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1.  SCOPO 

La presente procedura ha lo scopo di definire le responsabilità e le modalità operative e gli strumenti per la gestione della 
comunicazione interna ed esterna dell’Istituto, al fine di: 

• assicurare la corretta, sistematica e tempestiva circolazione delle informazioni rivolte verso tutte le parti interessate 
(studentesse e studenti, famiglie, personale docente e ATA, soggetti fornitori esterni, partner di progetto e di rete, 
istituzioni e territorio); 

• garantire la reperibilità e l’usabilità delle informazioni da parte di ogni soggetto destinatario; 

• integrare la comunicazione come elemento strategico e trasversale a tutti i processi dell’Istituto, favorendone l’efficacia e 
l’efficienza; 

• promuovere il miglioramento continuo della comunicazione attraverso canali di ascolto stabili e strutturati;   

• diffondere efficacemente sul territorio il progetto educativo dell’Istituto, rendendo visibile e coerente la sua mission e vision. 

 

2.  CAMPO DI APPLICAZIONE 

La presente procedura si applica a tutti i processi di comunicazione interna e esterna dell’Istituto relativi allo svolgimento delle 
attività di progettazione, erogazione, controllo e diffusione del servizio scolastico.  

Sono escluse le procedure di comunicazione 

• amministrativo-contabile e finanziario con i soggetti fornitori di beni / di servizi  

• relative alla gestione amministrativo-contabile del personale  

• relativa alle richieste di accesso agli atti 

• in ambito sanitario  

• relative ad ambiente, salute e sicurezza sul lavoro e prevenzione dei rischi (Autocontrollo-HACCP e Servizio Prevenzione 
e Protezione). 

Le modalità di formazione, protocollazione, gestione e conservazione dei documenti informatici sono regolate dal Codice 
dell’Amministrazione Digitale (CAD) e dalle relative linee guida AGID.  

 

3.  TERMINI - DEFINIZIONI - ACRONIMI 

Termini specifici presenti nella procedura: 

Codice 
dell’Amministrazione 

Digitale (CAD) 

Testo unico (DLgs 82/2005 e smi) che regola la trasformazione digitale della Pubblica Amministrazione, inclusi 
gli Istituti scolastici, nei rapporti con i cittadini e le imprese.  
Definisce le modalità per la gestione di documenti informatici e processi amministrativi digitalizzati, nel rispetto 
dei principi di economicità, efficacia, imparzialità, pubblicità e trasparenza (L. 241/1990, art. 1) 

Manuale di gestione 
documentale 

Documento che descrive il sistema di gestione informatica dei documenti, fornendo istruzioni per il protocollo 
informatico, la gestione dei flussi documentali e degli archivi. È adottato con provvedimento formale e pubblicato 
sul sito istituzionale. 

 Responsabile della gestione documentale: Dirigente scolastica (vicaria: DSGA) 

 Responsabile della conservazione: Dirigente scolastica (vicaria: DSGA) 

 Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza: Direttrice/tore generale USR 

 Responsabile della protezione dei dati (figura individuabile all’interno o all’esterno della scuola) 

Documento 
informatico 

Rappresentazione digitale di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti, in contrapposizione al documento analogico 
(non digitale). Ha valore probatorio se dotato di firma digitale, firma elettronica qualificata o avanzata o formato 
tramite con processi che ne garantiscano sicurezza, integrità, immodificabilità e chiara riconducibilità 
all'autrice/tore (CAD, art. 20). Può includere testi, immagini, audio, video, purché conservati in modo sicuro, 
integro e immodificabile. 

Diritto alla 
disconnessione 

Previsto dal CCNL scuola, regolamenta l’uso delle strumentazioni tecnologiche fuori orario di servizio per favorire 
la conciliazione tra vita lavorativa e familiare.  

Diritto alla disconnessione nel Contratto d’Istituto 
a) Le comunicazioni di servizio (avvisi, circolari, ecc.) vengono pubblicate sul sito istituzionale (Sezione Albo) e 

Bacheca Argo entro le ore 20:00, con effetto di notifica  

b) Le comunicazioni di docenti e ATA all’Istituzione Scolastica sono inviate esclusivamente attraverso la mail 
istituzionale  

c) Nei giorni festivi non sono inviate comunicazioni, salvo temi stabiliti collegialmente 

d) È fatta salva la possibilità per l’Amministrazione di inviare o ricevere comunicazioni, tramite qualunque 
supporto, oltre gli orari indicati, in caso di urgenza indifferibile 
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e) Le comunicazioni sono inoltrate al personale entro le ore 16,00 tramite mail istituzionali / piattaforme 

autorizzate, esclusi i giorni festivi  

f) Le comunicazioni di docenti / ATA osservano alla Dirigente e agli Uffici di segreteria osservano lo stesso orario 
di cui al punto precedente  

g) Le comunicazioni tra Dirigente e figure di sistema e DSGA, potranno effettuarsi in deroga all’orario di cui ai 
punti (e) e (f), in caso di necessità 

Titolario  Strumento standardizzato obbligatorio che permette di organizzare e classificare in modo logico e gerarchico tutti 
i documenti prodotti o ricevuti dalla scuola.  
Serve a identificare univocamente la tipologia di ogni documento (es. una circolare, un decreto di nomina, un 
verbale, una fattura) e a collocarlo correttamente all'interno dell'archivio digitale e cartaceo della scuola, 
facilitandone la ricerca, la gestione e la conservazione nel tempo, in linea con le normative sulla gestione 
documentale delle pubbliche amministrazioni 

 

ACRONIMI  

• Documentazione SGQ 

PRO Processo 

PO Procedura Operativa interna  

MOD Modelli/Moduli collegati a Procedure Operative Interne o al MQ 

SGQ Sistema di Gestione per la Qualità 

• Figure di sistema e gruppi di lavoro (All MQ 05 – Assetti organizzativi e mansionari) 

R-... Responsabile di funzione / processo / attività / progetto  

R-SGQAV Responsabile del Sistema Gestione Qualità e Autovalutazione d’Istituto 

NIVM Nucleo interno di (Auto)Valutazione e Miglioramento 

R-PCC Responsabile di un Centro dell’Area PCC Programmazione, Coordinamento e Controllo dell’Offerta Formativa 

FS Funzione Strumentale  

GD Gruppo disciplinare 

OO.CC. 

Organi Collegiali 

CD Collegio Docenti 

CdC Consiglio di classe 

CdI Consiglio di Istituto 

• Altri acronimi  

DS Dirigente Scolastica 

DSGA  Direttrice dei Servizi Generali e Amministrativi 

ATA Personale Amministrativo Tecnico Ausiliario 

RDP (DPO) Responsabile della Protezione dei Dati Personali (Data Protection Office) 

 
 
 
 
 
 

4.  RESPONSABILITÀ 

Le responsabilità relative alla pianificazione, gestione e monitoraggio dei flussi comunicativi dell’Istituto sono ripartite tra diverse 
figure in modo sinergico. Tale condivisione è volta a garantire la coerenza e l'ufficialità dei contenuti, nonché l'efficacia dei 
canali e degli strumenti utilizzati per la diffusione di atti, documenti e informazioni, sia all'interno che all'esterno 
dell'organizzazione, secondo le attribuzioni operative e decisionali di seguito riportate: 

CHI CHE COSA 

Dirigente Scolastica • È responsabile della comunicazione interna ed esterna. 

• Garantisce il rispetto delle norme in materia di trasparenza, pubblicità e protezione dei dati personali.  

• È responsabile della redazione degli atti e dei documenti dell’amministrazione, della loro pubblicazione e 
conservazione. Monitora il rispetto dei tempi procedimentali, adottando tempestivamente misure correttive o 
poteri sostitutivi per le anomalie. 

• Assegna alle figure di sistema delle diverse Aree della struttura organizzativa l’elaborazione delle 
comunicazioni di competenza (mansionario), autorizzandone la pubblicazione.  

• Relaziona al Consiglio d’Istituto sugli esiti e sui risultati delle attività. 
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CHI CHE COSA 

DSGA 
• È responsabile della corretta e tempestiva pubblicazione delle comunicazioni su Albo online e 

Amministrazione Trasparente e della gestione / conservazione dei documenti informatici dell’Area dei Servizi 
Generali e Amministrativi  

• Supporta la Dirigente Scolastica nella gestione delle comunicazioni interne ed esterne. 

• Assicura la corretta comunicazione, nelle sue diverse forme (verbale e scritta), da parte del personale ATA 
nei rapporti reciproci e con l’utenza. 

• Garantisce, secondo le direttive impartite dalla Dirigente, la gestione unitaria delle comunicazioni relative ai 
documenti informatici affidati ai vari Uffici, dalla creazione alla conservazione. 

Collaboratrici / 
Collaboratori della 
Dirigente 

 Supportano la Dirigente nella predisposizione delle comunicazioni interne (circolari, avvisi, disposizioni). 

 Controllano la corretta pubblicazione e diffusione delle comunicazioni nell’Istituto, verificandone l'inserimento 
nei canali previsti (sito web, Bacheca Argo). 

 Monitorano la comprensione della comunicazione interna e il rispetto delle scadenze o degli adempimenti 
richiesti. 

 Assicurano la coerenza delle comunicazioni con le direttive impartite dalla Dirigente e con le procedure del 
SGQ. 

Assistenti 
amministrative/i 

 Gestiscono i processi di comunicazione della propria area, secondo il Piano delle attività ATA. 

 Elaborano avvisi, email e comunicazioni di competenza, verificandone chiarezza, completezza e correttezza 
e assicurandone pubblicazione e diffusione tramite gli idonei canali stabiliti per ogni tipologia. 

 Archiviano i materiali, assicurandone accessibilità e conservazione.  

Responsabile  
Archivio Digitale per la 
Documentazione 
Didattica 

 Verifica il rispetto delle prescrizioni SGQ per classificazione, emissione, revisione-aggiornamento e 
archiviazione dei documenti didattici di origine interna (Consigli di classe, Gruppi disciplinari, Dipartimenti).  

