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Circolare N°  7  del 12/10/2016 

 

Indirizzata a:  docenti, personale ata 

 

Oggetto: Prenotazione aule speciali 

 

E’ stato attivato il servizio prenotazioni tramite registro elettronico dei laboratori e delle aule 

speciali. 

I docenti che desiderano utilizzare queste aule devono accedere dal proprio registro alla  funzione 

AGENDA e seguire questa procedura: 
 selezionare l’opzione “PRENOTA AULE”; 

 selezionare dal menù a tendina l’aula che si desidera prenotare; 

 cliccare sull’opzione “ Prenota Aula”; 

 inserire il giorno e l’ora in cui si vuole utilizzare l’aula; 

 selezionare la classe con cui si vuole utilizzare l’aula; 

 indicare nelle note l’attività che si intende svolgere; 

 confermare. 

La prenotazione effettuata risulta visibile nella funzione agenda da tutti i docenti, è inoltre possibile 

scaricare il tabulato delle prenotazioni di una singola aula o di tutte. 

 

La prenotazione è necessaria anche se si utilizzano le aule speciali in modo occasionale, è inoltre 

necessario compilarla in ogni sua parte anche qualora il campo non sia obbligatorio. 

 

Con l’occasione si ricorda che i docenti sono tenuti ad accertarsi che le aule siano utilizzate in modo 

corretto dagli alunni, che tutti i dispositivi siano spenti e riposti ordinatamente e che le aule siano 

chiuse a chiave dopo ciascun utilizzo.  

Le chiavi vanno sempre riconsegnate in bidelleria. 

 

                                                                                                      Firma del Dirigente Scolastico 

 

                                                                                                           Prof.ssa Matelda Lupori 

 

 

 

 

 

 

 


