
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Circ. n. 196  

            Ai Docenti 

Agli ATA  

alla DSGA 

RE  

OGGETTO: Disposizioni sull'utilizzo esclusivo delle caselle di posta elettronica istituzionale 

A tutto il personale dell'Istituto 

Con la presente circolare si dispone che tutte le comunicazioni inerenti all'attività lavorativa e istituzionale 

debbano avvenire esclusivamente attraverso l'utilizzo delle caselle di posta elettronica istituzionale 

assegnate sul dominio della scuola. 

Tale disposizione è motivata da diverse ragioni di carattere organizzativo e di sicurezza, che si illustrano di 

seguito. 

Identificazione certa del mittente 

L'utilizzo della casella di posta elettronica istituzionale permette di identificare in modo certo e immediato 

che la comunicazione proviene da un dipendente dell'amministrazione. Questo livello di identificazione è 

sufficiente per la maggior parte delle comunicazioni interne e dei procedimenti amministrativi ordinari, 

senza necessità di ricorrere a strumenti di firma più rigorosi. 

Comunicazioni ufficiali al personale 

Si informa che tutte le comunicazioni ufficiali da parte dell'amministrazione scolastica verranno inviate 

esclusivamente agli indirizzi di posta elettronica istituzionale. È pertanto responsabilità di ciascun dipendente 

controllare regolarmente la propria casella di posta elettronica istituzionale. 

Tutela della privacy nelle comunicazioni 

L'utilizzo delle caselle istituzionali presenta diversi vantaggi in termini di tutela della privacy: 

• Permette ai dipendenti di comunicare tra loro per finalità lavorative senza dover condividere indirizzi 

email personali 

• Consente ai docenti di interagire con studenti e genitori mantenendo riservato il proprio indirizzo 

personale 

• Garantisce una chiara separazione tra comunicazioni professionali e private 

Utilizzo esclusivo per finalità istituzionali 

Si ricorda che la casella di posta elettronica istituzionale deve essere utilizzata esclusivamente per: 

• Comunicazioni inerenti all'attività lavorativa 

• Scambio di informazioni per finalità istituzionali 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Gestione dei procedimenti amministrativi di competenza 

È espressamente vietato l'utilizzo della casella istituzionale per finalità personali o estranee all'attività 

lavorativa. 

Comunicazione esterna dell'indirizzo istituzionale 

Si informa che, qualora sia necessario fornire un recapito del dipendente a soggetti esterni 

all'amministrazione, verrà comunicato esclusivamente l'indirizzo email istituzionale. Tale comunicazione 

non necessita di consenso preventivo da parte dell'interessato, in quanto rientra nelle finalità istituzionali 

dell'amministrazione. 

Misure di sicurezza 

Al fine di garantire la sicurezza delle comunicazioni istituzionali, tutto il personale è tenuto a: 

• Mantenere riservate le credenziali di accesso alla casella email 

• Modificare periodicamente la password di accesso 

• Effettuare il logout al termine di ogni sessione 

• Non configurare l'accesso automatico alla casella da dispositivi condivisi 

• Segnalare immediatamente agli amministratori di sistema eventuali anomalie o sospetti di 

compromissione dell'account 

• Non aprire allegati o link sospetti 

• Non inoltrare catene di messaggi o comunicazioni non verificate 

Disposizioni finali 

La presente disposizione entra in vigore immediatamente. Si invita tutto il personale a conformarsi a 

quanto disposto e a cessare l'utilizzo di caselle email personali per le comunicazioni di servizio. 

L'inosservanza delle presenti disposizioni potrà essere oggetto di procedimento disciplinare. 

Per qualsiasi chiarimento o supporto tecnico, è possibile rivolgersi all'amministratore di sistema all'indirizzo: 

ettore.talio@varese1donrimoldi.edu.it. 

Varese, 3 febbraio 2025  

 

                                                                                                            Il Dirigente Scolastico  

                                                                                                          Prof.ssa Caterina Gioia 

                                                                                                          (Firma autografa omessa ai 

                                                                                                                sensi dell’art. 3  del D.Lgs. n. 39/1993) 

 