 Aggiorna i criteri di archiviazione nel database Drive (o altro supporto digitale) sulla base delle esigenze SGQ. 

 Gestisce la condivisione dei documenti archiviati, assicurandone l’inalterabilità e prevenendone la perdita. 

 Controlla la regolare consegna di verbali (e relativi allegati), piani e programmazioni didattiche (Dipartimenti, 
Gruppi disciplinari, CdC, docenti), nel rispetto della tempistica stabilita, procedendo tempestivamente al 
recupero della documentazione mancante. 

 Rendiconta alla/al Responsabile PCC Animazione digitale sull’attività svolta e sulle ipotesi di miglioramento. 

R-SGQAV / NIVM  • Forniscono il supporto informativo per il riesame della direzione, attraverso rilevazioni per valutare la qualità 
della comunicazione e definire obiettivi di miglioramento.   

- R-sede e  
  R-organizzative/i 

- R-PCC  

- FS 

 

 Gestiscono i processi di comunicazione relativi ai rispettivi ambiti di competenza.  

 Elaborano avvisi, email e comunicazioni di competenza, verificandone chiarezza, completezza e correttezza 
e assicurandone pubblicazione e diffusione tramite gli idonei canali stabiliti per ogni tipologia. 

 Monitorano la comprensione della comunicazione interna.  

R-PCC Event & Promotion gestisce, inoltre, gli account istituzionali sui social media Facebook, YouTube, 
Instagram, TikTok.  

Webmaster sito web 
istituzionale (R-PCC 
Animazione digitale) 

 Gestisce il sito web nel rispetto degli standard AGID, delle disposizioni della Dirigente su criteri editoriali, 
formattazione di contenuti e documenti e delle prescrizioni SGQ. 

 Provvede all’aggiornamento costante dei contenuti trasmessi per le diverse sezioni del sito (Scuola, Servizi, 
Novità, Didattica). 

 Provvede all’aggiornamento della documentazione SGQ nell’area riservata, trasmessa esclusivamente dalla 
/ dal R-SGQAV. 

 Monitora la fruibilità, l'accessibilità e la rintracciabilità delle informazioni; verifica la completa compilazione dei 
campi obbligatori prefissati per ogni tipologia di pagina; assicura la tempestiva rettifica / integrazione in caso 
di non conformità rilevata in fase di controllo o sollecitata dalla Dirigente. 

 Promuove la comprensione e la condivisione della funzione prioritaria del sito all’interno della comunità 
scolastica e l’uso dei diversi servizi digitali dell’Istituto. Predispone o reperisce istruzioni operative (guide / 
tutorial), con il supporto del Team per l’innovazione, rendendole disponibili nelle pagine dedicate della sezione 
“Servizi”, al fine di stabilizzare e standardizzare le procedure digitali e ottimizzare il lavoro richiesto dall’incarico 
di animazione digitale. Tali strumenti costituiscono il riferimento ufficiale per la consultazione autonoma, 
rendendo superflua la reiterazione annuale di interventi formativi su funzionalità e processi già oggetto di 
istruzioni operative. 

 Archivia i documenti obsoleti assicurandone la rintracciabilità. 

Responsabile di 
progetto 

 Gestisce i processi di comunicazione del progetto di competenza, selezionando i canali appropriati (sito, 
riunioni) per diffondere obiettivi, attività, durata e risorse, avanzamento e risultati. 

Figure di sistema del 
CdC 

 Curano la comunicazione interna ed esterna (docenti, famiglie e studentesse e studenti, ATA, enti) per conto 
del Consiglio, secondo i rispettivi incarichi (mansionario). 

Docente 
 Ogni docente dell’Istituto è responsabile della corretta comunicazione interna, nel rispetto delle norme e dei 

regolamenti dell’Istituto e della presente procedura.   
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CHI CHE COSA 

Responsabile della 
protezione dei dati 

 Fornisce istruzioni sul trattamento dei dati personali e vigila sulla loro applicazione. 

Ogni docente figura di sistema si confronta con le figure responsabili PCC e le FS di riferimento (cfr. All MQ 05 Assetti 
organizzativi e mansionario) in merito ai contenuti e ai canali comunicativi da utilizzare. Tale confronto è finalizzato a garantire 
l'univocità dei messaggi, evitando confusione o diffusione di informazioni contrastanti con le decisioni istituzionali già assunte 
o sovrapposizione di informazioni. 

 
 
 

5.  MODALITÀ OPERATIVE 

L’Istituto individua le seguenti parti rilevanti nella comunicazione: 

• Parti interessate interne: studentesse e studenti, famiglie, personale docente e ATA. 

• Parti interessate istituzionali: MIM, INVALSI, USR Campania, UAT-AV, Enti locali, ASL, INPS e INAIL. 

• Parti interessate partner: altre scuole, Università, Enti di ricerca, agenzie formative, aziende, Enti del Terzo settore. 

 

TIPOLOGIE DI COMUNICAZIONE 

La comunicazione dell’Istituto si distingue in: 

• COMUNICAZIONE INTERNA 

Flussi informativi intercorrenti tra personale (docente e ATA), studentesse, studenti e loro famiglie.  
Include sia contenuti di origine interna sia informazioni provenienti da enti esterni da diffondere nell’Istituto. 

• COMUNICAZIONE ESTERNA 

Flussi informativi scambiati in entrata / in uscita con soggetti istituzionali, territorio e partner di progetto. 

 

Queste due aree formale si articolano nelle seguenti tipologie:  

• COMUNICAZIONE INFORMATIVA  

Informazioni relative a missione, strategie, competenze e attività dell’Istituto (es. PTOF, RAV, calendario scolastico, impegni 
del personale, comunicazioni scuola – famiglia).  

• COMUNICAZIONE FUNZIONALE 

Riguarda progettazione, erogazione e controllo del servizio scolastico, incluse informazioni da partner e feedback delle parti 
interessate (indagini di soddisfazione, reclami, proposte, relazioni e verifiche).   
I reclami sono trattati secondo quanto nella procedura PO 10.01 Non conformità e azioni correttive.  

• COMUNICAZIONE FORMATIVA-CREATIVA 

Condivisione di saperi, esperienze, innovazioni e soluzioni di problemi. 

• SOCIAL MEDIA 

Promozione delle iniziative dell’Istituto sui profili istituzionali Facebook, YouTube, Instagram, TikTok. 
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5.1. NORME OPERATIVE GENERALI PER LA GESTIONE DELLE COMUNICAZIONI 

• L’Istituto riconosce come comunicazione ufficiale e formale esclusivamente quella veicolata tramite i canali 
istituzionali.  

• Non viene attribuito valore di ufficialità a: 

a) comunicazioni per "vie brevi", quali telefonate o messaggistica tramite dispositivi e account privati (WhatsApp, 
canali social personali, ecc.); 

b) corrispondenza via email, qualora l'indirizzo di mittente o destinataria/o non corrisponda a quello istituzionale 
fornito dalla scuola. L’unica eccezione riguarda gli indirizzi email delle famiglie (non profilati dalla scuola): in 
questo caso, sono ritenuti validi gli indirizzi depositati presso l’Ufficio Didattica, dopo la verifica della loro 
correttezza. 

• Il personale docente e ATA è direttamente responsabile di eventuali criticità derivanti dall’uso improprio di canali non 
istituzionali.  

• I rapporti individuali scuola famiglia sono gestiti tramite canali ufficiali differenziati in base alla natura della richiesta: 

a) ambito didattico e disciplinare: informazioni su frequenza, profitto, comportamento e richieste di colloquio con 
docenti avvengono tramite il Registro elettronico; 

b) richieste dirette alla dirigenza e alla segreteria: prenotazioni di colloqui con la Dirigente e richieste di carattere 
amministrativo (es. certificati, nulla osta, segnalazioni, consegna documentazione medica o diagnostica) devono 
essere inoltrate tramite email istituzionale, telefonicamente (centralino sede centrale) o di persona; 

c) informazioni di servizio e consultazione: orari di apertura al pubblico degli uffici, scadenze, calendari e 
modulistica sono reperibili sul sito web istituzionale, che costituisce la fonte ufficiale di riferimento; 

d) atti formali e comunicazioni obbligatorie: notifiche di esiti scolastici negativi (non ammissione, debiti 
formativi), provvedimenti disciplinari o comunicazioni di particolare urgenza sono trasmessi tramite email 
istituzionale, lettera su carta intestata istituzionale e /o fonogramma. 

 

• Dematerializzazione  

Le comunicazioni avvengono prevalentemente in formato digitale, salvo le limitazioni previste da specifiche 
disposizioni ministeriali (in particolare per i documenti che richiedono la firma delle famiglie e/o delle studentesse e 
degli studenti). Tutte le comunicazioni sono redatte su file di carta intestata dell’Istituto.  

 

• Stampa documenti  

Al fine di favorire la dematerializzazione, il personale docente e ATA non è autorizzato a stampare le comunicazioni 
interne rese disponibili online, salvo autorizzazione eccezionale della Dirigente o della DSGA per motivate esigenze 
(es. pratiche che richiedono supporto cartaceo). 

 

• Informazioni documentate SGQ 

Sono regolate dalla procedura PO 04.04 Informazioni Documentate. 

 

• Obbligo di consultazione  

Il personale è tenuto a consultare quotidianamente i canali istituzionali di comunicazione (sito web, registro 
elettronico, posta elettronica istituzionale), assumendosi la responsabilità di rimanere costantemente aggiornato. 

 
 

La gestione delle comunicazioni tiene conto di:  

• tipologia e strumenti utilizzati; 

• necessità comunicative definite nel PTOF; 

• soggetti coinvolti; 

• esperienze pregresse (punti di forza e aree di miglioramento); 

• norme in materia di trasparenza, privacy e protezione dei dati. 
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5.2. CANALI DI COMUNICAZIONE  

 

5.2.1. SITO WEB 

1. Il sito web istituzionale (www.alberghierorossidoria.edu.it) costituisce l’identità digitale della scuola ed è il principale 
punto di aggregazione e smistamento delle informazioni riguardanti la vita e l'organizzazione della scuola. Assume 
un ruolo centrale tra i canali di comunicazione, anziché essere considerato uno strumento tra i tanti (fonte: Designers 
Italia). 

