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COMUNICAZIONE DEL 13.05.2022 

 

 

Al Personale 

Al sito 

 

 

OGGETTO: MODALITA’ INVIO MAIL  

 

Per una migliore e più veloce gestione della ingente quantità di mail che pervengono 

quotidianamente si prega il personale docente e ATA di attenersi scrupolosamente alle seguenti 

modalità:  

- INDICARE SEMPRE L’OGGETTO (es: segnalazione guasto, invio documento, richiesta 

colloquio, richiesta materiale, ecc…);  

- INDICARE SEMPRE NELL’OGGETTO COGNOME, NOME, QUALIFICA e, se necessario, 

indicare “ALLA CORTESE ATTENZIONE DI ……/ UFFICIO ………….” ;  

- LE MAIL VANNO SEMPRE SOTTOSCRITTE (indicando in calce alla mail cognome e nome) 

per essere acquisite e protocollate;  
- INVIARE GLI ALLEGATI  IN FORMATO PDF e mai tramite link (il sistema operativo blocca gli 

altri formati o ne rallenta l’acquisizione).  

 

Si prega, inoltre, di evitare l’invio contestuale di peo e pec, per non intasare ulteriormente il 

server di posta ed evitare l’attribuzione di protocolli doppi.  

 

Si ringrazia per la collaborazione. 

 

 

Il Dirigente Scolastico 
 

 Prof.ssa Ermenegilda Esposito 
 

(firma autografa sostituita a mezzo stampa, ex art. 3, co. 2, D.lgs. 39/93 
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