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Arcidosso li 24/08/2016
Sigla Operatore_ ua
0.D.G. n° 006

Al Personale di Segreteria
Al Dirigente Scolastico
Sede

Oggetto: Segreteria Digitale — Gestione Caselle di  posta elettronica

UTILIZZO DELLA POSTA CERTIFICATA
La spedizione di posta elettronica a mezzo PEC comporta la ricezione automatica delle

seguenti poste:
ACCETTAZIONE: POSTA CERTIFICATA

Sta ad indicare che il gestore della casella del destinatario (provider) ha accettato la posta
spedita.

CONSEGNA: POSTA CERTIFICATA

Sta ad indicare che la Nostra posta € stata consegnata al destinatario. In pratica e la ricevuta
di ritorno della posta inviata e ha lo stesso valore della ricevuta di ritorno delle raccomandate;
per questa ragione non ha senso richiedere la ricevuta di ritorno sulla PEC:

Puo esistere il caso di
MANCATA CONSEGNA: POSTA CERTIFICATA

Sta ad indicare che IL Provider non e riuscito a consegnare la posta. Il motivo della mancata
consegna e indicato all'interno della e_mail allegata al messaggio. Il motivo piu ricorrente e
CASELLA PIENA.

COME TRATTARE LE RICEVUTE SU NUVOLA
In presenza del messaggio di avvenuta consegna, il messaggio di accettazione puo essere
eliminato (va da se che se il messaggio € stato consegnato € stato per forza accettato).

In ogni caso non ha senso i rotocollare i messaggi sopra indicati; questi e sufficiente destinarli:
- Nella sezione Aree ed allegatl impostare I'area di competenza
- Nella sezione Catalogazione indicare la stessa cartella o fascicolo del messaggio

spedito.
- Nella sezione Attivita e stato impostare lo stato a Chiuso.

MONITORAGGIO CASELLE DI POSTA
Posta in arrivo
Nuvola scarica la posta in arrivo dalle caselle istituzionali, mantenendo I'originale sulle stesse.
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Di conseguenza, con il passare del tempo, puo verificarsi che le caselle si pienino; € pertanto
necessario monitorarle e svuotarle periodicamente.

Posta in uscita

La posta in uscita da Nuvola non transita dalla casella Istituzionale; pertanto non ha nessun
effetto sullo spazio disponibile assegnato alla casella.

Buon Lavoro

IL DIRETTORE SGA
Ugo Antonino
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