
Una giornata 
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Ore 8.27 Il Prof. Bruno vorrebbe cambiare aula... 
nella sua il riscaldamento non funziona.

Visualizzo l’orario.

Nella scheda attività 
faccio un doppio clic 
sull’aula di origine 
per visualizzare  tutte 
le aule disponibili su 
questa fascia oraria. 

Seleziono 
il docente.

Attivo la settimana corrente [Alt+clic]. Seleziono l’attività 
che è appena iniziata.

Scelgo velocemente 
un’aula con capienza 
adeguata, situata a 
poca distanza dall’aula 
di origine. 

1

2 

3ic].c S3 4

6

f5

Hyperplanning

6

39

121212



Ore 9.15 Il Prof. Baricco telefona per prenotare l’Aula magna 
per tutta la mattina del 17 maggio.

Visualizzo 
l’orario.

Sull’orario l’aula appare prenotata. Nella scheda attività vado a precisare la 
materia dell’attività, i docenti e gli studenti interessati. Adesso tutte le risorse 
coinvolte potranno vedere l’attività sul loro orario.

Seleziono
l’Aula Magna.

Attivo la 
settimana 
del 17 maggio 
[Alt+clic].

L’aula è libera sulla fascia oraria richiesta: 
disegno un’attività direttamente sulla griglia.
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Ore 10.00 Il Prof. Goldoni desidera spostare di due settimane 
la propria attività della prossima settimana con il corso L3.

Visualizzo l’orario.

Creo una nuova lezione attivando
la settimana che mi interessa.

Seleziono
il docente.

Clicco sull’attività 
da spostare.

Sulla barra verde vedo con un colpo d’occhio 
se il docente, gli studenti e l’aula sono liberi 
alla stessa ora due settimane dopo.

Con un ultimo clic 
disattivo la lezione 
che non sarà svolta.

ario.
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Informo 
direttamente
via e-mail
il Prof. Goldoni
e gli studenti.
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Ore 11.12 Mi arriva la comunicazione che per tutto il mese di 
febbraio le attività dell’aula 202 dovranno svolgersi in un’altra aula.

Attivo le settimane
del mese di febbraio.

Seleziono tutte le attività [Ctrl+A].

Seleziono l’aula 202.

Lancio il comando
Estrai > Estrai le attività della selezione

Nell’elenco delle attività sono visualizzate solo 
le attività dell’aula che si svolgono a febbraio.

... con l’aula 205 per tutte le attività.

Nella scheda attività sostituisco 
con un doppio clic l’aula 202...
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Comunico la modifica a docenti
e studenti via e-mail o sms.
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Ore 12.05 Il Prof. Zenone è bloccato alla stazione:
bisogna prevedere una lezione di recupero la prossima settimana.

Visualizzo l’orario.

Hyperplanning visualizza in bianco le fasce 
orarie in cui tutte le risorse coinvolte nell’attività 
sono libere: con un colpo d’occhio decido dove 
piazzare la lezione di recupero.

Seleziono il docente.

Attivo la settimana in cui 
desidero organizzare la 
lezione di recupero.

Seleziono l’attività e visualizzo il 
menu contestuale [clic destro]: 
scelgo Aggiungi una lezione.
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Ore 12.45 Il Prof. Moro telefona per sapere in quale settimana 
di marzo potrebbe organizzare un’attività supplementare di 
sociologia politica per i suoi studenti del corso L1.

Visualizzo l’orario.Seleziono il docente. Seleziono l’attività abituale.

Con un colpo d’occhio 
vedo in quale settimana 
il  docente, gli studenti 
e l’aula sono liberi 
all’ora abituale.

ente. 2Selezion1 isualizzo l orario. 3
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Ore 14.16 Il Prof. Acerbo e il Prof. Ariosto vorrebbero sapere 
se possono scambiare le loro attività di lunedì pomeriggio con il 
corso L3.

Visualizzo l’orario.

Seleziono il corso.

Seleziono una delle due 
attività e vi clicco sopra una 
seconda volta premendo 
contemporaneamente il tasto  
[Alt] sulla tastiera.

L’altra attività viene 
visualizzata con un riquadro 
bianco: lo scambio è possibile 
senza violare alcun vincolo 
didattico.
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Ore 14.19 Bisogna organizzare una riunione con tutti i 
docenti di Inglese per la prossima settimana.

Visualizzo 
l’elenco
dei docenti.

...e attivo la settimana
sulla quale si svolgerà.

Ordino l’elenco 
per la colonna  
Materia
e seleziono 
tutti i docenti 
di Inglese 
[Maiusc+clic].

I docenti vengono inseriti automaticamente. 
Non mi resta che precisare che si tratta di 
una Riunione...

Sull’orario di uno dei partecipanti, 
individuo le fasce orarie in cui tutti 
i  partecipanti sono liberi e piazzo la 
riunione.
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Creo una 
nuova attività 
di due ore 
[Ctrl+N].

tività

3

Informo tutti
i partecipanti

via e-mail. 7



Ore 15.40 Stampa dei fogli di presenza per domani.

Visualizzo l’ambiente Assenze.Visualizzo l’Inserimento 
delle assenze.

Scelgo il giorno, la fascia 
oraria ed i corsi.
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Clicco su Stampa.
3

Definisco l’ordinamento.

5

Lancio la stampa. 6

Posso anche 
stampare
il foglio
di presenza 
di un’attività 
selezionata in 
un planning 
utilizzando 
il menu 
contestuale
(clic desto).



Ore 16.55 Alla fi ne della giornata, devo produrre il resoconto 
delle ore di tutti i docenti del dipartimento di Diritto penale per 
il mese di gennaio e inviarlo loro per l’approvazione.

Visualizzo l’elenco dei docenti...

Attivo solamente il 
mese di gennaio...

...e lo ordino per Dipartimento.

Seleziono tutti i docenti di 
Diritto penale [Maiusc+clic].

Visualizzo le attività per docente. ...e se necessario 
modifico le date.
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Stampo i resoconti oppure li invio 
per e-mail ai docenti interessati.
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