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Circ. n. 54 

                               Ai Docenti dell'Istituto 
                                                                                                    Alla Dsga e al Personale di Segreteria 
                                                                                                    LORO SEDI 
 
 

Oggetto: Modalità di gestione delle comunicazioni interne 

 

Estratto: Vengono indicate le regole da seguire per la preparazione delle circolari, per la loro 

pubblicazione e per la loro consultazione. Rivolta a tutti i docenti. 
 
Allo scopo di razionalizzare le modalità di invio di tutte le comunicazioni interne rivolte ai docenti, 
comunico l'utilizzo delle seguenti modalità operative: 
 

Pubblicazione delle circolari 
Tutte le circolari sono pubblicate nella Bacheca Docenti del registro elettronico, sia che siano 
dirette ai soli docenti, sia abbiano anche altri destinatari. 
Se necessario, tipicamente in caso di circolari con anche altri destinatari, si procederà alla 
pubblicazione anche nell’albo presente sul sito dell’Istituto. 
Per alcune circolari, inerenti disposizioni interne e informazioni di rilievo ( sicurezza, privacy,…)sarà 
richiesta la presa di visione: in questo caso occorrerà cliccare sul simbolo di  “presa visone” . 
Ogni docente è tenuto a consultare con regolarità la Bacheca Docenti del registro elettronico. 
In caso di particolare urgenza/rilevanza, verrà inviata anche una mail che informi della presenza di 
una nuova circolare in Bacheca e della necessità di fornire conferma di presa visione. 
 

Preparazione delle circolari 
Tutti coloro che si trovino nella necessità di preparare una circolare provvederanno alla 
compilazione su carta intestata ( il nuovo modulo è  presente sul sito, nella sezione “Modulistica”) , 
fornendo le seguenti informazioni: 

1. Oggetto: un breve titolo di poche parole 
2. Estratto: una breve descrizione di tre o quattro righe che illustri il contenuto della circolare  
3. Corpo: il testo della circolare, eventualmente fornito come file allegato 

Si prega di usare le lettere maiuscole solo ove effettivamente necessario. 
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Comunicazioni personali 
Le comunicazioni personali o gli avvisi urgenti verranno inviati sulla casella 
“nome.cognome@issgreppi.it”. Qualora si ritenga di non essere in grado di consultare con 
regolarità questa casella, si provveda all’inoltro automatico sulla casella di più frequente consul-
tazione. 
 
  
Nel ringraziare per l'attenzione, rimango a disposizione per ogni necessità in merito. 
Cordialità 
 
 
Monticello Brianza, 18 ottobre 2016    IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

                    Anna Maria BERETTA                                                                             
                                                                                (firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi    

     dell’art. 3, c. 2, del D.lgs. n. 39/1993) 
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