Sito Web SAPeri&Co

Guida alla registrazione e
al sistema di prenotazione
online

SAPerl.Co

Sapienza Enhances Research
Innovation and Coworking







INDICE

Accesso ai servizi di prenotazione online SAPeri&Co

Registrazione al sito
Come registrarsi
Utenti Sapienza

Utenti esterni
Interfaccia utente
Modifica dei dati anagrafici
Menu block: Prenota
Menu block: Area personale

Prenotazione online
Come funziona il sistema di prenotazione online

Prenotazione postazione Coworking Saperi&Co
Prenotazione postazione Banco Elettronica Saperi&Co
Prenotazione macchine Fab Lab Saperi&Co
Tecnologie di fabbricazione digitale: introduzione generale
Premesse per la prenotazione online

Richiesta di prenotazione, stima e validazione dei file,

conferma della prenotazione

Banca ore
Funzionamento della Banca ore

Acquistare slot orari
Tariffari
Controllo movimenti

Supporto e ulteriori informazioni




- Guida alla Registrazione e al Sistema di prenotazione online del sito web Saperi&Co
https://web.uniroma1.it/saperi_co/

Aggiornato a Gennaio 2020

contenuto e grafica del manuale a cura di Alessandra Fasoli



ACCESSO Al SERVIZI DI PRENOTAZIONE ONLIng SAPERIGCO.

L'accesso al servizio di prenotazione online di Saperi&Co si compone di due passaggi principali:

La registrazione online al sito web;
L'acquisto delle ore che verranno caricate nel proprio conto online.

Al momento della registrazione, oltre all’accesso ai servizi online, verra assegnato un conto "Banca
Ore"(vedi sezione 4.4 Banca ore), in cui potranno essere caricate le ore necessarie per la prenotazione dei
servizi.

Il costo dei servizi & un costo orario consultabile nei tariffari ufficiali del centro.

Le modalita di registrazione e il funzionamento del sistema di prenotazione online sono descritte passo a
passo nei paragrafi a seguire.

Per qualunque chiarimento e possibile inviare una mail a saperi_co@uniromal.it

REGISTRAZIONE e PROFILO UTENTE

La registrazione al sito web SAPERI&Co distingue due tipologie di utenti:

Utenti Sapienza (coloro in possesso delle credenziali Sapienza)
Utenti Esterni (coloro non in possesso delle credenziali Sapienza)

COME REGISTRARSI

Interfaccia della home:

Area Personale
profilo personale, banca ore, prenotazioni*
*Se il log in non é stato effettuato, rinvia alla pagina di login

Registrazione
utenti che ancora devono registrarsi

Login

utenti Sapienza o gia registrati
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UTENTI SAPIENZA

Coloro in possesso delle credenziali Sapienza possono effettuare direttamente |'accesso senza dover com-
pilare il form di registrazione.

Selezionare "login" in alto a destra nella home page

Inserire le proprie credenziali Sapienza:

Mail (nome.cognome@uniroma?.it o nome.cognome@studenti.uniroma.it)
Password (corrispondente alla mail utilizzata per I'accesso)

Effettuato I'accesso, il sistema porta direttamente alla pagina del profilo personale.



UTENTI BSTERNI (NON IN POSSESSO DELLE CREDENZIALI SAPIENZA)

Per coloro che non sono in possesso di credenziali Sapienza, & possibile registrarsi al sito attraverso il
modulo di registrazione

Selezionare “Registrazione” in alto a destra nella home page

Compilare tutte le voci e selezionare “Crea il tuo profilo”



Il sistema inviera una mail di conferma.
Andare al link indicato nella mail e inserire la propria password.

Una volta effettuato I'accesso, il sistema vi portera direttamente alla vostra pagina personale.

INTERFACCIA UTENTE
MOBIFICA DEl DATI ANAGRAFICI

Per effettuare delle modifiche, selezionare il tab “Modifica” subito sotto la barra del menu principale.
Effettuare le modifiche e selezionare “SALVA”

Non tutte le voci sono modificabili. Se si dovessero riscontrare anomalie in alcune voci
vincolate, per favore vinviare una mail a saperi_co@uniroma.it.
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MENU BLOCH: PRENOTA

Menu di accesso al sistema di prenotazione online. Ogni voce corrisponde alle quattro aree di servizi
offerti da Saperi&Co:

Coworking:

Collegamento per prenotare una postazione all’interno del Coworking Saperi&Co.
Per conoscere le condizioni e il procedimento per prenotare una postazione nel Coworking Saperi&Co,
vai alla sezione "3.2 Prenotazione postazione Coworking Saperi&Co"

Banco elettronica:

Collegamento per prenotare una postazione per I'uso dei macchinari di elettronica presenti nel Fab Lab
Saperi&Co.

