
New Procedure for Scheduling Rooms in Our Lady of Angels

As you all know, OLA has very little meeting space.  To make room scheduling as smooth and easy as possible, we have 
created a new policy and procedure for scheduling rooms.  We will also use the fiscal year calendar (July 1 – June 30), 
instead of the calendar year.   

We know it will take some time to get used to this new policy, but we hope you understand that we are a huge parish 
with very little meeting space on our campus.  We know and appreciate that all the groups are important to the parish, 
and we will try to accommodate each request fairly and promptly.  We are trying to eliminate frequent calls throughout 
the year requesting rooms with very little notice.  Your ministries should be able to submit a schedule for the entire year 
and follow that schedule.

We would like to make you aware that we will not be scheduling any rooms during the summer months.  This is the only 
time period that we can perform needed maintenance on the school.  We hope you will use this time to spend it with 
your families.  

Each ministry leader should use the attached new form to request a meeting room. As you will see, on the form groups 
will not meet on national holidays; therefore, we will not schedule rooms on national holidays.   Also, please note that 
you can no longer request a room to be opened by anyone other than assigned personnel (please remember that the 
cleaning crew is a contractor and cannot open rooms unless it is to clean).  Please realize that this is a liability to the 
church. 



Nuevo Procedimiento para Solicitar Salones en Nuestra Señora de los 
Angeles

Como todos sabemos, nuestra parroquia tiene muy poco espacio o salones para reuniones ministerial.  Para que este 
proceso sea lo más fácil y fluido posible, hemos creado un nuevo procedimiento para pedir las salas.  También vamos a 
usar el calendario del año fiscal (1 de julio al 30 de junio) en ves del año calendario anterior.   

Sabemos que tomará algún tiempo acostumbrarse a este nuevo procedimiento, pero esperamos que entiendan que 
somos una parroquia enorme con muy poco espacio para reuniones. Sabemos y apreciamos que todos los grupos son 
importantes para la parroquia y trataremos de satisfacer cada solicitud de manera justa y rápida. Estamos tratando de 
eliminar las llamadas frecuentes durante todo el año solicitando salones aquí y allá con muy poco aviso. Sus ministerios 
deben ser capaces de presentar un pedido para todo el ano y cumplir con ese pedido.

Les informo que no vamos a reservar salones durante los meses de verano.  Este es el único tiempo en que podemos 
hacer el mantenimiento necesario en la escuela.  Esperamos que utilicen este tiempo para pasarlo con sus familias.

Cada líder de ministerio debe utilizar el nuevo formulario adjunto para solicitar una sala de reuniones. Como verán, en el 
formulario los grupos no se reunirán en días festivos nacionales.   Tengan en cuenta que las salas no serán abiertas por 
cualquier persona. Solamente el personal asignado podrá abrir las salas (por favor, recuerden que el equipo de limpieza 
es un contratista y no puede abrir las habitaciones a menos que sea para limpiar).  Por favor, tenga en cuenta que esto 
es una responsabilidad para la iglesia.


