
Andare su https://easyacademy.unina.it

Inserire nome utente e password
Il nome utente è «nome.cognome»
La prima volta che si accede, cliccare su «Recupera password»
Si riceverà una mail per impostare la password
Le volte successive, inserire la password e cliccare su «Continua»

https://easyacademy.unina.it/


Una volta fatto l’accesso,
cliccare su «Prenotazione spazi»



Cliccare su «Seleziona profilo»,
quindi selezionare «Gestore Aule DICMaPI»



Una volta selezionato, cliccare «Continua»



Il calendario si apre sul giorno corrente
Cliccare sull’icona vicino a «Cambia data»

per selezionare una data diversa



Cliccare sulla casella di intersezione
tra aula ed orario desiderati per aprire

il menu per l’inserimento della prenotazione



Per inserire i dettagli della prenotazione,
è fortemente suggerito cliccare su «Inserimento di un evento generico»



Inserire le informazioni obbligatorie:
- Tipo di evento
- Titolo dell’evento
- Sede (automaticamente impostata su DICMaPI)
- Aula (automaticamente corrispondente  a quella su cui si è cliccato)
- Intervallo orario

Se l’evento è ricorrente (tipo corso di dottorato) si può modificare il tipo
di ripetizione.

Tra le informazioni facoltative, cliccare su
«Utilizzatori presenti » e selezionare
- «singolo utilizzatore» per far comparire un solo nominativo nel planning
- «più di un utilizzatore» per farne comparire più di uno



Una volta selezionato il numero di utilizzatori,
scegliere il nominativo/i nominativi dalla lista
(Non compaiono solo i docenti DICMaPI)



Una volta finito di inserire i dettagli della prenotazione,
cliccare su «Avanti»



Se la prenotazione risulta consentita (quindi non ci sono sovrapposizioni),
cliccare su «Aggiungi»



Al termine della procedura,
la prenotazione comparirà
sul calendario


