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Procedura esami in presenza  
 
Caso 1 – La data della prova coincide con la data dell'appello su GCS 
 
 
La Scuola adotta l'opzione A delle linee guida. 
 
1. il docente prenota l'aula per l'esame scrivendo a aulesesto@sdp.unifi.it specificando la 
data e l'intervallo orario (es. dalle 9 alle 13, dalle 14 alle 18) entro il giorno prima della 
chiusura delle prenotazioni 
2. la logistica di Sesto risponde al docente con l'indicazione dell'aula 
3. il docente modifica l'appello (Figura 1) inserendo in GCS l'informazione dell'edificio e 
dell'aula (Figura 2) entro il termine ultimo delle prenotazioni 
4. Chiuse le prenotazioni, SIAF produce un tracciato record con uno script automatico 
notturno e lo condivide con la Scuola 
5. la Scuola verifica il file, seleziona gli studenti che hanno indicato l'opzione in presenza 
nelle note e lo carica in smartreception almeno entro il giorno lavorativo prima 
dell'appello 
6. lo studente vede il QRCode generato accedendo all'app QRAccess 
 
 

 
Figura 1 Da Azioni si clicca su Modifica appello dalla lista degli esami 
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Figura 2 In Dettagli organizzativi si seleziona l'edificio e successivamente l'aula e si clicca su 

Salva. Il sistema invierà in automatico una mail agli studenti con l'indicazione dell'aula. 
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Caso 2 – La data della prova NON coincide con la data dell'appello su GCS 
 
La Scuola adotta l'opzione B delle linee guida.  
 
1. il docente prenota l'aula per l'esame scrivendo a aulesesto@sdp.unifi.it specificando la 
data e l'intervallo orario (es. dalle 9 alle 13, dalle 14 alle 18) entro quattro giorni lavorativi 
prima della prova  
2. la logistica di Sesto risponde al docente con l'indicazione dell'aula 
3. il docente prepara il file da trasmettere alla Scuola secondo il format allegato (Figura 
3). Matricola, cognome, nome si possono estrarre dal file scaricato da GCS (Figura 4) 
4. il docente trasmette il file alla Scuola caricandolo con questo modulo entro tre giorni 
lavorativi prima della prova 
5. la Scuola modifica il file inserendo la codifica dell'aula e lo carica in smartreception 
almeno entro il giorno lavorativo prima della prova 
6. lo studente vede il QRCode generato accedendo all'app QRAccess 
 
Risorse utili 

• Scarica il file format smartreception 
• Modulo Google per caricare la lista  

 
 
 

 
Figura 3 Dopo essere entrati nella lista degli studenti iscritti, si clicca su Esporta Dati Lista Iscritti 

 
 

http://www.scienze.unifi.it/upload/sub/esami_profitto/format_smartreception.xlsx
https://forms.gle/qLw1N3CZg77PnX719
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Figura 4 Formato file smartreception (cognome e nome dello studente sono opzionali) 


