
TUTORIAL PER LA CORRETTA COMPILAZIONE DEL 

FORM PER I SOGGETTI INTERNI  

Premessa 

Questo documento ha come obiettivo quello di fornire le linee guida che permettano la corretta 

compilazione del nuovo form ElixForms per la prenotazione degli spazi dedicati ad eventi da parte 

dei soggetti interni all’Ateneo.  

ElixForms è la nuova piattaforma che, a partire da lunedì 02 marzo 2026, sostituirà definitivamente 

Jotform.  

Si ricorda che la richiesta per la prenotazione di un evento dovrà avvenire entro 15 giorni prima 

dalla data di compilazione. Esempio: se l’evento che devo organizzare è previsto per il giorno 16 

gennaio, l’ultima data disponibile per la compilazione è il giorno 01 gennaio.  

Il Servizio Logistica non potrà prendere in considerazione richieste pervenute oltre questo limite 

temporale. 

Chi sono i soggetti interni? 

Come indicato dall’art. 1 del REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO SU CONCESSIONE DI AULE E SPAZI per 

soggetti interni s’intendono: 

a) docenti, ricercatori e personale tecnico amministrativo dell’Ateneo;

b) associazioni di personale docente e/o tecnico-amministrativo;

c) associazioni studentesche accreditate all’Albo delle Associazioni dell’Ateneo;

d) gruppi di studenti che presentano iniziative finanziate su fondi gestiti dall’Ateneo;

e) insiemi di studenti, non associati formalmente, che richiedono la disponibilità di spazi per

iniziative non finanziate su fondi gestiti dall’Ateneo.

I soggetti interni sopra menzionati sono esonerati dalla stipula d’idonea polizza assicurativa, con 

massimali adeguati alla tipologia di evento e di spazi utilizzati, indicata nel modulo di richiesta. 

Concessione a titolo gratuito 

Si ricorda, inoltre, che l’art. 4 riporta che l’uso di aule e spazi per iniziative interne all’Ateneo è 

concesso a titolo gratuito, purché le iniziative siano organizzate in economia e con risorse umane 

interne all’Ateneo ovvero per finalità didattiche interne. Sono esclusi gli eventi realizzati con la 

collaborazione di organizzatori esterni (ditte, imprese, società, cooperative) o che comportano il 

https://web.unipv.it/wp-content/uploads/2020/03/REGOLAMENTO-PER-LUTILIZZO-SU-CONCESSIONE-DI-AULE-E-SPAZI.pdf


pagamento di una quota d’iscrizione dei partecipanti o usufruiscono del sostegno economico o del 

patrocinio oneroso di soggetti pubblici o privati. 

Compilazione del form 

1. Collegandosi al seguente link: https://modulionline.unipv.it/rwe2/module_preview.jsp?
MODULE_TAG=Richiesta_aule_Universita_interni comparirà la seguente schermata, dove sarà

necessario entrare con le proprie credenziali d’Ateneo.

 

2. Una volta effettuato l’accesso, si procederà alla compilazione del form. Nella  prima sezione,

verrà richiesto di prendere visione dell’informativa sulla privacy e di confermare l’avvenuta

presa visione.

N.B. Il nuovo form dà la possibilità di compilare le richieste mettendole anche in stand by con 

l’opzione “SALVA BOZZA” 



3. Nella sezione “2. Dati utente”, verranno automaticamente compilati i campi relativi a

“Nome”, “Cognome”, “Codice Fiscale”, “Indirizzo Mail”, “Struttura” , “Afferenza”.

Successivamente, andranno indicati l’indirizzo mail e il numero di telefono del Responsabile

Organizzativo

4. Nella sezione “3. Segreteria organizzativa” bisognerà specificare se la segreteria

organizzativa coincide con il Responsabile Organizzativo dell’iniziativa. In caso affermativo, 

la sezione si compilerà automaticamente, come nell’immagine seguente.

Nel caso in cui, invece, si selezioni l’opzione “No”, si dovranno inserire i dati relativi alla persona 

designata come Referente della Segreteria Organizzativa. 



5. Nella sezione “4. Dati Evento” si inseriranno tutti i dettagli dell’iniziativa.

Nell’esempio, si è ipotizzato che per una Riunione del Servizio Logistica, alla quale 

parteciperanno 15 persone, sia stata richiesta la prenotazione della Sala Lauree con l’aggiunta di, 

richieste tecniche, che prevedono il supporto tecnico dell’aula. 

6. Alla sezione “5. Data e Orario Evento” si andranno a compilare tutti i dettagli relativi alla data

e all’orario di inizio e di termine dell’evento.



7. Alla sezione “6. Spazio catering” si sceglierà, in base alle proprie esigenze, se sarà necessario

predisporre di uno spazio catering o meno. Se non è previsto si selezionerà “No” e si

proseguirà con la compilazione del form. in caso di risposta positiva, si dovranno inserirei dati

richiesti: la data e gli orari di allestimento e di disallestimento. Nella  schermata, si è ipotizzato

unallestimento del catering con inizio alle ore 15:30 nei Saloni di Rappresentanza e che il

disallestimento avverrà alle ore 17:30.

8. Alla sezione “7. Informazioni allestimento aula evento”, sarà necessario indicare se nell’aula

in cui si svolge l’evento ,in questo caso la Riunione del Servizio Logistica nella Sala Lauree, 

sarà necessario un allestimento dell’aula antecedente all’inizio dell’evento e di 

conseguenza il disallestimento dello stesso. Ad esempio, per l’affissione di pannelli/poster, 

è necessario la disponibilità dell’aula almeno 30 minuti prima per l’allestimento e 

altrettanti 30 minuti dopo per il disallestimento.



9. Alla sezione”8. Addetto lotta antincendio e primo soccorso” consigliamo di proseguire,

indipendentemente dal fatto che l’evento si svolga all’esterno o all’interno, con l’opzione 
“SALVA E PROSEGUI SENZA “ADDETTO LOTTA ANTINCENDIO E PRIMO SOCCORSO”".

Le valutazioni saranno effettuate dal Servizio Logistica, di concerto con il Servizio Sicurezza e 

Salute, in base al numero di partecipanti previsti, alla tipologia di evento e al layout dell’evento. 

10. Alla sezione “9. Dichiarazioni” andranno spuntate tutte le caselle.

11. Nellla sezione “10. Riepilogo” vi troverete davanti al riepilogo generale della richiesta, dove

potrete ricontrollare tutti i dati inseriti e stampare il riepilogo dati.

12. Alla sezione “11. Convalida” si dovrà convalidare di aver preso visione del pdf prodotto e

delle informazioni in esso riportate.



13. Cliccando su “Conferma dati e prosegui” apparirà la seguente schermata.

e controllando l’indirizzo mail, riceverete una mail di riepilogo con la ricevuta della Vostra. richiesta. 