Per conoscere le condizioni e il procedimento per prenotare una postazione per il Banco Elettronica
Saperi&Co, vai alla sezione "3.3 Prenotazione postazione Banco Elettronica Saperi&Co"

Fab Lab:

Collegamento per prenotare una delle macchine di fabbricazione digitale del Fab Lab Saperi&Co.
Per conoscere le condizioni e il procedimento per prenotare una macchina di fabbricazione digitale del
Fab Lab Saperi&Co, vai alla sezione "3.4 Prenotazione macchine Fab Lab Saperi&Co"




MENU BLOCH: LA MIA AREA

Da questo menu & possibile accedere alla pagina del proprio profilo personale, verificare le proprie
prenotazioni e consultare la propria Banca ore.

Profilo:

Collegamento al proprio profilo personale.
Per sapere come effettuare delle modifiche dei propri dati anagrafici, vai alla sezione "2.2.1 Modifica

dei dati anagrafici”

Prenotazioni:

Collegamento al calendario personale.

In questo calendario & possibile visualizzare tutte le prenotazioni e richieste di prenotazione:

le prenotazioni effettuate (come le postazioni Coworking e Banco Elettronica) e quelle validate (nel caso
delle macchine del Fab Lab) sono mostrate in verde nel giorno e nello slot orario previsto/assegnato.

Le richieste di prenotazione per le macchine del Fab Lab sono mostrate in giallo nel giorno di
prenotazione richiesto. Poiché le ore di lavorazione devono essere valutate dai tecnici del Fab Lab,
I'orario non & segnato.

Per invece sapere quali sono le attivita formative a cui ci si € registrati, cliccare sul pulsante in alto a
destra “Corsi prenotati”. Il bottone vi inviera a una pagina in cui sono registrati i corsi con le loro relative
descrizioni.

Per sapere come si effettuano le prenotazioni online, vai alla sezione " 3. Prenotazioni online"

Banca Ore:

Collegamento all’account Banca Ore personale.
Per sapere come funziona la Banca Ore di Saperi&Co vai alla sezione "4. Banca Ore"



PRENCTAZIONE ONLINe
COme FUNZIONA IL SISTEMA DI PRENOTAZIONE ONLINe

Il sistema di prenotazione e diviso per 3 aree principali di servizi:

Coworking
Banco elettronica

Fab Lab

Ad ogni sezione corrisponde un conto virtuale nella Banca ore assegnato automaticamente al momento
della registrazione online. Previo I'acquisto o |'assegnazione di slot orari, cliccando sull‘area di servizio
interessata sara possibile effettuare:

Prenotazione:

Procedimento automatico di prenotazione valido per le postazioni del Coworking e Banco elettronica.
Ogni utente puo prenotare una sola postazione secondo la disponibilita indicata nel calendario generale.
In questo caso le ore corrispondenti alla prenotazione verranno scalate immediatamente.

Per maggiori dettagli e scoprire come effettuare una prenotazione, vai alle sezioni 3.2 Prenotazione
postazione Coworking Saperi&Co e 3.3 Prenotazione postazione Banco Elettronica Saperi&Co

Richiesta di prenotazione:

Per le macchine di fabbricazione digitale, la prenotazione inviata corrisponde a una richiesta di
prenotazione e la data indicata al momento dell'invio & puramente orientativa: i technical manager del
Fab Lab Saperi&Co valuteranno durante il processo di verifica e stima della lavorazione, se & possibile
assegnare tale lavorazione nella data proposta dall’'utente, oppure si verra contattati con la prima data
possibile. L'utente ¢ libero di accettare o no la data proposta, e la prenotazione, a seconda del caso,
verra cancellata o validata. Per effettuare una richiesta di prenotazione bisogna in ogni caso avere
credito di ore nel profilo bancario corrispondente. Le ore verranno congelate fino al termine effettivo
della lavorazione, momento in cui le ore verranno effettivamente scalate dal conto. Se la richiesta di
prenotazione viene annullata (da parte dell’'utente o del gestore), non verra addebitato nessun costo
orario.

Per maggiori dettagli e scoprire come effettuare una richiesta di prenotazione, vai alla sezione 3.4
Prenotazione macchine Fab Lab Saperi&Co

PRENOTAZIONE POSTAZIONE COWORKING SAPERISCO

Per prenotare una postazione nel Coworking Saperi&Co, nel blocco menu Prenota, selezionare la voce
"Coworking"




Nella nuova pagina "Prenotazione Coworking", nel calendario, selezionare il giorno desiderato,
secondo la disponibilita:

La colonna evidenziata indica il giorno corrente

Le caselle vuote indicano che non vi & nessuna prenotazione

Selezionare la postazione e |'orario.
E possibile selezionare piu caselle facendo scorrere il cursore sugli slot orari. Ogni utente pud selezionare
una sola postazione.



