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Modulo Aule e orari 

Attraverso le funzioni offerte da questo modulo è possibile definire il calendario delle lezioni per le aule e gli 

insegnamenti erogati nei corsi di laurea. 

Per accedere a queste funzioni, dopo aver effettuato l’accesso a GOMP, cliccare sulla voce “Aule e orari” nel 

menu di destra “Smart_edu”: 

 

Si aprirà una schermata riportante le macro funzionalità della sezione Aule e orari ovvero: 

• Anagrafica spazi 

• Prenotazioni 

• Reportistica 

 



Anagrafica Edifici ed Aule  

L’anagrafica degli edifici e delle aule è consultabile a partire dalla pagina “Aule e orari” ed è aggiornata ad 

agosto 2020. 

Nota: in caso si renda necessario effettuare dei cambiamenti all’elenco delle aule o alle caratteristiche ad 

esse associate, fare riferimento all’Area Sistemi Informativi. 

Per poter ricercare le aule occorre cliccare su “Elenco/Ricerca spazi per la didattica” e filtrare le aule per: 

• Tipologia (aula, laboratorio, sala riunioni) 

• Denominazione 

• Codice interno 

• Sede e/o edificio di appartenenza 

• Capienza 

 

A partire dall’elenco delle aule, cliccando sul nome dell’aula, è possibile entrare in modifica per poter 

visualizzare le informazioni (dati principali, dotazioni, immagini) o consultarne la disponibilità. 

 

  



Planner grafico aula / corso 

A partire dalla pagina principale Aule e orari è possibile cliccare su “Planner grafico aula/corso – Nuova 

richiesta”. Il sistema mostrerà una schermata come la seguente indicata in figura: 

 

Nel tab “Prenotazioni” è possibile consultare lo stato delle prenotazioni delle aule filtrando per singola aula, 

aule multiple o per didattica erogata. Il planner ha delle viste differenti (giornaliero, settimanale, mensile) e 

sarà possibile navigarlo avanti e indietro. Da questo tab è possibile procedere con l’inserimento delle lezioni. 

Nel tab “Warnings” sono visualizzati degli alert nel caso in cui il sistema rileva sovrapposizioni o criticità nel 

calendario delle lezioni inserite. 

Nel tab “Preview” è possibile generare dei report di monitoraggio per analizzare la situazione delle 

prenotazioni per una o più aule. 

  



Inserimento di una nuova lezione relativa alla didattica erogata 

Per inserire una nuova lezione occorre cliccare nel planner in prossimità del giorno ed orario prestabilito (è 

anche possibile muovere il mouse tenendo premuto il tasto sinistro per aumentare/diminuire lo slot orario). 

 

Successivamente è necessario cliccare su “Modifica dettagli” per aprire la schermata di dettaglio della 

prenotazione. 

 

Nel campo “Tipo di richiesta” selezionare il valore “Didattica erogata”; il sistema mostra sulla destra il campo 

“Insegnamento/Docente” ed un pulsante con tre puntini.  

Cliccando su questo pulsante il sistema mostra una maschera di ricerca di un insegnamento erogato da 

associare allo slot preimpostato. Occorrerà selezionare un Corso di Studi ed inserire un filtro. 

Nota: il sistema visualizza, per ogni corso di laurea, l’elenco degli insegnamenti/canali effettivi; le mutuazioni 

non sono incluse nella lista. 



Dalla lista degli insegnamenti cliccare sull’icona a forma matita in prossimità dell’insegnamento di interesse. 

 

Dopo aver selezionato l’insegnamento sarà possibile salvare la lezione cliccando sul pulsante “Salva” in alto 

a sinistra. 

 

Nello step successivo il sistema mostra una schermata di riepilogo nella quale potremo annullare l’operazione 

o salvare i dati.  

 

 

 



Dopo il salvataggio, il planner grafico viene aggiornato la lezione appena inserita. 

 

Cliccando sull’evento in calendario sarà possibile: 

• Eliminare l’evento cliccando su “Elimina” 

• Effettuare delle modifiche cliccando su “Modifica dettagli” 

 

 

  



Inserimento di una serie di lezioni 

Dal planner grafico, in fase di definizione di una nuova lezione, è possibile inserire il flag 

“Ricorrente/Settimanale”. In questo modo, valorizzando opportunamente i campi “Dal” e “Al”, è possibile 

indicare una serie di lezioni per l’insegnamento selezionato. 

 

Cliccando su “Salva” visualizzerò il riepilogo della prenotazione col dettaglio di tutte le date. 

 

Nell’esempio, cliccando su salva i dati la prenotazione verrà inserita per ognuna delle date comprese 

nell’intervallo (ogni giovedì dal 30 luglio 2020 al 29 Ottobre 2020 dalle 10.30 alle 11.30. 

Per poter eliminare alcune date del periodo è necessario entrare in modifica sull’evento e cliccare sul 

pulsante “Elimina singole date”. 

 



 

Il sistema mostra una schermata nella quale sarà possibile inserire il flag sulle date da rimuovere. 

 

Dopo aver cliccato conferma, il sistema torna alla schermata di modifica della prenotazione: cliccare sul 

pulsante “Salva”.  

Cliccare su “Salva i dati” nella schermata di conferma dei dati: 

 

Cliccando su “Salva i dati” e il planner si aggiornerà di conseguenza. 

  



Inserimento di una prenotazione una tantum 

Questo tipo di inserimento permette di allocare uno spazio per un evento specifico che non coincide con una 

lezione per un’attività didattica erogata. 

Dal planner grafico definire una nuova lezione e selezionare come tipo di richiesta il valore “Richiesta una 

tantum”.  

Valorizzare il campo “Motivazioni/Evento” con il testo da visualizzare: 

 

Cliccare su “Salva” quindi su “Salva i dati”: il planner grafico si aggiornerà con la prenotazione una tantum. 

Eliminazione di una prenotazione 

A partire dal planner grafico, cliccando dapprima sulla singola prenotazione, quindi sul pulsante “Elimina” si 

aprirà una schermata di riepilogo nella quale dovremo cliccare su “Conferma Eliminazione” per procedere 

all’effettiva eliminazione della/delle date comprese nella prenotazione. 

 

A conferma dell’avvenuta eliminazione arriverà all’operatore un’email con i dati della revoca. 



 

Reportistica 

Nella sezione reportistica di “Aule e orari” è possibile esportare dei dati relativi alle prenotazioni in un 

determinato periodo, eventualmente filtrandole per Sede, Edificio, Aula. 

  

Nota: sono in corso di implementazione nuovi report e strumenti di controllo per supportare il lavoro di 

inserimento degli orari. 