Lo standard di riferimento è costituto dalle linee guida di AGID - Designers Italia (specificamente: Design Scuole 
Italia), il cui rispetto è obbligatorio, in quanto l’Istituto ha usufruito dei fondi PNRR dedicati.  

Tali linee guida si basano su una metodologia di progettazione centrata sull’utente, con l’obiettivo di garantire 
un’esperienza di navigazione ottimale, semplice e intuitiva per studentesse, studenti, famiglie, personale docente e 
ATA, assicurando l’accesso a informazioni sempre aggiornate, provenienti da fonte certa, istituzionale e 
riconoscibile. 

2. I documenti e i contenuti pubblicati sul sito rappresentano ufficialmente l’Istituto, contribuiscono a definire la sua 
immagine esterna e svolgono una funzione di indirizzo e informazione anche per la gestione interna. 

 

Responsabilità di chi opera sul sito (backend WordPress) 

È compito del personale che a vario titolo lavora sul sito web 

• curare costantemente la qualità comunicativa dei contenuti pubblicati, nel pieno rispetto della normativa vigente 
in materia di privacy e protezione dei dati; 

• assicurare la qualità delle informazioni attraverso: tempestività e costanza nell’aggiornamento, completezza, 
accessibilità, semplicità di consultazione, comprensibilità, omogeneità stilistica, conformità ai documenti originali 
dell’Istituto, indicazione della provenienza e riutilizzabilità (ai sensi dell’art. 6 del DLgs. 33/2013); 

• diffondere all’interno della comunità scolastica le modalità di utilizzo del sito, favorendo l’abitudine a consultarlo 
come fonte primaria e ufficiale di ogni informazione. 

 

Struttura del sito web 

Il sito è organizzato in modo gerarchico e logico per facilitare la navigazione e la ricerca delle informazioni.  

 

Menu principale 

Il menu principale è suddiviso in macroaree (sezioni), ulteriormente articolate in sottosezioni.  

Anche l’uso dei colori contribuisce a orientare l’utente indicando chiaramente in quale sezione ci si trova. 

 

 SCUOLA  

Sezione dedicata alla descrizione strutturale e organizzativa dell'Istituto. Include le pagine relative a luoghi, persone, 
strutture, storia della scuola, SGQ e ai documenti che ne definiscono natura e obiettivi. 

 

 SERVIZI 

Sezione dedicata ai processi, agli strumenti e alle procedure operative messi a disposizione dell'intera comunità scolastica 
(famiglie, studentesse, studenti, personale docente e ATA). Include le informazioni sui percorsi di studio, quale essenziale 
strumento di orientamento in ingresso. 

 

 NOVITÀ 

Sezione con contenuti dinamici che alimentano quotidianamente la vita della comunità scolastica: notizie flash e articoli; 
circolari; decreti e direttive; calendario eventi; comunicazioni sindacali; avvisi da presidente del Consiglio di Istituto, da 
docenti figure di sistema e da segreteria; documenti per i quali è previsto un obbligo di visibilità supplementare (Albo) 

 

 DIDATTICA 

Sezione che presenta l’offerta didattica della scuola, i percorsi di studio, il curricolo di Istituto, i syllabus dei singoli 
insegnamenti, i progetti, le attività extracurricolari e i materiali didattici (UF / UdA, materiali per la formazione di studentesse, 
studenti e docenti, esperienze di successo, blog, ecc.). 
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Voci di lista del menu principale 

 

 

Menu secondario 

Il menu secondario del sito mette in evidenza le seguenti sezioni dedicate a progetti strategici con finanziamento esterno 
dedicato e alle collaborazioni formalizzate con il territorio a fini formativi 

• PN21-27 (Programma Nazionale 2021-2027) 

Pagine strutturate secondo le priorità e gli obiettivi del Programma. 

• PNRR istruzione (Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza – Istruzione) 

Pagine strutturate per obiettivi di investimento del Piano, dedicate alle competenze.  

• Erasmus+ (programma dell’Unione europea per l’istruzione, la formazione, la gioventù e lo sport in Europa):  

Pagine strutturate sulle azioni chiave alle quali l’Istituto ha aderito 

• PRCampaniaFSE+ (Programma Regionale Campania Fondo Sociale Europeo Plus 2021-2027) 

Pagina su Scuola Viva, il programma al quale l’Istituto aderisce 

• Partnership 

Sezione dedicata alle collaborazioni continuative tra l’Istituto, altre scuole, enti pubblici e privati, sviluppate nell’arco 
del triennio del PTOF. 

 

 

Ogni pagina del sito web istituzionale rispetta lo standard Design Scuole Italia e le istruzioni operative definite nei “Memo” 
distribuiti dalla Dirigente Scolastica. 

Ogni pagina contiene obbligatoriamente i seguenti elementi: 

• HEADER (Intestazione): 

Comprende il titolo della pagina e una descrizione breve (abstract). Include eventuali altre indicazioni obbligatorie 
previste per le singole sottosezioni, quali: area di provenienza della comunicazione, destinatari, e card non 
interattiva del soggetto che pubblica il contenuto. 

• BODY (Corpo principale della pagina): 

Contiene la descrizione estesa del contenuto, la compilazione dei campi obbligatori definiti per ogni tipologia di 
pagina e per ogni sezione del sito. Sono inclusi l’indice dei contenuti (quando utile per facilitare la navigazione) 
ed eventuali documenti allegati e tag di categorizzazione.  

• FOOTER (Piè di pagina): 

Risponde agli obblighi di legge previsti dalle Linee guida AGID ed è strutturato nelle seguenti aree: dati della 
scuola; contatti e link ai social istituzionali; mappa del sito; note legali, privacy policy e dichiarazione di 
accessibilità; indicazione di appartenenza al progetto Designers Italia. 
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5.2.1.1. GESTIONE E RESPONSABILITÀ SITO WEB 

La gestione del sito web istituzionale consiste nella pubblicazione di informazioni e atti secondo una logica di 
efficacia e rapidità La gestione del sito web istituzionale consiste nella pubblicazione tempestiva di informazioni e 
atti, nella messa a disposizione di documenti scaricabili, nella creazione di nuove sezioni e pagine, nonché nello 
sviluppo progressivo di servizi interattivi e nuovi accessi, al fine di garantire efficacia, rapidità di consultazione e una 
costante evoluzione del servizio. 

La responsabilità legale e istituzionale del sito web della scuola ricade interamente sulla Dirigente Scolastica (DS). 

La responsabilità operativa e tecnica è delegata a personale interno qualificato: DSGA e docente responsabile PCC 
Animazione digitale 

L'aggiornamento del sito è curato sinergicamente da un gruppo di lavoro che risponde ai requisiti dei diversi profili 
di competenze necessarie (tecniche, editoriali; organizzative, esecutive). 

Tutto il personale docente e ATA è tenuto a controllare quotidianamente il sito, nel rispetto del diritto alla 
disconnessione. 

Le circolari e le altre comunicazioni pubblicate sul sito web hanno valore di notifica nei confronti di famiglie, 
studentesse, studenti e personale. 

La pubblicazione dei contenuti avviene nel pieno rispetto della normativa sul trattamento dei dati personali (privacy). 

 

 

CHI CHE COSA 

RPD (DPO)  
Responsabile della protezione 
dei dati 

 Figura professionale esterna che garantisce la conformità dell'istituto alle normative 
vigenti sulla privacy.  

 Fornisce consulenza alla Dirigente, effettua il monitoraggio del trattamento dei dati, la 
formazione del personale e funge da punto di contatto con ogni parte interessata con 
l’autorità Garante per la protezione dei dati personali. 

Dirigente scolastica 
(Admin) 

 Risponde della veridicità, ufficialità e correttezza di tutti i contenuti pubblicati. 

 Garantisce che la sezione "Amministrazione Trasparente" sia sempre aggiornata e 
conforme. 

 È Titolare del Trattamento dei dati personali e risponde del rispetto della normativa 
sulla privacy in relazione ai dati pubblicati sul sito. 

R-PCC Animazione digitale 
(Admin) 

Incaricata/o dalla Dirigente scolastica con accesso completo al sito: 

 garantisce l’aggiornamento del sito e ne controlla costantemente la fruibilità, la qualità 
e la legittimità, nel rispetto della normativa sulla privacy e del diritto d’autore; 

 tutela la coerenza stilistica, grafica e di navigabilità; 

 risolve problemi tecnici con il supporto del personale assistente tecnico;  

 indica le modalità di elaborazione dei materiali da trasmettere per la pubblicazione; 

 promuove la visibilità del sito e la collaborazione interna; 

 pubblica nelle specifiche sottosezioni di “Servizi” del sito le apposite guide (manuali 
d’uso, guide specifiche e webinar specifici sull'uso del registro elettronico e delle 
relative interfacce disponibili) e FAQ per famiglie, studentesse e studenti, personale 
docente e ATA con aggiornamento annuale; 
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CHI CHE COSA 

 organizza e svolge iniziative per l’uso dei canali di comunicazione digitale della scuola 
a docenti in ingresso, con il supporto operativo del Team per l’innovazione;  

 consulta l’Author Responsabile PCC Event & Promotion per la scelta di foto e 
immagini da pubblicare sul sito; 

 Si attiene strettamente alle istruzioni operative distribuite dalla Dirigente attraverso 
appositi “MEMO”;  

 Informa tempestivamente la Dirigente su eventuali criticità che possono presentarsi e 
che non può risolvere in autonomia. 

DSGA  
(Editor) 

Ha la delega alla supervisione dei contenuti per garantire la coerenza editoriale del sito.   

Può  

 creare, modificare ed eliminare i propri articoli o pagine; 

 intervenire su tutte le pagine e gli articoli pubblicati, revisionare / modificare le bozze 
scritte da docenti Contributor, ma esclusivamente per assicurare l'allineamento con 
le direttive della Dirigente attraverso gli appositi “MEMO” e il rispetto delle disposizioni 
generali di Design Scuole Italia. 

