
 

 

 

 

 

 

GUIDA AL SITO SCUOLE 
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INTRODUZIONE 
 

Il sito è destinato unicamente alle Scuole Primarie e Secondarie di Primo Grado del Lazio, siano esse 

pubbliche, parificate o private. 

Gli insegnanti che intendono partecipare a una visita potranno farlo previa registrazione al sito con i propri 

Řŀǘƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭƛ Ŝ ƛƴŘƛŎŀƴŘƻ ƭŀ {Ŏǳƻƭŀ Řƛ ŀǇǇŀǊǘŜƴŜƴȊŀΦ [ŀ {Ŏǳƻƭŀ ŘƻǾǊŁ ŀŎŎƻƴǎŜƴǘƛǊŜ ŀƭƭΩƛƴƛȊƛŀǘƛǾŀ 

ŘŜƭƭΩƛƴǎŜƎƴŀƴǘŜΣ ǊƛǎǇƻƴŘŜƴŘƻ ŀƭƭŀ Ƴŀƛƭ ŎƘŜ ƭŜ Ǿerrà notificata in concomitanza della registrazione 

ŘŜƭƭΩƛƴǎŜƎƴŀƴǘŜΦ 5ƻǇƻ ƭΩŀǇǇǊƻǾŀȊƛƻƴŜ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭŀ {ŎǳƻƭŀΣ ŀƴŎƘŜ ŀƭǘǊƛ ƛƴǎŜƎƴŀƴǘƛ ǇƻǘǊŀƴƴƻ ǊŜƎƛǎǘǊŀǊǎƛΣ ǎƛŀ 

per prenotare altre visite, qualora fossero consentite più visite per Scuola, sia per partecipare alla 

Community con proposte, idee, discussioni. Vediamo di seguito i passaggi fondamentali necessari per 

effettuare una visita in presenza. 

Primo passo: la Registrazione. 
 

Alla registrazione si accede cliccando sul tasto di LOGIN. 

 

Da questa schermata è possibile sia accedere una volta registrati che richiedere la registrazione. 

Vediamo ora la registrazione: 



 

 

 

Punti di attenzione: 

Occorre indicare il codice meccanografico della Scuola di appartenenza Ŝ ƴƻƴ ǉǳŜƭƭƻ ŘŜƭƭΩLǎǘƛǘǳǘƻ 

Comprensivo, qualora ne ricorra il caso. Quindi, nel caso di scuola appartenente a un Istituto Comprensivo, 

ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ ά/ƻŘƛŎŜ ŘŜƭƭŀ {Ŏǳƻƭŀέ Ǿŀ ƛƴŘƛŎŀǘƻ ƛƭ ŎƻŘƛŎŜ ƳŜŎŎŀƴƻƎǊŀŦƛŎƻ ŘŜƭƭŀ {ŎǳƻƭŀΤ ƛƴǎŜǊŜƴŘƻ ƛƭ codice 

delƭΩLǎǘƛǘǳǘƻ, il sistema notificherà un errore. Questo modo di procedere abilita ogni scuola dello stesso 

plesso a prenotare una propria visita.  



 

 

{ƛ ǇǊŜŎƛǎŀ ŎƘŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ {ŎǳƻƭŜ ŝ ŀƎƎƛƻǊƴŀǘƻ ŀ hǘǘƻōǊŜ ŘŜƭ нлннΦ bŜƭƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭƛǘŁ ŎƘŜ ǳƴ ŎƻŘƛŎŜ 

meccanografico non venga riconosciuto dal sistema, occorre segnalarlo al  servizio WhatsAPP scuole  

(334.6309809); stessa cosa per le scuole private, che, come tali, non hanno un codice meccanografico 

ufficiale. In questi casi, la scuola sarà inserita nelle tabelle di controllo. 

