
Modalità di prenotazione aule con Easy Staff 
 

Per la prenotazione di un’aula tramite EasyStaff non è necessario effettuare il login.  

1. Collegarsi al sito https://unica.easystaff.it/ 
 

2. Sulla sinistra alla voce “Accedi alle pagine pubbliche:” cliccare su “Vai alla pagina pubblica di 
EasyRoom” 

 

 

3. Alla voce “Visualizzazione prenotazioni per sede” individuare la sede in cui effettuare una 
prenotazione: 

 

 

4. Nella schermata successiva verrà mostrato un calendario con tutte le aule. Se non sono tutte 
visibili cliccare su “Tutte”: 

 

 

5. Tramite il comando “Cambia data” individuare il giorno in cui effettuare la prenotazione: 

 

 

https://unica.easystaff.it/
https://unica.easystaff.it/aule/index.php?_lang=it
https://unica.easystaff.it/aule/index.php?_lang=it


 

6. Cliccare all’interno della colonna in corrispondenza dell’aula di nostro interesse: 

 

7. Nella schermata successiva compilare tutti i campi come da indicazioni riportate nella pagina: 
 

• intestatario della richiesta 
• indirizzo e-mail per essere contattati  
• motivazione per cui intende effettuare la prenotazione 

A fine compilazione cliccare su “Avanti”: 
 

 
 

8. Nella schermata successiva compilare tutti i campi, poi cliccare su “Aggiungi”: 

 

 



9. Se non ci sono sovrapposizioni di impegni nella schermata successiva verrà indicata la 
conferma della disponibilità dell’aula nel giorno e orario indicato: 

 

 

10. Cliccare su “Inoltra la richiesta”. 
 

11. Le operazioni di richiesta prenotazione terminano con la seguente schermata: 

 

Cliccare su OK. 
 

12. Chi effettua la prenotazione riceverà nella mail indicata in compilazione una conferma che la 
richiesta è stata inoltrata con successo: 
 

 



 

 

13. Una volta presa in carico dagli uffici amministrativi di Presidenza ed effettuata la conferma il 
richiedente riceverà una seconda mail con il seguente contenuto: 
 
 

 
 

14. Nel calendario pubblico verrà mostrata la prenotazione richiesta e confermata: 

 

 