Confermare la propria prenotazione: selezionare “PRENOTA"

Se la prenotazione e andata a buon fine, le caselle selezionate sono contrassegnate da una banda verde:

Le ore corrispondenti alla prenotazione verranno direttamente addebitate sul proprio conto Banca Ore alla
voce "Coworking"(vai alla sezione 4. Banca Ore)



E possibile visualizzare la propria prenotazione nel calendario personale.
Menu: La mia area>)Prenotazioni

Cancellare una prenotazione confermata:

E possibile cancellare la prenotazione una volta confermata fino a 12 ore prima dell’orario previsto. In
tal caso le ore verranno subito riaccreditate sul proprio conto Coworking. Per le cancellazioni a meno
di 12 ore dall’orario di prenotazione, bisogna rivolgersi al gestore delle prenotazioni online.

Per il rimborso delle ore, esso avverra solo ed esclusivamente secondo le modalita e le cause previste dal
regolamento (non verranno quindi ripristinate automaticamente dal sistema).

fare cick sulla croce rossa sotto la propria prenotazione



Conferma annullamento prenotazione:
Selezionare “ANNULLA"

Selezionare “CHIUDI"” se invece non si vogliono apportare modifiche e si vuole mantenere la
prenotazione effettuata

PRENOTAZIONE POSTAZIONE BANCO ELETTRONICA SAPERIECO

Per prenotare una postazione del Banco elettronica, nel blocco menu Prenota, selezionare la voce
"Banco elettronica”



Nella nuova pagina "Prenotazione Banco elettronica”, nel calendario, selezionare il giorno desiderato,
secondo la disponibilita

La colonna evidenziata indica il giorno corrente

Le caselle vuote indicano che non vi & nessuna prenotazione

Selezionare la postazione e |'orario.
E possibile selezionare piu caselle facendo scorrere il cursore sugli slot orari. Ogni utente pud selezionare
una sola postazione.



Confermare la propria prenotazione:
Selezionare "PRENOTA"

Se la prenotazione & andata a buon fine, le caselle selezionate sono contrassegnate da una banda verde:

Le ore corrispondenti alla prenotazione verranno direttamente addebitate sul proprio conto Banca Ore alla
voce "Banco Elettronica” (vai alla sezione 4. Banca Ore)



E possibile visualizzare la propria prenotazione nel calendario personale.
Menu: La mia area>)Prenotazioni

Cancellare una prenotazione confermata:

E possibile cancellare la prenotazione una volta confermata fino a 12 ore prima dell’orario previsto.
In tal caso le ore verranno subito riaccreditate sul proprio conto Coworking. Per le cancellazioni a
meno di 12 ore dall’orario di prenotazione, bisogna rivolgersi al gestore delle prenotazioni
online. Per il rimborso delle ore, esso avverra solo ed esclusivamente secondo le modalita e le cause
previste dal regolamento (non verranno quindi ripristinate automaticamente dal sistema).

Selezionare la croce rossa sotto la propria prenotazione



Conferma annullamento prenotazione:
Selezionare "ANNULLA"

Selezionare "CHIUDI" se invece non si vogliono apportare modifiche e si vuole mantenere la
prenotazione effettuata

PRENOTAZIONE MACCHINE FAB LAB SAPERIGCO
TECNOLOGIE O FABBRICAZIONE DIGITALE:UNA SINTES

Per tecnologie di fabbricazione digitale si intendono quelle tipologie di macchine che sono in grado
di produrre un oggetto a partire da un file digitale 2D o 3D. Possono essere tecnologie additive (ad
esempio le stampanti 3D), o sottrattive (come una fresatrice CNC). Una volta pronto il file finale, questo
viene acquisito e convertito attraverso software specifici in un formato in grado di dare istruzioni alla
macchina in merito alla lavorazione.

PREMESSE PER LA PRENCTAZIONE OnLINe

Per prenotare online una delle macchine del Fab Lab Saperi&Co & necessario avere:

Il file pronto per essere inviato ai tecnici
NB. Ogni macchina prevede delle estensioni file specifiche: & possibile vedere quali file sono supportati
nelle schede tecniche dei macchinari;

Un monte ore sufficiente per I'accettazione della richiesta di prenotazione: per tutta la durata
dellatransazione (dalla richiesta al termine) le ore di lavorazione stimate verranno congelate sul conto.
Al termine della lavorazione il tecnico responsabile provvedera ad inserire nel sistema di gestione
delle prenotazioni le ore effettive di lavorazione. Il monte ore effettive & quanto verra effettivamente
addebitato una volta che la lavorazione si & conclusa.