Un secondo punto di attenzione è costituito dai consensi: il primo è facoltativo, al secondo e terzo occorre 

ŘŀǊŜ ƛƭ ŎƻƴǎŜƴǎƻΣ ǇŜƴŀ ƭΩƛƳǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ Řƛ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜΦ  

9ŦŦŜǘǘǳŀǘŀ ƭŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ ǎŀǊŁ ǊŜŎŀǇƛǘŀǘŀ ǳƴŀ Ƴŀƛƭ ŀƭƭΩƛƴǎŜƎƴŀƴǘŜ e una alla mail ufficiale della Scuola. 

[ΩƛƴǎŜƎƴŀƴǘŜ ŘƻǾǊŁ ŀǘǘƛǾŀǊŜ ƛƭ ǇǊƻǇǊƛƻ ŀŎŎƻǳƴǘ ǎŜƎǳŜƴŘƻ ƭŜ ƛǎǘǊǳȊƛƻƴƛ ǊƛŎŜǾǳǘŜ ƴŜƭƭŀ ƳŀƛƭΤ ƭŀ {Ŏǳƻƭŀ ŘƻǾǊŁ 

ƛƴǾŜŎŜ ŀǇǇǊƻǾŀǊŜ ƭŀ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩƛƴƛȊƛŀǘƛǾŀΦ 

{ƛ ǇǊŜŎƛǎŀ ŎƘŜ ƭŀ Ƴŀƛƭ ŘŜƭƭΩƛƴǎŜƎƴŀƴǘŜ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ŀƴŎƘŜ ǳƴŀ ǇŜǊǎƻƴŀƭŜΣ ƳŜƴǘǊŜ ǉuella della Scuola è 

prelevata dalle tabelle ufficiali del Ministero. 

DI seguito un esempio della mail ricevuta dalla Scuola 

 

 

 
 

Richiesta di registrazione  

Vi comunichiamo che il Prof./Prof.ssa Elena Moreschi insegnante di Matematica e Scienze ï 

elena.moreschi@ Centrale del Latte di Roma tutorial.it    

 

ha fatto richiesta di r egistrazione della Scuola Media STAGE, via Nullo, Roma  

al sito A Scuola con Centrale del Latte di Roma  

 

CLICCA QUI PER GESTIRE L'IS CRIZIONE  

Cordiali saluti  

 

Centrale del Latte di Roma  

 

 

Cliccando si presenterà la seguente schermata: 

mailto:elena.moreschi@clrtutorial.it
https://ascuolaconcentraledellattediroma.it/iscrizione_clr.asp?cs=2bd2346cdcc312b4e51564e24f833f96


 

 

 

e, confermando ƭΩŀŘŜǎƛƻƴŜΣ la prima parte della procedura di ammissione sarà completata. 

  



 

 

Secondo passo: la documentazione 
 

Come per tutte le iniziative svolte al di fuori della Scuola, oltre alle procedure necessarie per organizzarle, 

occorre preparare una serie di documenti che la Centrale del Latte di Romarichiede affinché le visite 

vengano svolte nel massimo della sicurezza e nel rispetto anche della normativa GDPR vigente. 

A tale scopo, è necessario accedere alle pagine in cui questi documenti possono essere prelevati. Le pagine 

sono differenziate tra scuole primarie e scuole medie.  

!ŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭŀ ǾƻŎŜ ά±ƛǎƛǘŜ {ŎƻƭŀǎǘƛŎƘŜέ Ŝ ǎŎŜƎƭƛŜǊŜ ƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǇŜǊ ƛƭ ƎǊŀŘƻ ǎŎƻƭŀǎǘƛŎƻ ŘŜƭƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ǎŎǳƻƭŀΦ 

 



 

 

per esempio, la scuola primaria. 

 

 

La presentazione descrive i dettagli della visita, mentre i documenti Word vanno compilati possibilmente al 

computer e, laddove richiesto, sottoscritti di pugno dal Responsabile scolastico o da un suo delegato. I 

documenti compilati vanno tradotti in formato PDF e successivamente sottoposti alla Centrale del Latte di 

Roma per controllo e approvazione (vedi parti successive). 

