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San Ginesio 22/04/2020 A tutti i docenti dell’I.C. 

“V. Tortoreto”- San Ginesio 

Alla DSGA 

Alle A.A. 

Al sito web (Circolari docenti 

e Albo) 

 
Oggetto: Comunicazione istituzionale interna 

Al fine di rendere più efficace e ufficiale la comunicazione istituzionale interna, 

fornisco alcune indicazioni alle quali tutto il personale in servizio presso l’Istituto 

Comprensivo “V.Tortoreto”, dovrà attenersi. 

A partire dalla data della presente comunicazione si informa che la Presidenza e 

la Segreteria avranno esclusivo controllo della distribuzione delle circolari e 

dell'avvenuta lettura da parte della comunità scolastica. 

Tutte le circolari/disposizioni interne verranno veicolate attraverso strumenti di 

comunicazione quali il registro elettronico, nella sezione Bacheca, e nell’area 

riservata del sito web della scuola. Ogni nota informativa viene predisposta e 

firmata dal D.S. se attiene allo specifico didattico, dal D.S.G.A. se attiene allo 

specifico amministrativo. La nota verrà inviata al destinatario (in modo esclusivo 

se è riservata) o alle figure di sistema, che hanno l’obbligo di non diffonderla 

nei gruppi informali (WhatsApp), se non espressamente richiesto. 

Le comunicazioni ( Convocazione Consigli di classe, convocazione scrutini, 

Collegio docenti, Consiglio di istituto, Commissioni…) verranno recapitate 

direttamente ai docenti nella propria casella di posta istituzionale, della quale si 

prega di prendere visione quotidianamente, dando ricevuta di lettura. Le figure 

di sistema potranno limitarsi a ricordare l'evento, senza condividere la 
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comunicazione ufficiale di cui i colleghi devono prendere visione nella specifica 

sezione. 

 
Gli eventi dell’Istituto (orari, festività, interruzione dell’attività didattica...) 

saranno visibili sulla home page del sito dell’Istituto. 

Comunicazioni di altra natura, (Determine della dirigente scolastica, Disposizioni 

di servizio, Disposizioni generali, DPCM, Scadenze, Concorsi, Bandi , …) saranno 

visibili sul sito, nell’albo on-line del quale si prega di prendere visione almeno 

settimanalmente. 

Nelle chat private i docenti potranno continuare a condividere eventi riguardanti 

aspetti organizzativi interni ( riunioni di plesso, riunioni per classi parallele, 

organizzazione colloqui, organizzazione corsi di recupero, organizzazione di 

eventi di varia natura, questioni personali riferite a ritardi, assenze, 

comunicazioni tra plessi...), od altro, se espressamente richiesto dalla segreteria 

o dalla dirigente. 

Si prega vivamente di non diffondere comunicazioni ufficiali dell’Istituto, nelle 

chat dei genitori. La modalità telematica attraverso il registro elettronico deve 

rappresentare il canale privilegiato di comunicazione scuola/famiglia; ciò non 

annulla ovviamente il rapporto diretto tra famiglia e docenti, qualora necessario 

o richiesto, soprattutto in relazione al periodo che stiamo vivendo. 

Confidando nella vostra collaborazione, auguro a tutti un sereno lavoro. 

La dirigente scolastica 

Prof.ssa Grazia Maria Cecconi 
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