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UFFICIO DI PRESIDENZA 

Pistoia, 30 settembre 2023 
Circ. n. 45 

  Al personale docente 
Al personale ATA 

SEDE E SUCCURSALI 
Al Sito WEB 

OGGETTO: Indicazioni per l’utilizzo della biblioteca – a.s. 2023/’24 

Nel corrente anno scolastico la biblioteca d’Istituto potrà essere utilizzata all’interno del progetto di 
promozione della lettura. 

PRENOTAZIONE DELLA BIBLIOTECA 
I docenti che intendano portare una classe in biblioteca dovranno preventivamente prenotarla attraverso la 
seguente procedura: 
1) Accedere a ClasseViva con le proprie credenziali; 
2) Aprire l’Agenda della classe coinvolta; 
3) Cliccare sull’icona “Prenota aule” in alto a sinistra; 
4) Scorrere il menu a tendina “Seleziona aula” e scegliere la voce “Biblioteca”; 
5) Indicare, nel calendario che si apre, il giorno e l’orario dell’utilizzo; 
6) Scorrere il menu a tendina corrispondente alla voce “Utilizzatore” e selezionare la classe prescelta. 

La prenotazione deve essere effettuata almeno due giorni prima della data in cui si vuole utilizzare la 
biblioteca. Nel caso di prenotazioni concomitanti, la precedenza è assicurata ai docenti che per primi hanno 
effettuato la prenotazione. 

CONSULTAZIONE E PRESTITO 
Il catalogo è consultabile dal desktop dei tre PC collocati in biblioteca, dove si trova anche il file Excel, in cui 
inserire i dati delle studentesse e degli studenti che accedono al prestito librario. 

 
  IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

  Dott.ssa Anna Maria Corretti 
  Documento firmato digitalmente ai sensi del 

D.lgs. 82/2005 e norme collegate 

 


