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CIRCOLARE N. 28 

AI DOCENTI 

OGGETTO: Indicazioni relative alla organizzazione di eventi 

 
Per evitare possibili sovrapposizioni e disagi nella organizzazione di eventi formativi, raccomando 

quanto segue. 

Le attività della scuola sono via via aggiornate nella sezione orari, piani e calendari consultabile 

sul sito. 

Nell’organizzare gli eventi si invita a: 

- Tener conto per le attività pomeridiane degli impegni previsti dal piano delle attività. 

- Verificare che non vi siano altre attività previste sul calendario impegni che possano 

confliggere con quella in via di organizzazione. 

- Consultare il calendario della biblioteca on line se si intende utilizzarla, tenendo conto che 

il lunedì ed il mercoledì sono previste alcune attività continuative e che il prestito libri può 

essere sospeso in caso di incontri. Contattare la prof.ssa Benedetti per verificare e prenotare 

la disponibilità della biblioteca, anche inviando una mail che descrive evento, data, durata e 

classi coinvolte a biblioteca@istitutomantegna.it, attendendo la risposta di conferma.  

- Verificare l’orario degli impegni della sala grande  disponibile sul sito, e quindi se libera 

contattare il prof Chisena o scrivere a prenotazionesala@istitutomantegna.it  descrivendo 

evento, giorno, durata e classi coinvolte, attendendo la risposta di conferma.  

- Si ricorda che le attività devono essere state autorizzate dal Dirigente, con particolare 

attenzione riguardo alla sala grande, normalmente destinata alle esercitazioni pratiche.  

- Nel caso in cui sia stato autorizzato l’uso della sala grande e la data sia stata utilmente 

fissata, il referente è invitato ad assicurarsi che siano subito informati gli insegnanti tecnico 

pratici e gli assistenti tecnici per la riorganizzazione delle spese e delle attività. 

- Si trasmette unitamente lo schema riassuntivo dei numeri delle classi, per facilitare il calcolo 

degli spazi necessari ad ospitare gli studenti. 

In caso di necessità rivolgersi in vicepresidenza o in dirigenza.  

 
Cordiali saluti. 
 

 
 
       Il Dirigente scolastico 
           Giovanni Rosa 
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