Non può  

 modificare l’aspetto del sito (colori, logo, menu); 

 installare plugin o temi;  

 aggiungere utenti o figure in WordPress;  

 modificare le impostazioni generali. 

Responsabile PCC Event & 
Promotion  
(Author) 

 Gestisce, nella sezione Novità > Calendario eventi, le informazioni sugli eventi 
rilevanti per l’Istituto (conferenze, convegni, seminari e incontri formativi; 
riconoscimenti e premiazioni, ecc.) 

 È consultata dall’Admin Responsabile PCC Animatore digitale per la scelta di foto e 
immagini da pubblicare sul sito. 

Assistente amministrativa/o con 
incarico della Dirigente  

 Pubblica documenti di competenza (es. circolari, avvisi, atti amministrativi) in Albo 
online e Amministrazione Trasparente, secondo le autorizzazioni rilasciate in 
piattaforma ARGO.  

 Effettua aggiornamenti tecnici (es. correzioni formali, sostituzioni di file) senza 
modificare autonomamente titoli identificativi, contenuti o strutture delle sezioni. 

Docenti figure di sistema con 
delega specifica della Dirigente 
(Contributor) 

 Ogni docente responsabile PCC (1 – 2 – 3 – 5) e FS (1 – 2 – 3 – 4) crea o modifica 
le bozze dei propri articoli in WordPress, ma non può pubblicarli.  

Assistente tecnica/o  
con delega specifica della 
Dirigente 
 

 Pubblica esclusivamente  

- i post ricevuti dalla Dirigente nelle categorie “Le circolari” e “I decreti e le 
direttive”,  

- i post ricevuti dalla Dirigente per Albo online e Amministrazione Trasparente 

Nella pubblicazione rispetta le istruzioni operative dei “MEMO” della Dirigente e le 
disposizioni generali di Design Scuole Italia. 

 Opera senza autonomia: non può definire categorie, contenuti di testo o elementi 
grafici (icone, loghi). 
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5.2.1.2. SEZIONI SPECIALI SITO WEB 

⚫  ALBO PRETORIO ONLINE E AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE  

Queste due sezioni sono autonome e sono accessibili direttamente dalla home page del sito istituzionale. Assolvono 
a specifiche funzioni di pubblicità legale e trasparenza amministrativa. 

Albo 
online 

Pubblicazione di atti per pubblicità legale (L 69/2009, art. 32), in forma integrale, per estratto o "con 
omissis", nel rispetto della normativa sulla protezione dei dati personali.  

L'elenco analitico delle tipologie di atti e documenti è aggiornato con cadenza almeno annuale.  

Se soggetti a obblighi di trasparenza, gli atti sono pubblicati anche in Amministrazione Trasparente 

Amministrazione 
trasparente 

Regolata dal DLgs. 33/2013 e dalla Delibera ANAC 495/2024, ha la finalità di informare l'utenza sul 
perseguimento delle funzioni istituzionali della scuola e sull’uso delle risorse pubbliche, favorendone il 
controllo da parte della collettività. 

Al fine di evitare duplicazioni, la pubblicazione può essere sostituita da un collegamento ipertestuale diretto 
alla pagina del sito web contenente i dati, le informazioni o i documenti pertinenti, garantendo comunque 
la qualità e l’aggiornamento delle informazioni. 

Classificazione dei documenti per la pubblicazione  

Per assicurare una efficace fruibilità, interoperabilità, trasparenza e controllo dell’azione amministrativa, è 
obbligatorio un corretto e ordinato inserimento dei documenti secondo una classificazione predefinita. A tal fine il 
personale incaricato della pubblicazione è obbligato ad osservare il Regolamento per la pubblicazione su 
Amministrazione Trasparente e il Regolamento per la pubblicazione su Albo online, redatti dalla DSGA, per 
conto della Dirigente. Sono inseriti in “Scuola > Le carte della scuola > Regolamenti” del sito web. 

Per le norme recanti obblighi di pubblicazione che prevedano specifiche tempistiche di aggiornamento, la DSGA 
ne verifica il rispetto delle norme vigenti e delle delibere e istruzioni operative dell’ANAC. 

Piano di classificazione (Titolario) 

La DSGA effettua all’inizio di ogni anno scolastico la revisione e l’aggiornamento:  

• dell’associazione Utente-Ufficio;  

• del piano di classificazione (titolario) delle sottoclassi logiche, gerarchicamente strutturate rispetto ai gradi 
divisionali (titolo e classe) già definiti a livello ministeriale. 

Il titolario è adottato con apposito Decreto della Dirigente ed è unico per tutto l’Istituto. 

La DSGA assicura, attraverso una riunione annuale con il personale ATA, la corretta comprensione delle finalità 
del titolario e del linguaggio rispettoso di genere adottato dall’Istituto. Monitora regolarmente la corretta 
applicazione, intervenendo con azioni correttive e fornendo nuove indicazioni in caso di esigenze normative o 
organizzative. I risultati di tale attività sono rendicontati nel Riesame della Direzione. 

 

⚫  AREA RISERVATA  

L'Area Riservata è uno spazio protetto del sito web istituzionale, accessibile esclusivamente al personale docente 
e ATA mediante credenziali fornite dall’assistente tecnica/o incaricata/o dalla Dirigente.  

È suddivisa in due sotto-aree distinte: 

AREA RISERVATA – DOCENTI  AREA RISERVATA – ATA 

 MODULISTICA SGQ (in formato word /excel) 
predisposta dalla/dal R-SGQAV e convalidata dalla 
Dirigente 

- PRO 02 - Contesto e Parti Interessate rilevanti 
- PRO 04 - Supporto 
- PRO 06 - Progettazione del servizio 
- PRO 08 - Erogazione del servizio 
- PRO 09 - Valutazione delle prestazioni 

 MATERIALE FORMATIVO / INFORMATIVO  

destinato alla sola circolazione interna (per esempio: i 
documenti multimediali prodotti per specifica 
formazione docenti) 

 MODULISTICA SGQ (in formato word /excel) predisposta dalla/dal 
R-SGQAV e convalidata dalla Dirigente destinata a 

- Ufficio Didattica (moduli in formato excel: Bacino popolazione 
scolastica con predisposizione grafici; Iscrizioni per anno di 
corso e caratterizzazione; Dati su dispersione (mensile e 
annuale); Esiti esami di maturità con grafici predisposti per 
trend; statistica bisogni educativi speciali, con dettaglio per 
anno di corso e sezione).   

- Ufficio Personale (moduli in formato excel con grafici 
predisposti su attribuzione incarichi totali e per Area). 

- per la DSGA sulla gestione delle infrastrutture (word)  

 MODULISTICA predisposta dalla DSGA e convalidata dalla 
Dirigente: disponibilità ad incarichi aggiuntivi; relazioni finali su 
attività svolte 
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5.2.2. REGISTRO ELETTRONICO 

Il registro elettronico didUP, integrato nell'applicativo Argo Software, rappresenta uno strumento fondamentale per la 
dematerializzazione, lo snellimento delle procedure didattiche e la promozione dell'accesso diretto alle informazioni da 
parte di studentesse, studenti e famiglie (DL 95/2012, convertito in L.135/2012). 

Il Registro è un atto amministrativo pubblico, espressione dei poteri autoritativi e certificativi del personale docente quale 
pubblico ufficiale. Le registrazioni costituiscono piena attestazione di quanto realmente accaduto e devono possedere i 
caratteri di immodificabilità e integrità. In quanto atto pubblico, tali registrazioni rientrano negli obblighi di servizio e 
costituiscono prova di fatti giuridicamente rilevanti. 

L'accesso al registro elettronico avviene tramite credenziali personali (username e password) generate dall'Istituto e 
assegnate a docenti, famiglie, studentesse e studenti, in conformità alla normativa sulla protezione dei dati personali. 

Per assicurare un uso corretto, uniforme ed efficace del registro elettronico, l’Istituto adotta uno specifico Regolamento 
sull’uso del Registro Elettronico, allegato al Regolamento di Istituto (a cura del NIVM). 

didUP docenti 

Sezione Funzione principale 

Registro di classe 
Gestione quotidiana: appello (assenze/ritardi), firme, attività svolte, compiti assegnati, note generiche e 
disciplinari, annotazioni, promemoria. 

Registro docente Valutazioni (voti), conoscenze e abilità (obiettivi), programmazione didattica. 

Scrutini Caricamento voti, ripresa scrutinio, giudizi, risultati corsi recupero. 

Didattica  
Scheda studente/studentessa per classe, programmazione, prospetto voti, conoscenze e abilità, 
condivisione documenti. 

Bacheca Comunicazione istituzionale disciplinata per casi specifici. 

Comunicazioni Invio email, ricevimento docente, eventi Google Meet, docenti per classe, elette ed eletti CdC e CdI. 

Orario Orario personale e di classe. 

Stampe  Stampe di registri, scrutini, giudizi. 

Ulteriore funzione docente con credenziale didUP 

Adozione libri di 
testo 

L’accesso al programma “Adozioni testi scolastici” avviene dal portale Argo con le stesse credenziali didUP, 
selezionando la classe / le classi nelle quali si insegna.  
La funzione è accessibile per la gestione delle proposte di adozione, la conferma o la sostituzione dei testi 
scolastici secondo le scadenze ministeriali. 

 

 

5.2.2.1. Gestione e responsabilità del Registro Elettronico DidUP 

 
Docente 

 Compila quotidianamente il registro: firma, assenze, entrate posticipate o uscite anticipate, attività 
didattiche e compiti assegnati, note disciplinari, annotazioni, eventuali comunicazioni in 
“promemoria” (visibile anche alle famiglie) relative a lezioni fuori classe (incluse attività specifiche 
sui percorsi formativi scuola lavoro per il triennio) e avvisi su uscite anticipate, voti in seguito a 
verifiche scritte, pratiche e orali, data e ora di eventuali colloqui con le famiglie per motivi didattici 
e/o disciplinari. 

