuoi
dati anagrafici e la tipologia di
ricerca che intendi effettuare
presso l’Archivio.

Es. tipologia di ricerca
Titolo della ricerca: Tracce donatelliane
a Prato
Oggetto della ricerca: Il pulpito di
Donatello e Michelozzo per il duomo di
Prato

Ricordati di accettare tutta la
documentazione richiesta,
spuntando le relative caselle!



3_DASHBOARD

La Dashboard è la prima pagina
mostrata all’utente di Sala studio.
Da qui, cliccando su Crea nuova
richiesta, potrai richiedere i
documenti che intendi consultare.



4_NUOVA RICHIESTA
Completa i campi
relativi alla segnatura
(puoi selezionare
anche le voci suggerite
dal menu a tendina) e
clicca su Avanti per
verificare la correttezza
dei dati.

Attenzione a questo simbolo: segnala
importanti avvertenze per la
compilazione della richiesta.



In quest’area indicherai:
motivo richiesta;
sala dove avverrà la
consultazione;
eventuali note;
la data di inizio della
consultazione.



In base alla data di consultazione
selezionata, il sistema ti mostrerà
automaticamente i giorni a seguire
nei quali il materiale archivistico
richiesto resterà a tua disposizione
in ditribuzione in attesa del tuo
accesso in Sala studio.
Infine clicca su Conferma.

(Preimpostati dall’Istituto: nel nostro caso, 15)



Le richieste di fotoriproduzione o di
copie conformi dovranno continuare a
pervenire via mail all’indirizzo
as-po@cultura.gov.it
secondo modalità e costi illustrati sul
sito d’istituto.

Per qualsiasi richiesta, non esitate a
scriverci al nostro indirizzo di posta!


