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PRENOTAZIONE AULE 

Vademecum per i docenti 

 

La prenotazione di un’aula deve sempre essere abbinata alla classe che la occuperà. 

Dal menu principale, selezionare “Le mie classi”, quindi l’agenda della classe per la quale si intende 

prenotare l'aula. Nella finestra che si presenta, cliccare sull’icona “Prenota aule”. 

 

Nella finestra che compare, selezionare l’aula desiderata: si apre il calendario in cui sono visibili le eventuali 

prenotazioni già inserite. 

 

 

 

1. PRENOTAZIONE DI UN SINGOLO EVENTO 

Cliccare sul pulsante “Prenota aula”, sulla destra dello schermo. 

 

 

Compare la finestra sotto riportata: completare con tutte le informazioni evidenziate. Si precisa che: 

→ per comodità, le ore di lezione si intendono sempre di 60 minuti: 1° ora 8.00-9.00, 2° ora 9.00-

10.00, 3° ora 10.00-11.00, etc 

→ apponendo il segno di spunta alla voce “visibile agli studenti” la prenotazione comparirà anche 

nell’agenda degli studenti, che saranno quindi automaticamente informati di dover raggiungere 

l’aula. E’ possibile aggiungere anche note, visibili anche agli studenti. 
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2. PRENOTAZIONE DI EVENTI RIPETUTI 

La prenotazione di eventi ripetuti (ad esempio “tutti i lunedì in 3° ora”) è consentita ai docenti di discipline 

per le quali il laboratorio è parte integrante dell’attività didattica (ad esempio informatica, progettazione, 

etc). E’ buona norma, per le altre discipline, prenotare singoli eventi, così da dare spazio anche ai colleghi.  

Cliccare sull’icona “Pianifica”: 

 

Compare la finestra sotto riportata: completare con tutte le informazioni evidenziate. Si precisa che: 

→ per comodità, le ore di lezione si intendono sempre di 60 minuti: 1° ora 8.00-9.00, 2° ora 9.00-

10.00, 3° ora 10.00-11.00, etc 

→ apponendo il segno di spunta alla voce “visibile agli studenti” la prenotazione comparirà anche 

nell’agenda degli studenti, che saranno quindi automaticamente informati di dover raggiungere 

l’aula. E’ possibile aggiungere anche note, visibili anche agli studenti. 
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Nell’esempio, si intende prenotare tutti i lunedì in 3° ora, dal 5 novembre al 20 dicembre. 

 