 Condivide documenti con studentesse e studenti. 

 Gestisce le operazioni connesse con le applicazioni di interfaccia di didUP: adozioni testi scolastici 
dal portale Argo, inserimento voti e giudizi per gli scrutini, recupero. 

 Inserisce nella Bacheca del registro le comunicazioni di competenza alla classe, a singole 
studentesse o studenti, alla famiglia. 

Funzioni specifiche  
Coordinatrice / Coordinatore del CdC 

 controlla le assenze per la validità dell’anno scolastico, prepara lo scrutinio con la verifica del 
corretto inserimento dei voti nei diversi insegnamenti, propone voto e giudizio sul comportamento, 
cura le comunicazione con le famiglie per le situazioni critiche, coordinandosi col tutor PFI, 
sull’andamento didattico-disciplinare delle studentesse / degli studenti, monitora le note disciplinari, 
verifica la corretta compilazione della scheda di adozione libri di testo, verifica la correttezza e la 
completezza dei voti e delle informazioni inserite nelle proposte di voto prima e al termine dello 
scrutinio periodico e finale. 

Coordinatrice / Coordinatore di educazione civica 
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 inserisce la proposta di voto per l’insegnamento trasversale di Educazione civica entro due giorni 

prima degli scrutini, desumendolo dalle valutazioni fornite dalle/dai docenti del CdC. 

Assistente 
amministrativa/o 
Ufficio Didattica 

 Profila docenti, studentesse, studenti e famiglie su didUP Argo abbinandoli alle rispettive classi  

 Fornisce a famiglie, studentesse e studenti, all’atto dell’iscrizione, le credenziali provvisorie per il 
primo accesso al registro elettronico, con le necessarie spiegazioni per l’utilizzo. 

 Adempie agli atti di competenza per l’adozione dei libri di testo e per gli scrutini. 

 Pubblica le comunicazioni di competenza nella Bacheca del registro. 

Assistente tecnica/o 
incaricata/o 

 Configura i dispositivi della scuola di docenti, studentesse e studenti per l’accesso a didUP.  

 Fornisce alle/ai docenti le credenziali del primo accesso a didUP. 

 Cura la risoluzione di problemi tecnici che non richiedono l'intervento diretto di Argo Software. 

R-PCC Animazione 
digitale  

 Organizza iniziative formative sull’uso del registro elettronico a docenti in ingresso con il supporto 
operativo del Team per l’innovazione. 

 Collabora con il Team per l’innovazione e con l’assistente tecnica/o per fornire le credenziali alle/ai 
docenti e nella risoluzione di problematiche tecniche o organizzative legate al registro. 

Famiglia ovvero chi 
esercita la 
responsabilità 
genitoriale  

 Visualizza assenze, ritardi, permessi, giustificazioni, orario, argomenti trattati, valutazioni, note 
disciplinari, promemoria (da docente) e pagella digitale (stampabile). 

 Giustifica le assenze della studentessa / dello studente, dà conferma di presa visione alle 
comunicazioni, prenota autonomamente i colloqui con docenti e richiede certificazioni. 

 Non comunica le proprie credenziali alla propria figlia / al proprio figlio. 

Dirigente scolastica 

 Verifica periodicamente il corretto uso del registro elettronico e delle procedure adottate da parte 
del personale docente. 

 È responsabile della pubblicazione delle comunicazioni nella Bacheca, secondo quanto stabilito 
nelle istruzioni operative contenute nei MEMO da lei distribuite in Istituto.  

Accesso al Registro da parte di studentesse e studenti 

Il profilo di accesso delle studentesse e degli studenti differisce da quello delle famiglie. Possono gestire la 
condivisione di documenti con il personale docente, ma non possono 

• giustificare le assenze, salvo il caso di maggiorenni; 

• prenotare i colloqui con le/i docenti (salvo specifica attivazione dell’opzione da parte della Dirigente) 

• gestire la presa visione dei documenti ufficiali e delle proprie note disciplinari. 

 

 

5.2.2.2. ARGO DIDUP: BACHECA DEL REGISTRO DI CLASSE 

Le comunicazioni ufficiali che le figure di sistema dei CdC devono condividere con studentesse/studenti, famiglie e 
colleghe/i della propria classe (es.: tutor per informazioni al CdC su Percorsi di alternanza, coordinatrice/tore per 
partecipazione della classe ad attività fuori aula) devono essere inserite nelle specifiche sezioni del Registro di 
classe. 

 
 

5.2.2.3. ARGO DIDUP FAMIGLIA 

È l'applicativo che consente alle famiglie di consultare i dati del Registro elettronico relativi all'anno e di utilizzare le 
relative specifiche funzioni.  
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5.2.3. FLUSSI COMUNICATIVI: DISTINZIONE TRA SITO WEB E BACHECA ARGO 

Strategia di comunicazione differenziata per garantire efficacia ed efficienza informativa e conformità normativa. 

 SITO WEB ISTITUZIONALE BACHECA ARGO 

Funzione 
 Portale istituzionale d'informazione, trasparente, 

canale unico e centrale per tutte le comunicazioni 
pubbliche e operative della vita scolastica, 
garantendo la massima diffusione e reperibilità delle 
comunicazioni. 

 L’architettura è articolata in molteplici sezioni per 
aggregare contenuti dinamici e statici. 

 Strumento residuale: canale gestionale per 
comunicazioni strettamente riservate o personali, 
complementare al sito, eliminando le duplicazioni dal 
sito. 

Destinatarie e 
destinatari 

 Tutte le parti interessate: famiglie, studentesse e 
studenti, personale scolastico, stakeholder, 
territorio. 

 Accesso ad area riservata del sito per docenti e 
personale ATA. 

 Utenti autenticate/i: famiglie, studentesse e studenti e 
personale scolastico tramite credenziali.  

Contenuti 
 Contenuti pubblici, dinamici e statici, aggregati per 

sezioni.  

 Integrazioni con moduli interattivi e piattaforme 
nazionali (SPID, PagoPA).  

 Gli avvisi delle figure di sistema, contenenti dati 
sensibili e non destinate a persone / gruppi specifici 
o singoli, vanno comunque pubblicate sul sito web, 
compilando il corpo di pagina. Al posto del file PDF 
protocollato, si riporta una dicitura sintetica sul 
contenuto riservato dell'atto, specificando che, nel 
rispetto della normativa sulla privacy, lo stesso è 
consultabile integralmente in Bacheca Argo tramite 
accesso con credenziali. Le indicazioni sono 
dettagliate nei MEMO della Dirigente.  

 Le circolari, i decreti e le direttive, contenenti dati 
sensibili e non destinate a persone / gruppi specifici 
o singoli, sono riportate nelle card interattive delle 
rispettive pagine di lista “Le circolari” e “I decreti e le 
direttive”; sono indicati: numero; titolo (che deve 
chiarire l’oggetto); tipologie di destinatarie e 
destinatari; descrizione breve (“Circolare con 
contenuto riservato. Pubblicata in Bacheca Argo 
(accesso con credenziali)”. 

Contenuti non pubblicabili su sito:  

 Contenuti con dati sensibili, inclusi tutti gli elenchi 
nominativi di personale, studentesse e studenti. 

 Contenuti destinati a gruppi o persone specifici e 
particolari che vanno inseriti selezionando classi e utenti 
da “Destinatari” 

 

 Contenuti della Dirigente (circolari) che richiedono la 
presa visione, almeno finché non sarà integrata anche 
questa funzione sul sito. 

 Brevi comunicazioni (non circolari) di servizio della 
Dirigente che non possono essere note all’esterno. 

VINCOLI 
 Pubblico e accessibile.  

 Divieto di pubblicazione di dati sensibili. 

 Obbligo di centralità come canale unico: tutte le 
comunicazioni che possono essere rese pubbliche 
devono essere sul sito, senza dispersione su altri 
canali. 

 Integrazione obbligatoria con piattaforme nazionali. 

 Autenticazione obbligatoria.  

 Uso residuale: solo contenuti che non possono andare 
sul sito aperto. 

 Nessuna duplicazione di contenuti rispetto al sito, ad 
eccezione delle circolari della Dirigente che richiedono 
presa visione perché urgenti o necessitano di specifica 
adesione, funzione non ancora disponibile su sito). 

In base alle linee guida di Designers Italia per i siti web delle scuole, la gestione della presa visione differisce a seconda 
dell'area in cui la circolare viene pubblicata: 

• Area Pubblica ("Novità" > "Le circolari"): In questa sezione la pubblicazione ha valore di pubblicità legale e 
notifica alle interessate e agli interessati.  Il personale e le famiglie sono tenuti a consultare regolarmente il 
sito come parte dei loro doveri istituzionali. 

• Area Registro Elettronico: Per circolari urgenti per le quali la Dirigente richiede specifica conferma di ricezione, 
l’azione avviene tramite il Registro Elettronico (Bacheca), in quanto non ancora disponibile sul sito. 

In caso di presa visione gestita tramite il Registro Elettronico, la comunicazione sulla circolare va comunque 
riportata sul sito web istituzionale, redigendo chiaramente la pagina relativa con il testo informativo completo e 
chiaro nel corpo di pagina. 

 

Comunicazioni con dati sensibili 

Le comunicazioni che includono dati personali devono seguire il seguente iter: 

• SITO WEB: pubblicazione della sola comunicazione descrittiva (senza nominativi). 
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• RINVIO: la pagina del sito, nel paragrafo Documenti, deve sempre contenere il rinvio esplicito 

all'avviso/documento presente in Bacheca per agevolarne il reperimento. 

• BACHECA ARGO: caricamento del documento tecnico/operativo contenente i dettagli nominativi. 

