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Richiesta di prenotazione delle prestazioni ambulatoriali 

inoltrata alla struttura tramite contatto telefonico o 

presentandosi direttamente al banco 

prenotazione o via e-mail

Inserimento da parte dell’operatore dei 

dati anagrafici del cliente ( cognome, 

nome, data di nascita, recapito 

telefonico)

Comunicazione dell’importo 

relativo alla prestazione richiesta

Individuazione di un appuntamento sulla 

base dei seguenti criteri di scelta: 

preferenza medica, data e ora.
Ricerca della prestazione richiesta 

dal cliente

Il cliente conferme la 

prenotazione?

Prenotazione della prestazione 

attraverso l’inserimento nel 

sistema informativo

Mancata effettuazione della 

prenotazione e chiusura del 

contatto telefonico o 

personale

Chiusura del contatto con il cliente al quale 

vengono ricordati data e ora ell’appuntamento 

(tramite memo cartaceo se si tratta di 

prenotazione al desk), invitandolo a presentarsi 

15 minuti prima dell’ora stabilita per svolgere 

l’accettazione. Al cliente vengono inoltre 

spiegate le modalità di accesso al centro e 

viene ricordato di portare  i referti precedenti e 

la prescrizione medica se richiesta (Nota 1)(Nota 1)(Nota 1)(Nota 1)

NoNoNoNo

SìSìSìSì

FINE
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NOTA 1NOTA 1NOTA 1NOTA 1    

Stabilito il criterio di prenotazione l’operatore (del CUP o di Struttura) assegna il Cliente allo slot 
temporale individuato; in tale slot inserisce l’anagrafica del Cliente ed informa quest ’ultimo circa 
eventuali preparazioni mediche che potranno essere: 

• “Preparazioni semplici”: l’operatore deve comunicare verbalmente tali informazioni. 

I modelli predisposti e può usare tre mezzi alternativi: 

1.1.1.1. inviando le informazioni ad un recapito fax; 

2.2.2.2. inviando le informazioni ad un indirizzo e-mail; 

3.3.3.3. inviando le informazioni ad un indirizzo postale per mezzo di posta prioritaria avendo cura di 
registrare l’informazione. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 2. 2. 2.     NOTE INTEGRATIVENOTE INTEGRATIVENOTE INTEGRATIVENOTE INTEGRATIVE 
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