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COMUNICAZIONE N. 179 

 
OGGETTO: indicazioni operative per l’invio di notizie e materiali da pubblicare ai referenti della              

                        comunicazione d’Istituto  

 

Al fine di garantire una comunicazione istituzionale efficace, coerente e rispettosa dell’immagine dell’Istituto, 

si ritiene opportuno fornire alcune indicazioni operative rivolte ai docenti che intendano segnalare iniziative, 

progetti o eventi da diffondere attraverso i canali ufficiali di comunicazione. 

Il presente vademecum ha lo scopo di assicurare qualità alla comunicazione, favorire la collaborazione tra 

docenti e referenti ed evitare la diffusione non autorizzata o parziale di informazioni riguardanti la scuola. 

I docenti che desiderino proporre la pubblicazione di notizie relative ad attività scolastiche, eventi o progetti 

sono invitati a:  

1) inviare ai referenti della comunicazione una breve scheda informativa almeno 24 ore prima della data 

prevista per la pubblicazione (rispettando i tempi della settimana lavorativa); 

2) la scheda informativa dovrà contenere il titolo dell’iniziativa, una breve descrizione di massimo dieci 

righe, la data e il luogo dell’evento, i nomi di eventuali partner o enti coinvolti, il nome del docente 

referente e, se disponibili, fotografie o materiali multimediali autorizzati alla pubblicazione; 

3) tutto il materiale dovrà essere trasmesso esclusivamente via email all’indirizzo di posta elettronica 

istituzionale dei referenti della comunicazione;  

4) eventuali foto dovranno essere scattate in formato 4:3, con orientamento uniforme (tutte orizzontali 

oppure tutte verticali), di buona qualità e nitide (vedi esempi allegati); il peso massimo consentito è di 

7 megabyte per ciascuna foto;  

5) i video dovranno essere in formato 4:3 o 16:9 di peso massimo di 150 megabyte; 

6) il materiale multimediale dovrà essere inviato per la pubblicazione in versione definitiva: una volta 

pubblicato, infatti, non potrà essere aggiornato né sostituito, in quanto queste operazioni 

richiederebbero l’eliminazione, la modifica e la ripubblicazione dell’intero post; 

7) all’interno di un post potranno essere pubblicati soltanto foto o soltanto video: non potranno essere 

inseriti contemporaneamente, nello stesso post, sia foto che video. 

 



Si confida nella collaborazione di tutti i docenti affinché la comunicazione dell’Istituto verso l’esterno risulti  

efficace, garantendo al contempo il rispetto del lavoro e dell’impegno di tutti.  

 
  
  

                                                                    Il Dirigente Scolastico   

                 Prof. Rocco Fazio   
                                                                                      (Firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 D. Lgs. N. 93/1993)    
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