 

 
 
 

5.2.4. POSTA ELETTRONICA 

La comunicazione formale-ufficiale avviene sempre agli indirizzi di posta elettronica istituzionali: 

1. tramite le caselle di posta elettronica istituzionale della scuola (controllate quotidianamente) 

 PEO (Posta Elettronica Ordinaria): avrh04000x@istruzione.it  
 PEC (Posta Elettronica Certificata): avrh04000x@pecistruzione.it  

Non sono formalmente ricevute dalla PEC dell’Istituto indirizzi PEO 

PEO 

 

Sono inviate tramite PEO 

 le comunicazioni dirette, individuali e riservate alle/ai docenti da parte dell’Ufficio del Personale (per conto della 
Dirigente / della DSGA)  

Sono inviate alla PEO (se non diversamente specificato tramite informativa della DSGA) 

 le comunicazioni di famiglie, studentesse e studenti per fornire/richiedere informazioni all’Ufficio di segreteria didattica 
e/o alla Dirigente 

 le comunicazioni delle/dei docenti per fornire/richiedere informazioni alla Dirigente  

PEC 
 

La PEC è utilizzata  

 nell’ambito delle procedure di affidamento ed esecuzione di contratti pubblici di servizi e forniture avviate dall’Istituto 

 per convocazioni delle/degli aspiranti alle supplenze, qualora le/gli stesse/i, all’atto della registrazione alla piattaforma 
“Istanze On Line”, abbiano indicato il proprio indirizzo PEC. 

2. tramite la casella di posta elettronica istituzionale non certificata della Dirigente scolastica  

 mrd@alberghierorossidoria.edu.it 
L’indirizzo, creato al fine di non intasare la PEO dell’Istituto, è utilizzato per comunicazioni interne tra docenti / 
personale e Dirigente. 
Soltanto per temporaneo malfunzionamento del sito web sono inoltrate, in via provvisoria e urgente, 
comunicazioni protocollate che devono essere pubblicate sul sito web / Amministrazione Trasparente. 

Non costituisce comunicazione formale con la Dirigente, intesa come legale rappresentante dell’istituzione 
scolastica, l’utilizzo dell’indirizzo mt.cipriano@alberghierorossidoria.edu.it 

COMUNICAZIONI DA DIRIGENTE (MRD) 

 Invio link per riunione degli OO.CC.  

 Comunicazioni di servizio urgenti 

 Risposte a richieste di informazioni 

 Convalida di documenti da diffondere nell’Istituto   

COMUNICAZIONE A DIRIGENTE (MRD) 

 Documenti di pianificazione, monitoraggio e rendicontazione delle figure di sistema su modulistica SGQ (quando 
direttamente specificato all’interno del documento) 

 Richiesta di convalida di documenti da diffondere nell’Istituto da parte di figure di sistema (allegati nella email) secondo 
quanto di pertinenza (mansionario) 

 Richieste di informazioni / autorizzazioni 

3. tramite le caselle di posta elettronica istituzionali non certificate nominative 

 docenti e ATA nome.cognome@alberghierorossidoria.edu.it per scambio di comunicazioni di servizio / didattiche 
tra docenti e ATA o con le studentesse e gli studenti, nel rispetto delle norme in materia di protezione di dati 
personali; 

 studentesse / studenti cognome.nome@alberghierorossidoria.edu.it per richiedere / fornire informazioni 
organizzative e di studio a docenti e ATA 

L’attivazione, a cura dell’assistente tecnica/o incaricato è effettuata 
 per il personale docente e ATA, al momento della prima presa di servizio nell’Istituto; 
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 per le studentesse, gli studenti e le famiglie, all’atto dell’iscrizione al primo anno 

Tale attivazione viene revocata al termine del rapporto con l’Istituto.  

L’indirizzo di posta elettronica con dominio alberghierorossidoria.edu.it è correlato ad altri servizi come accesso a 
portali, piattaforme didattiche e tutti gli ambienti internet legati solo ed esclusivamente ad attività lavorative e didattiche 
dell’Istituto 

Le comunicazioni avvengono entro gli orari previsti per il diritto alla disconnessione (contratto d’Istituto). 

 

POSTA ELETTRONICA ALBERGHIEROROSSIDORIA.EDU.IT: COMUNICAZIONI RILEVANTI  

Riguardano tutte le comunicazioni formali che non sono pubblicate né sul sito web né sulla Bacheca e che sono inviate 
tramite mailing list create dall’Istituto (docenti; gruppi di lavoro; gruppi classe). Ne è un esempio l’invio delle 
convocazioni in autonomia da parte delle figure di sistema.  

L’email è sempre inviata per conoscenza alla Dirigente scolastica (account MRD). 

 

Comunicazioni tramite account gruppi docenti / ATA 

Sono attivati indirizzi di posta specificamente dedicati alle comunicazioni di docenti e ATA ai seguenti gruppi 
(denominati secondo la struttura organizzativa ufficiale della scuola):    

Coordinatrici/Coordinatori GD Tutor PFI  

Coordinatrici/Coordinatori CdC Tutor percorsi formativi scuola lavoro  

Coordinatrici/Coordinatori Ed. Civica Gruppi Disciplinari (per insegnamento) 

Team Innovazione  NIVM (anche di casella di posta)  

Team Dispersione  Singoli CdC (componente docente) 

Team INVALSI  Personale ATA e relativi gruppi  

Referente antibullismo  

Comunicazioni alle famiglie 

Per le comunicazioni inviate direttamente via email alle famiglie agli indirizzi di posta elettronica privati. Per essere 
raggiunte da tutte le comunicazioni, le famiglie devono comunicare alla scuola, all’atto dell’iscrizione o in un momento 
successivo, l’indirizzo di posta elettronica valido al quale desiderano essere contattate. L’indirizzo deve essere fornito 
da persona che esercita la responsabilità genitoriale. 

Gli indirizzi sono depositati agli atti dell’Ufficio Didattica. 

 

POSTA ELETTRONICA SCUOLA.ISTRUZIONE.IT   

L’utilizzo della casella di posta istituzionale con tale dominio per il personale (DS, DSGA, DOCENTI e ATA) è regolata 
a livello ministeriale. 

 

REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO DELLA POSTA ELETTRONICA SCOLASTICA  

La scuola è dotata di un regolamento per l’utilizzo della posta elettronica scolastica.  
Fornisce linee guida chiare e definite per l’utenza su  

• come utilizzare la posta elettronica rispettando contemporaneamente le normative sulla privacy e la sicurezza 
dei dati; 

• le responsabilità dell’utenza riguardo all’invio e alla ricezione di email; 

• le regole per la correttezza minima formale e la netiquette, anche con riferimento alla presentazione di 
eventuali allegati; 

• le regole per l’archiviazione e la conservazione dei messaggi email, in conformità con le normative legali e i 
requisiti di conservazione dei dati. 
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5.2.5. POSTA TRADIZIONALE E TELEFONO 

• Posta tradizionale (cartacea): è utilizzata per comunicazioni formali che richiedono una traccia fisica e/o una ricevuta 
di ritorno, o quando la/il destinataria/o non dispone di mezzi di comunicazione digitale affidabili.  

La gestione della posta tradizionale comprende la ricezione, la protocollazione (ove necessario), lo smistamento e 
l'eventuale archiviazione digitale relativa a corrispondenza formale, documenti amministrativi, riviste, testi, pacchi e 
plichi. 

Responsabilità:  

− Area Protocollo e Archivio: responsabile della ricezione, protocollazione, smistamento e spedizione della posta 
tradizionale in entrata e in uscita. Copia della comunicazione spedita e, in caso di raccomandata A/R, la 
ricevuta di spedizione e l'avviso di ricevimento (al ritorno) sono conservati agli atti dell'ufficio mittente secondo 
le procedure di archiviazione vigenti. La posta in entrata include riviste, testi e pacchi e la consegna alle/ai 
destinatari interne/i avviene tramite consegna diretta. 

− Singoli Uffici: responsabili della redazione e della trasmissione per la spedizione di comunicazioni formali 
tramite posta tradizionale. 

− Collaboratrice/tore scolastica/o incaricata/o: provvede alla spedizione / al ritiro presso Poste Italiane. 

 

• Telefono: è utilizzato per comunicazioni rapide, chiarimenti immediati e contatti informali. Gli eventuali contatti 
telefonici con le famiglie, pur rappresentando un efficace e tempestivo strumento comunicativo, si pongono quali 
modalità integrative e mai sostitutive delle notifiche scritte.  

Responsabilità:  

• Il personale amministrativo e ausiliario è generalmente responsabile della gestione delle chiamate in entrata al 
centralino per lo smistamento alle persone o agli uffici competenti. 

• Tutto il personale scolastico è responsabile nell’utilizzo del telefono in modo professionale ed efficiente per le 
comunicazioni di servizio 

− Chiamate in Entrata: Rispondere con cortesia, identificando Istituto e ufficio/nome. Ascoltare attentamente, 
fornire informazioni competenti, trasferire se necessario con dettagli utili. Annotare messaggi essenziali. 

− Chiamate in Uscita: Preparare i punti chiave, identificare Istituto e qualifica. Essere concisi e mirati 
all'obiettivo. Annotare l'esito se rilevante. 

− Buone Prassi Generali: Tono professionale e cortese, parlare chiaro e moderato, disponibilità all'ascolto, 
rispetto orari ufficio (salvo urgenze). 

 

 

5.2.6. SOCIAL MEDIA 

I social media utilizzati istituzionalmente sono Facebook, You Tube, Instagram e Tik Tok. Sono accessibili tramite link 
dal sito web. 

Promuovono all’esterno la conoscenza delle attività della scuola riguardanti: 

• inviti a eventi scolastici, open day, saggi, spettacoli; 

• svolgimento di attività didattiche, progetti delle studentesse e degli studenti, laboratori, viaggi-visite-uscite didattiche; 

• premiazioni.  

È amministratrice/amministratore dei due account istituzionali, per conto dell’Istituto, la/il docente Responsabile PCC 
Event & Promotion. 

I contenuti di testo e/o foto di ogni post possono essere  

• creati direttamente dalla/dal Responsabile o inviati alla/al Responsabile dalle/dai docenti; 

• creati tramite link a post esterni. inviati dalle/dai docenti dell’Istituto;  

• creati da quanto inviato da docenti nel rispetto delle regole editoriali comunicate dalla/del Responsabile.  

