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Al Personale docente e ATA
dell’IC Alda Costa
Loro sedi

Oggetto: attivazione indirizzo di posta dominio “icaldacostaferrara.edu.it”

Il  nostro Istituto opera nella piattaforma educational GSuite, pertanto ad ogni  plesso,
all’ufficio, a ogni docente, assistente amministrativo, assistente tecnico e collaboratore scolastico
è stato assegnato un indirizzo di posta elettronica.

Per il personale l’account è così composto:

cognome.nome@icaldacostaferrara.edu.it (es.: rossi.marco@icaldacostaferrara.edu.it)

INDICAZIONI PER L’ATTIVAZIONE DELLA POSTA ELETTRONICA

Per poter accedere alla propria casella occorre:

1. Aprire la pagina di GMail, la mail di Google
2. Nel  campo  “indirizzo  email”  digitare  il  proprio  indirizzo  di  posta  per  intero  come  segue:

cognome.nome@icaldacostaferrara.edu.it  (account  già  esistente  in  quanto  creato
dall’Amministratore di Rete dell’Istituto)

3. Inserire la password da utilizzare solo al primo accesso: cambiami (tutto minuscolo)
4. Cambiare la password inserendone una nuova e confermarla, seguendo le indicazioni riportate

a video
5. Accedere alla posta elettronica con la nuova password
6. Memorizzare  e conservare la password,  perché in caso di  smarrimento soltanto l’ufficio di

segreteria, attraverso l’Amministratore di rete, potrà provvedere al reset.

Queste indicazioni sono da seguire solo in caso di nuova attivazione o di reset della password per
dimenticanza. Si richiede, pertanto, al personale nuovo o che non avesse mai effettuato accesso di
effettuare le operazioni sopra indicate.
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Tutte  le  comunicazioni  dell’ufficio  saranno  trasmesse  all’indirizzo  creato  nel  dominio
icaldacostaferrara.edu.it.

Le  comunicazioni  interne  saranno  consultabili  anche  attraverso  l’area  riservata  di
Nuvola, sulla Bacheca ATA e Bacheca Docenti. 
Le  comunicazioni  di  carattere  sindacale  sono  reperibili  nella  Bacheca  Sindacale  di  Nuvola
(accessibile anche liberamente attraverso il sito dell’Istituto,  https://nuvola.madisoft.it/bacheca-
digitale/bacheca/FEIC810004/10/IN_PUBBLICAZIONE/0/show).
Le credenziali per l’accesso a Nuvola saranno consegnate separatamente.

Il Personale Docente che ha creato con Gsuite gli indirizzi della classe o che intende farlo,
deve prima concordare con la Dirigente per ottenere il consenso informato delle famiglie, pertanto
si chiede di sospendere al momento tale attività.

I vecchi indirizzi con dominio “@ic2fe.istruzioneer.it” sono stati disattivati e sostituiti con
il nuovo dominio “@icaldacostaferrara.edu.it” quindi non devono più essere usati. 

MAIL DI PLESSO

Ogni plesso è dotato di un indirizzo e-mail, in uso ai responsabili di plesso, come da tabella che
segue:

primarie.acosta@icaldacostaferrara.edu.it Mail di contatto primarie Alda Costa

primarie.guarini@icaldacostaferrara.edu.it Mail di contatto primarie Guarini

infanzia.guarini@icaldacostaferrara.edu.it Mail di contatto infanzia Guarini

primarie.manzoni@icaldacostaferrara.edu.it Mail di contatto Primarie Manzoni

medie.boiardo@icaldacostaferrara.edu.it Mail di contatto secondaria I grado Boiardo

sio@icaldacostaferrara.edu.it Mail di contatto Scuola in Ospedale

I  docenti,  in  ogni  caso,  sono  invitati  a  consultare  con  frequenza  il  sito  dell’Istituto
https://icaldacostaferrara.edu.it/ per reperire informazioni aggiornate.

Le comunicazioni potranno essere inviate anche tramite il registro elettronico (Nuvola), si
prega quindi di consultare sempre il registro e la propria posta personale.

Il Dirigente Scolastico
Dott.ssa Antonietta Allegretta
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