Per sapere come funziona la Banca ore e come acquistare slot orari vai alla sezione 4.4 Banca Ore



RICHIESTA DI PRENCTAZIONE, STIMA € UALIDAZIONE el FILE,
CONFERMA DELLA PRENOTAZIONE

RICHIESTA DI PRENOTAZIONE

Per effettuare una richiesta di prenotazione selezionare la voce "Fab Lab" dal menu "PRENOTA".



Selezionare la macchina che si desidera prenotare



File supportati: questi sono gli unici che possono essere inviati, e variano per ogni macchina.

Selezionare "Prenota" nel bottone in alto a destra



Selezionare un giorno sul calendario secondo la disponibilita

Il giorno richiesto & puramente orientativo e non vincolante nella fase di richiesta di
prenotazione, in quanto il file deve essere valutato dai tecnici del Fab Lab Saperi&Co che
provvederanno a contattare |'utente per I'assegnazione della lavorazione.

Upload del file
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Limite dimensioni file: non & possibile effettuare I'upload di file che superino le dimensioni massime
indicate. Per file di dimensioni superiori & necessario mandare una mail a
fablab.saperi_co@uniromal.it

La richiesta finalizzata e visibile sul calendario delle prenotazioni, o sul proprio calendario personale
Menu: La mia area(>)Prenotazioni
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STIMA € VALIDAZIONE DELLA RICHIESTA

Una volta inviato, il file viene ricevuto dai tecnici del Fab Lab Saperi&Co che procedono con la
valutazione della lavorazione verificando la validita del file inviato e una stima della durata della
lavorazione. A seconda della disponibilita delle macchine, il responsabile tecnico inserira la data e
I'orario della possibile lavorazione. Quando viene inserita la validazione della lavorazione, viene ricevuta
una mail.

Andare al proprio calendario delle prenotazioni attraverso il menu "La mia area> Prenotazioni”

Se il giorno e |'orario proposto non dovessero essere compatibili con le proprie esigenze, cancellare la

prenotazione (click “X" & popoup: "ANNULLA")

Se il giorno e |'orario proposto vanno bene, i tecnici del Fab Lab Saperi&Co procederranno alla
lavorazione nel giorno e nell’orario indicato. Per le specifiche quali materiali, colore, ecc., I'utente verra
contattato dal tecnico responsabile.

TERMINE DELLA LAVORAZIONE

Al termine della lavorazione, il tecnico del Fab Lab Saperi&Co inserira le ore effettive che sono state
impiegate per la realizzazione, terminando |I'operazione. Si ricevera una mail di notifica di avvenuto
termine della lavorazione, addebito e I'invito a passare a ritirare |'oggetto.
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BANCA ORE
FUNZIONAMENTO DELLA BANCA ORE

La Banca ore SAperi&Co & un conto online associato ad ogni profilo utente correttamente registrato.
Il conto viene generato automaticamente al momento della registrazione e prevede 4 voci di spesa:

Coworking
Banco Elettronica
Fab Lab

Training

Ogni voce di spesa & associata a uno dei servizi offerti dal Centro Saperi&Co prenotabili online (postazioni
Coworking e Banco Elettronica, le macchine del Fab Lab e i corsi formativi prenotabili online).

ACQUISTARE SLOT ORARI

Per effettuare qualsiasi operazione di prenotazione online & obbligatorio avere delle ore sul proprio conto
alla voce corrispondente al servizio che si vuole prenotare. Per acquistare gli slot orari ci si puo rivolgere
direttamente al Centro Saperi&Co inviando una mail a saperi_co@uniroma.it.

TARIFFARI

| tariffari sono consultabili sul sito web https:/web.uniromal.it/saperi_co/ alle voci corrispondenti (Fab Lab,
Coworking, Training e Lab on Demand)

CONTROLLO MOvIment

Per accedere al proprio conto selezionare la voce "Banca ore" nel menu "La mia area”
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Selezionare la voce di spesa di cui si vogliono controllare i movimenti

SUPPGRTO € ULTERICRI INFORMAZIONI

Per ulteriori domande, anomalie nei processi di registrazione o prenotazione, problemi nell’addebito o
accredito delle ore, e lavorazioni speciali, & possibile madare una mail a saperi_co@uniromal.it.
Il nostro team le offrira tutto il supporto necessario.
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Direttore
prof.ssa Sabrina Lucibello / sabrina.lucibello@uniromar..it

Coordinatore scientifico
prof.ssa Alessandra Talamo / alessandra.talamo@uniroma.it

Responsabile Amministrativo Delegato
dott.ssa Angela Gazzillo / angela.gazzillo@uniroma.it

(t) 06.4969.0050-1-2 (int. 30050-1-2)
(w) web.uniroma.it/saperi_co

(@) saperi_co@uniroma.it

¥ f @SaperiSapienza
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