La pubblicazione avviene nel rispetto del trattamento dei dati personali e privacy. 
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5.3. STRUMENTI DI COMUNICAZIONE: CIRCOLARE, AVVISO E COMUNICAZIONE INTERNA 

 

5.3.1. CIRCOLARI 

Circolare 
(Dirigente scolastica) 

È un atto amministrativo interno, espressione del potere di organizzazione e gestione della Dirigente, in 
conformità con le leggi, e utilizzato per comunicare disposizioni, istruzioni operative e informazioni a 
tutto il personale (docente e ATA), alle studentesse, agli studenti e alle famiglie 

Serve a dare attuazione a normative di rango superiore (es.: leggi, decreti, direttive ministeriali, delibere 
degli organi Collegiali) e a stabilire regole e procedure specifiche per il buon funzionamento della scuola.   

Strumento/Supporto 

In linea con il processo di dematerializzazione, di cui all’art. 32 della Legge 69 del 2009 1 e al fine di garantire 
la fluidità delle comunicazioni e l’uniformità delle prassi all’interno dell’Istituto, la circolare pubblicata sul sito 
web ha valore di notifica formale alle destinatarie e ai destinatari.  

La circolare è pubblicata  

 ordinariamente tramite sito web istituzionale;  

 anche tramite Bacheca Argo  

a) nel caso in cui non sia possibile applicare gli “omissis” al documento, nel rispetto della normativa 
vigente in materia di protezione dei dati personali. 
In questo caso nella relativa pagina di lista delle circolari sul sito web, sarà presente una card non 
interattiva (non cliccabile) che, dopo il titolo e la descrizione breve, riporterà la dicitura: “Circolare 
con contenuto riservato. Pubblicata in Bacheca Argo (accesso con credenziali)”. 

b) per casi eccezionali (malfunzionamento del sito web). 

Considerato che la pubblicazione sul sito istituzionale e/o in Bacheca assolve agli obblighi di pubblicità 
legale, per le circolari pubblicate in Bacheca Argo non è richiesta la spunta di presa visione. La Dirigente 
potrà comunque prevederla al fine di monitorarne l’effettiva lettura. 

MACRO-AREE (CATEGORIE / TIPOLOGIE) E ARGOMENTI / OGGETTO DELLE CIRCOLARI 

1. CONVOCAZIONE ORGANI COLLEGIALI 

Convocazioni Organi 
collegiali 

CD, CdC, Giunta Esecutiva, Comitato di valutazione 

2. CIRCOLARI PER PERSONALE SCOLASTICO 

Disposizioni di servizio  
Orari di servizio, permessi, assenze, congedi, ferie, sorveglianza, incontri scuola – famiglia (se unica 
circolare per studentesse, studenti e famiglie, con disposizioni organizzative per docenti) 

Aggiornamento e 
formazione  

Corsi di formazione interni/esterni, corsi obbligatori (es. Sicurezza) 

Adempimenti 
amministrativi 

Scadenze domande (mobilità, ricostruzione carriera), gestione presenze/assenze, comunicazioni 
contrattuali/retributive  
Adempimenti su adesione sciopero; possibili variazioni dell’orario scolastico da sciopero personale  
Elezioni rappresentanze organi collegiali 

Privacy e protezione 
dati 

Disposizioni (aggiornamenti) sul trattamento dati personali (GDPR), su uso immagini/video  

3. CIRCOLARI PER STUDENTESSE STUDENTI FAMIGLIE 
(devono essere lette in classe. L’avvenuta lettura va annotata nel registro di classe) 

Iscrizioni e trasferimenti  
Aggiornamenti rispetto a disposizioni già presenti sul sito: procedure e scadenze iscrizioni, gestione 
domande di trasferimento, tasse scolastiche e contributi volontari 

Assenze e giustificazioni Disposizioni e aggiornamenti su regolamento assenze/ritardi, modalità di giustificazione, ... 

Servizi scolastici 
Comunicazioni specifiche su svolgimento attività didattiche, comodato d’uso dispositivi, assicurazione; 
possibili variazioni dell’orario scolastico da sciopero personale  

Rapporti scuola - 
famiglia 

Incontri scuola – famiglia, orari ricevimento docenti, assemblee di classe/Istituto, ... 
Elezioni rappresentanze organi collegiali 

 

1 A far data dal 1° gennaio 2010, gli obblighi di pubblicazione di atti e provvedimenti amministrativi aventi effetto di pubblicità legale si intendono assolti con la 

pubblicazione nei propri siti informatici da parte delle amministrazioni e degli enti pubblici obbligati [art. 32 della L69/2009] 



 

AREA QUALITÀ E AUTOVALUTAZIONE  
Gestione per la qualità nell’Istituto 

Procedure Operative 
 

PRO.04 Supporto 
PO.04.02 

 
GESTIONE DELLA COMUNICAZIONE INTERNA E ESTERNA rev0 lug2024 pag 19 di 23 

 
Privacy e protezione 
dati 

Disposizioni (aggiornamenti) sul trattamento dati personali (GDPR), su uso immagini/video  

4. ADEMPIMENTI ATTIVITÀ DIDATTICA DOCENTI  
[Adempimenti per personale ATA ➔ da DSGA in Home > Novità > Avvisi] 

Adempimenti inizio/in 
itinere/fine anno 

Presa di servizio e ritiro credenziali, istruzioni operative su Piano annuale attività docenti, dopo 
l’approvazione del Collegio e relative eventuali modifiche, adozioni libri di testo, scrutini, esami di maturità.  

Valutazione 
Criteri e modalità di valutazione, prove INVALSI (disposizioni e raccomandazioni della DS non gli avvisi 
della/del Referente INVALSI), recupero debiti formativi (corsi di recupero, sportello didattico, ...) 

4.  ORGANIZZAZIONE OPERATIVA E SICUREZZA 

Rapporti con l'esterno  Collaborazioni con enti, associazioni, partecipazione a reti di scuole 

Uso locali, attrezzature 
e spazi esterni 

Indicazioni e/o richiami (es.: atti vandalici), informazioni su laboratori, palestre, aule speciali, uso 
attrezzature informatiche, spazi esterni, anche per lavori di costruzione / ristrutturazione 

Gestione economica Rendicontazione spese progetti, gestione donazioni/finanziamenti 

Igiene e pulizia Disposizioni igienico-sanitarie, gestione rifiuti 

Sicurezza luoghi di 
lavoro 

Procedure di sicurezza (DLgs. 81/08), esercitazioni antincendio, nomine addetti 

Festività e sospensione 
lezioni 

Calendario scolastico, ponti, chiusure straordinarie (es. Elezioni, allerta meteo) 

Emergenze e calamità 
Comunicazioni urgenti per procedure in caso di emergenze interne (non le ordinanze sindacali) [es.: 
Chiusura improvvisa per guasto impianti; disposizioni dirigenziali per emergenza sanitaria - prevenzione 
e tutela della salute; ...] 

 

STESURA 
TRASMISSIONE – PUBBLICAZIONE  

(protocollo - pubblicazione - tempistica) 
PUBBLICAZIONE DELLE 

CIRCOLARI SUL SITO WEB 

1. Le circolari sono predisposte  

 direttamente dalla Dirigente 
scolastica  

 per delega, dalla collaboratrice / 
dal collaboratore della Dirigente. 

2. Ogni circolare è  
 redatta su carta intestata della 

scuola (MOD SGQ)  
 redatta rispettando il linguaggio 

inclusivo di genere 
 convertita in formato pdf  
 firmata digitalmente dalla 

Dirigente 

3. Le circolari riportano l’esatta e 
completa indicazione di ogni 
destinataria/o e dello spazio virtuale 
di pubblicazione. 

L’indicazione delle destinazioni deve 
osservare strettamente 

a) il titolario del protocollo 
b) le modalità di pubblicazione sul sito 

web  
c) i casi in cui la circolare è da 

pubblicare contestualmente anche 
sulla Bacheca del Registro 
Elettronico 

4. Qualora le circolari siano indirizzate 
alle studentesse e agli studenti (o 
“anche” alle studentesse e agli 

A. PROTOCOLLO 

1. La Dirigente trasmette la circolare via email 
(indirizzo istituzionale nominativo) 
all’assistente ammnistrativa/o incaricata/o del 
protocollo delle Circolari della Dirigente. 

2. L’assistente ammnistrativa/o al ricevimento 
della email provvede con tempestività alle 
seguenti operazioni 

a) apre il documento per appuntare le/i 
destinatari e le informazioni richieste per il 
protocollo e la successiva trasmissione; 

b) registra la circolare (e gli eventuali allegati) 
nel protocollo informatico, nel rispetto delle 
disposizioni e del titolario, ottenendo un 
numero di protocollo, che assicura 
tracciabilità e validità; 

c) manda alla firma della Dirigente e 
successivamente appone il timbro sul 
documento; 

d) trasmette la circolare ad ogni 
destinataria/rio (diretta/o e per conoscenza) 
come indicato all’inizio del documento in 
pdf. 

 
B. PUBBLICAZIONE 

Sul sito web 

1. Le Circolari sono pubblicate sul sito web, 
rispettando la collocazione in una delle diverse 
tipologie presenti nella pagina di lista di secondo 

Sul sito web, le circolari devono 
risultare organizzate per anno 
scolastico e visualizzate in ordine 
numerico progressivo, per 
garantirne una facile e immediata 
rintracciabilità da parte dell’utenza. 

 

NOTE PARTICOLARI 

Le comunicazioni sul sito web 
hanno valore di notifica per le/gli 
interessate/i. 

Nel rispetto del diritto di 
disconnessione previsto nel CCNL 
vigente e regolamentato nel 
Contratto di Istituto, il personale è 
tenuto a controllare 
quotidianamente il sito.  

Non costituisce giustificazione la 
mancata presa visione delle 
circolari pubblicate. Problematiche 
eccezionali di impedimento devono 
essere documentate. 

