
 

 

 
 
Circolare n. 48 

Borgo Faiti, 19/10/2023 

 

Ai genitori degli alunni dell’IC n° 12 Borgo Faiti 
Al Personale Docente 

Al Personale ATA 
Al Sito Web 

 
 
 
 
Oggetto: Comunicazione con uffici di Segreteria tramite il servizio posta elettronica. 
 
 
Premesso che ai fini della dematerializzazione l’utilizzo della comunicazione tramite il servizio di 
posta elettronica è notevolmente aumentato; 
 
Preso atto che pervengono a questo Istituto numerose e-mail mancanti di elementi essenziali quali 
l’oggetto, il testo e/o la sottoscrizione del mittente; 
 
Considerato che gli allegati superiori a 2 MB e non in formato Pdf difficilmente vengono acquisiti dal 
sistema;   
 
Visto che la maggior parte delle mail incomplete vengono riconosciute dal sistema come “spam” per 
cui non vengono lavorate; 
 
Informato che le e-mail anonime non verranno aperte per non correre il rischio di immettere virus 
nel sistema; 
 

Si comunica 
 
per una corretta corrispondenza con la segreteria dell’IC n° 12 Borgo Faiti le e-mail vanno compilate 
nella seguente maniera :  
 

• Prestare attenzione al corretto indirizzo del destinatario LTIC84900N@ISTRUZIONE.IT;  

• Inserire con particolare cura l’oggetto che deve risultare conciso ma contenere le 
informazioni essenziali per poter assegnare la e-mail al settore specifico dell’ufficio di 
segreteria; 

• Contenere un testo sintetico e chiaro; 
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• Sottoscrivere il testo; 

• Numerare e nominare i file eventualmente allegati esclusivamente in formato pdf. 
 
 
  
Le e-mail  mancanti di uno degli elementi essenziali  non verranno prese in carico. 
 
Si ringrazia per la collaborazione. 
 
 

 
 

 La Dirigente Scolastica 
                                                                                                                        Dott.ssa Maria Ponticiello 
                                                                                                                      _____________________ 
                                                                                                                                                                       Firma autografa sostituita da 

Indicazione a mezzo stampa ai sensi 
Dell’art. 3, co. 2, del D. Lgs n. 39/93    

 