  



 

 

Terzo passo: la prenotazione 
 

La prenotazione della visita è molto semplice e si compone di tre momenti: 

1. Scelta della data 

2. Presentazione dei documenti 

3. Approvazione dei documenti da parte della Centrale del Latte di Roma  ed eventuali correzioni 

Scelta della data 
 

!ƭƭŀ ǇǊŜƴƻǘŀȊƛƻƴŜ ǎƛ ŀŎŎŜŘŜ Řŀƭ ƳŜƴǳ ά±ƛǎǘŜ ǎŎƻƭŀǎǘƛŎƘŜέ 

{ŜƭŜȊƛƻƴŀƴŘƻ άtw9bh¢!½Lhb9έ ǎƛ ǇǊŜǎŜƴǘŀ ƭŀ ǎŜƎǳŜƴǘŜ ǎŎƘŜǊƳŀǘŀΥ 

 

[ŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ άǎǘŀǘƻέ ŘƻŎǳƳŜƴǘŜǊŁ Ǿƛŀ Ǿƛŀ ƭΩŀǾŀƴȊŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀΦ !ƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ƛƴƛȊƛŀƭŜ ǎƛ presenta 

come sopra, per cui si può richiedere la data. Occorre tenere presente da subito che ogni visita è 

strettamente limitata a un massimo di 50 persone, accompagnatori inclusi. 

Si presenta quindi il calendario su ci operare la scelta. Le caselle bianche sono date libere, quelle oscurate 

sono già prenotate da altre scuole o sono non disponibili per festività o per scelte organizzative della 

Centrale. 



 

 

 

Altra raccomandazione, qui richiamata su ogni pagina del calendario, è che la presentazione dei documenti 

deve essere fatta entro 10 giorni dalla data prescelta. Pertanto, occorre assicurarsi preventivamente che le 

ŀŘŜǎƛƻƴƛ ŘŜƭƭŜ Ŏƭŀǎǎƛ Ŝ ǘǳǘǘŀ ƭΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǎǳǇǇƻǊǘƻ ŀƭƭŀ Ǿƛǎƛǘŀ ǎƛŀƴƻ ŀǘǘǳŀōƛƭƛ ƛƴ ǉǳŜǎǘƛ ǘŜǊƳƛƴƛ 

temporali. 

Una volta scelta la data (in questo esempio il 30 gennaio), appare la seguente schermata: 



 

 

 

ƭŀ ǉǳŀƭŜ ŎƻƴŦŜǊƳŀ ƭŀ Ǿƛǎƛǘŀ Ŝ ǇǊƻǇƻƴŜ ƎƛŁ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛΦ [ŀ ǇǊŜƴƻǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ Řŀǘŀ ǎƛ ŎƘƛǳŘŜ 

qui; a un successivo rientro, tornando sulla pagina di prenotazione, apparirà la seguente schermata, che 

ǊƛƳŀƴŘŀ ŀƭƭŀ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳ άDǳŀǊŘŀέΥ 



 

 

 

 

  



 

 

Presentazione dei documenti 
 

Quando TUTTI i documenti saranno pronti, potranno essere caricati per il controllo della Centrale del Latte 

di Roma 

 

 

Come si può vedere, devono essere inseriti contemporaneamente tutti e tre i documenti; se si omette 

ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ anche di uno soltanto, la trasmissione non viene effettuata. 



 

 

A questo punto non rimane che attendere ƭΩŀǇǇǊƻǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ Ǿƛǎƛǘŀ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭŀ Centrale del Latte di 

Roma; la schermata di avanzamento sarà come la seguente: 

 

 

Approvazione dei documenti 
 

Nel caso uno o più documenti non fossero compilati correttamente, la schermata di avanzamento sarebbe 

come segue: 



 

 

 

In questo caso, il documento non approvato dovrà essere corretto e ritrasmesso da questa stessa 

schermata. Nel caso non fossero chiare le motivazioni del respingimento del documento, occorrerà 

richiedere direttamente informazioni alla Centrale al numero whatsapp dedicato. 

Quando tutti i documenti sono approvati, la schermata di avanzamento sarà la seguente: 


