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Ai Docenti di ogni ordine e grado 
Scuola dell’infanzia - primaria - secondaria 

Al personale ATA 

Alle famiglie 

All’utenza esterna 
 

Al sito web 
Area Bacheca Docenti e Famiglia/Home page 

Al Registro elettronico 
Area Bacheca Docenti , ATA e famiglie 

e p.c. Al Direttore SGA 
sig.ra Marialuisa ARCIDIACONO 

Circolare n. 5 

OGGETTO: Istruzioni per invio mail alla nostra scuola. 

 
Per l’anno scolastico 2024/2025, si invitano tutti i soggetti indicati in indirizzo ad eseguire alcuni           
semplici passi propedeutici per l’invio delle mail a scuola. 
 
 

  Oggetto:    Nella sezione “oggetto” bisogna indicare prima il vostro Cognome e Nome seguito 
dalla descrizione completa. 
Esempio:  ABATE FRANCESCA MARIA, ins. scuola Primaria / Richiesta attestazione ingresso 
gratuito nei musei. 
Oppure: ABATE FRANCESCA MARIA, Richiesta modulo di partecipazione al Progetto XY 
Oppure: Cognome e nome del genitore: richiesta nulla osta iscrizione… 

  Mittente:    il mittente e/o la firma devono essere riportati in modo completo. 
Esempio: ABATE FRANCESCA MARIA  e non Abate Franca, Francy, Franca Mary, ecc… 
Nel caso di più nomi bisogna indicarli tutti al completo onde evitare possibili omonimie. 
 

  Allegati:    Gli allegati devono essere nominati ed inoltrati in formato PDF. 
Esempio: ABATE FRANCESCA MARIA, ins. Primaria / Certificato di visita specialistica del …. 
 

Evitare di presentare all’ufficio Protocollo fogli cartacei. Da tempo il Ministero dell’Istruzione ha 
disposto la dematerializzazione del cartaceo ed è quindi buona norma inviare le richieste per posta 
elettronica al seguente indirizzo: ctic8a5003@istruzione.it    o Pec: ctic8a5003@pec.istruzione.it 
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Si ricorda che la ricezione della mail senza le indicazioni sopra riportate potrà essere restituita al 
mittente. 
Per ulteriori informazioni in merito potete consultare l’uff. del Protocollo, sig. Antonino Fraccavento, 
Tel. 095.8033764. 

 

Nel ringraziare tutti per la consueta collaborazione si porgono cordiali saluti. 

Il Dirigente Scolastico 
Antonino Fabio Marco Laudani 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa 
 ai sensi dell’art. 3 co. 2 del D. Lgs. n. 39/1993 

 
 

 