In casi particolari, può essere 
richiesta dalla Dirigente la 
sottoscrizione nella Bacheca DidUp 
(attraverso la spunta come atto di 
presa visione del contenuto) 
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STESURA 
TRASMISSIONE – PUBBLICAZIONE  

(protocollo - pubblicazione - tempistica) 
PUBBLICAZIONE DELLE 

CIRCOLARI SUL SITO WEB 

studenti) è specificato nel testo 
l’obbligo da parte della/del docente in 
servizio di leggerne il contenuto in 
classe. 

 

livello di LE CIRCOLARI (Home > Novità > Le 
circolari): 

 Convocazione organi collegiali  

 Circolari per il personale scolastico 

 Circolari per studentesse studenti famiglie 

 Adempimenti attività didattica docenti 

 Organizzazione operativa e sicurezza   

 

Sul sito web e contestualmente su Bacheca 
Argo didUP 

Per le Circolari che presentano eventuali dati 
sensibili:  

 Nel corpo di pagina del sito web sono omessi i 
dati sensibili 

 
 

CONVOCAZIONE ORGANI COLLEGIALI  

Avviso di convocazione:  
strumento / supporto 

SITO WEB  
per convocazione di: Collegio docenti (CD), Consiglio di Istituto (CdI), Consigli di classe (CdC) 

Tempistica per la 
pubblicazione e la 
protocollazione 

La pubblicazione per le convocazioni è disposta  

 con congruo preavviso, di massima non inferiore ai 5 giorni, rispetto alla data delle riunioni. 

 con anticipo di almeno 24 ore nel caso di riunioni d’urgenza, comunicando le motivazioni urgenti ed 
indifferibili. 

La pubblicazione della convocazione è contestuale alla protocollazione. 

Link di convocazione 
(online) 

Invio link tramite email istituzionale (mailing list): 

 da AT incaricata/o (Convocazione CD n. __ gg/mm/aaaa) 

Documentazione  
allegata per le riunioni  

Cartella Google Drive  

 Contestualmente alla pubblicazione sono messi a disposizione gli atti istruttori relativi agli argomenti 
da esaminare in apposita cartella Drive dedicate 

 Denominazione documenti:  

CD 202_-202_ n. gg/mm/aaaa – materiale  

Contenuto della 
convocazione 

Nella convocazione sono indicati 

 gli argomenti posti all’ordine del giorno  

 la durata presunta della seduta 

 le istruzioni operative per lo svolgimento 
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5.3.2. AVVISI E COMUNICAZIONI SUL SITO WEB 

 

 
Avvisi e 

comunicazioni 
 
 

Sono emesse da 

 docenti figure di sistema abilitate dalla Dirigente scolastica 

   

• per trasmettere informazioni destinate all’interno e/o all’esterno dell’Istituto 

• per definire linee guida nell’Istituto 

Non sono pubblicati sul sito web, ma soltanto in Bacheca didUP, secondo quanto indicato al precedente 
punto 5.2.3. Flussi comunicativi: distinzione tra sito web e Bacheca Argo. 

 Avvisi con dati sensibili: sulla pagina del sito (campo: Documenti) si annota: “Avviso con contenuto 
riservato. Pubblicato in Bacheca didUP (accesso con credenziali)”,  

 Le comunicazioni destinate a singole persone o a singoli gruppi (per Registri di classe).  

Non può essere inviata alla famiglia della studentessa / dello studente con bisogni educativi speciali, una 
comunicazione che includa “cumulativamente” anche informazioni su altre studentesse / studenti 
(esempio: convocazione GLO per diverse classi con nominativi). Va inviata singolarmente una 
comunicazione ad ogni famiglia interessata. 

 Le comunicazioni di servizio su riunioni R-SGQAV – NIVM con docenti per i lavori propedeutici a PTOF, 
RAV, RS, PdM e riesame della direzione.  

 

Strumento: sito web 
Tipologia di avviso 

Tipologia avviso 
Autrice / autore 

(WordPress) 
Pubblicazione  

LE NOTIZIE > 
ARTICOLI 

 

 

 Progetti di iniziativa esterna con 
partecipazione interna (docenti, studentesse e 
studenti, famiglie), presentando in 
successione: 

− la descrizione sintetica tratta dal progetto 
dell’ente, subito dopo l’approvazione; 

- il calendario, tempestivamente 
concordato, con il relativo avvio (post 
successivo). 

Tutti i progetti sono discussi e approvati dal 
Collegio docenti.  

Il contenuto del progetto ed il successivo avvio 
sono redatti dalla figura interna (referente, tutor, 
...), incaricata dalla Dirigente.  

Sono escluse le comunicazioni dei progetti 
finanziati da Stato / Regione / UE che servono a 
realizzare progetti di competenza PCC e FS 
(esempi: per stage di settore, in Italia e all’estero, 
nell’ambito della formazione scuola lavoro; per 
ampliamento dell’offerta formativa, per 
Erasmus+, per eTwinning, ecc.)  

Contributor 

 se è responsabile della 
comunicazione  

 se la / il responsabile della 
comunicazione è in 
collegamento funzionale con 
Contributor. 

 

Administrator 

 quando la / il responsabile 
della comunicazione non ha 
accesso a WordPress   

 
 

Administrator 
 

 Informazioni sulle opportunità di 
partecipazione a borse di studio e altre 
iniziative esterne da parte di studentesse e 
studenti 

 Resoconti sintetici di attività, di iniziative e 
progetti (progetti presentati, discussi e 
approvati dal Collegio docenti) 

 Riconoscimenti e premi ricevuti dall’Istituto, da 
singole persone dell’Istituto  

 Articoli di approfondimento culturale / 
rassegna stampa / interviste  

 Messaggi brevi della Dirigente che non sono 
“Circolari”. 
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Strumento: sito web 
Tipologia di avviso 

Tipologia avviso 
Autrice / autore 

(WordPress) 
Pubblicazione  

LE NOTIZIE > 
NOTIZIE FLASH 

 

 

 Comunicazione della chiusura della scuola 
ordinata da ente esterno (Ordinanza 
sindacale) 

Le sospensioni di attività didattica per emergenze 
interne all’Istituto sono Circolari.  

Editor DSGA Editor DSGA 

 Comunicazione (per memoria) della chiusura 
della scuola da calendario scolastico 
regionale / da adattamento del calendario 
scolastico, deliberato dal Consiglio d'Istituto. 

 Comunicazioni urgenti e straordinarie per 
scadenze immediate (max uno/due giorni).  
Esempio: compilazione e consegna modulo. 

Administrator  Administrator  

 
GLI AVVISI 
(protocollati) 

 
AVVISI DA  
AREA PCC 

 Avvisi provenienti da tutte le figure di sistema 
dall’Area PCC  

 
Fanno eccezione gli avvisi diretti a singole classi 
/ singole studentesse e studenti /singoli gruppi di 
famiglie → in Bacheca con selezioni in 
“Destinatari” 

 
 

Contributor  
 Responsabile PCC1-2-3-5 
 
Administrator  
 quando gli avvisi provengono 

da figure di sistema 
funzionalmente collegate a 
responsabile PCC4 (Team 
innovazione; R-Biblioteca 
Innovativa; R-Archivio digitale 
documentazione didattica) 

Administrator 
 

 
GLI AVVISI 
(protocollati) 

 
AVVISI DA  
AREA FS 

 Avvisi provenienti da tutte le figure di sistema 
dell’Area gestionale didattica 

Fanno eccezione gli avvisi diretti a singole classi 
/ singole studentesse e studenti /singoli gruppi di 
famiglie → in Bacheca con selezioni in 
“Destinatari” 

Contributor 
  FS 1-2-3-4 abilitata 

Administrator 
 

 
GLI AVVISI 
(protocollati) 

 
AVVISI DA 

SEGRETERIA 

 Comunicazioni destinate al pubblico interno / 
esterno, proveniente da Segreteria/DSGA  

Fanno eccezione gli avvisi diretti a singole classi 
/ singole studentesse e studenti /singoli gruppi di 
famiglie → in Bacheca con selezioni in 
“Destinatari” 

 
Nota: ogni comunicazione di servizio su elezioni 
interne (organi collegiali, RSU, ...), che non è 
Circolare, proviene da Segreteria e il post è 
materialmente redatto da componente 
Commissione elettorale  

Editor  

 DSGA 

 
Author 
 AA abilitate/i al ruolo di su 

WordPress 

Editor  

 DSGA 

 
Author 

 AA abilitate/i al 
ruolo di su 
WordPress 

CALENDARIO 
EVENTI 

 Eventi di iniziativa dell’Istituto 

 Eventi su committenza esterna 

 Eventi di altri enti o scuole  

Author (Calendario eventi) 

 Responsabile PCC6 

 

Author  
Calendario eventi 
R-PCC6 

BACHECA 
SINDACALE 

• Tutte le notizie sindacali rivolte a personale 
scolastico 

[trasmissione comunicati da sindacati su 
proclamazione scioperi e assemblee sindacali / 
news / locandine, proposte di formazione da 
sindacati / comunicati / assemblee da RSU, ecc.] 

 Editor DSGA  

 Author AA abilitata/o 

DSGA  
AA abilitata/o 
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6.  INDICATORI DI PROCESSO 

• Non conformità della comunicazione redatte dalle figure di sistema rispetto ai requisiti 

• Numero di reclami / segnalazioni relativi a problemi di comunicazione interna 

• Numero di reclami provenienti dall'area comunicazioni esterne 

• Grado di soddisfazione delle parti interessate sulla comunicazione istituzionale 

• Numero degli accessi al sito web dell’Istituto  

• Frequenza di aggiornamento del sito (numero medio di notizie o avvisi pubblicati settimanalmente o mensilmente) 

 
7.  MODULISTICA 

• MOD carta intestata Istituto - comunicazioni interne ed esterne 
 

 

8.  INFORMAZIONI DOCUMENTATE 

• Bacheca Registro elettronico 

• Regolamenti 

- Gestione documentale 
- Pubblicazione su Amministrazione Trasparente 
- Pubblicazione su Albo online 
- Registro elettronico 
- Utilizzo della posta elettronica scolastica 

• Sito web 

• Istruzioni operative per la comunicazione sul sito web (Memo sito web 

 

 


