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I'indirizzo
istituzionale

uso e disponibilita

luav mette a disposizione di tutta la comunita -
docenti, personale amministrativo, studenti, dottorandi,
collaboratori — un indirizzo email (account) istituzionale.
Questo indirizzo viene usato comunemente come
strumento per comunicazioni di lavoro da docenti e
personale, mentre € poco utilizzato dagli studenti.

L'uso dell'indirizzo istituzionale da parte degli studenti
aiuta a creare una maggiore identificazione con
I'istituzione e facilita i rapporti con docenti e uffici.

Sta agli studenti far si che il loro indirizzo luav sia attivo;
sta ai docenti e agli uffici incentivarne I'uso, segnalando
che l'indirizzo istituzionale € uno strumento fondamen-
tale per la condivisione e la comunicazione.

incentivare I'utilizzo dell'account istituzionale

Il rapporto di comunicazione tra docenti, studenti e
uffici dovrebbe passare attraverso il canale istituzionale,
sia per ragioni di correttezza formale, sia per facilitare e
velocizzare le attivita di comunicazione.

Sarebbe auspicabile pertanto che il docente inviasse
tutte le comunicazioni ed eventualmente i materiali
relativi ai corsi unicamente attraverso I'account
istituzionale degli studenti; e che tendenzialmente le
comunicazioni con gli uffici avvenissero solo tramite
I'indirizzo istituzionale.

L'uso dell'account istituzionale da parte dello studente



e raccomandabile per diversi motivi:

1. Riconoscimento soggettivo e oggettivo dell'apparte-
nenza a una istituzione

2. Un unico spazio virtuale per tutte le comunicazioni
relative alla vita universitaria

3. Possibilita di ricevere comunicazioni importanti o
Interessanti che riguardano tutti gli studenti dell’Ate-
neo e che vengono veicolate solo attraverso I'account
istituzionale: bandi; opportunita e facilitazioni riservati
agli studenti luav; iniziative sportive e culturali.

Per maggior comodita, chi dispone di piu caselle di po-
sta elettronica pud usufruire del re-indirizzamento per
ricevere e per inoltrare automaticamente tutti i messag-
gi afferenti alle altre caselle personali, in modo che gli
basti controllarne una.

.2 come fare ::

Per reindirizzare uno o pit account personali a
quello istituzionale, da Gmail luav (gmail.iuav.it)
basta selezionare in alto a destra |'icona
dell'ingranaggio e dal menu a tendina cliccare su
“Impostazioni”. Nella finestra che si apre spostarsi
nella scheda “Account” e nella sezione "Controlla la
posta da altri account” cliccare sul link "Aggiungi un
account email” e sequire le istruzioni.

Un piccolo galateo
per I'epistolograha
via email

cc/cen
destinatari del messaggio

Nello spazio dei destinatari ci sono tre campi:

"a": destinatario principale

"¢/ c" (copia carbone):

destinatario per conoscenza

"¢/ cn" (copia carbone nascosta)

o0 bce (blind carbon copy): destinatario non visibile.
Nello spazio del destinatario principale va inserito
I'indirizzo della persona o dell'ufficio dal quale ci si
aspetta una risposta.

Quando un messaggio viene inviato in conoscenza c/c
ad altri destinatari rispetto al principale, & corretto che
il destinatario principale usi la funzione "rispondi a
tutti”, in quanto il mittente evidentemente prevede e
desidera che la risposta sia vista anche dai destinatari
inc/c.

Fanno eccezione i messaggi collettivi con un numero
consistente di destinatari, a contenuto prevalentemente
informativo, che non prevedono una risposta
condivisibile; nel caso, fare attenzione a selezionare il/i
destinatario/|, selezionando il tasto “rispondi” e non
"rispondi a tutti”;



La funzione “rispondi” o “rispondi a tutti” va usata con
particolare attenzione, per evitare che il messaggio sia
condiviso con persone diverse rispetto all'intenzione del
mittente.

Dato che gli indirizzi email riportati nel campo "a" e
“cc” (indirizzi pubblicamente informati dello scambio)
sono visibili a tutti i destinatari, dovendo inviare un
messaggio a molti destinatari si pud inserire I'elenco
degli indirizzi nel campo "bcc” o “ccn” (copia carbone
nascosta) il cui contenuto é visibile solo al mittente
del messaggio, non ai riceventi. Se lasciati visibili a tutti
I destinatari, gli indirizzi potrebbero essere utilizzati da
ciascuno degli stessi destinatari in modo improprio.

Nell'azione “inoltra"/"forward”, fare attenzione a
non condividere contenuti non indirizzati al nuovo
destinatario.

oggetto

Il campo "oggetto” va compilato con un'indicazione
concisa e significativa dell'argomento della email:
titolo breve e sintetico, dal termine pit generale

a quello piu specifico, chiaro e comprensibile.

Evitare oggetti generici, come “comunicazione”

o "informazione”, ma anche titolazioni prolisse; cercare
sempre di dare in anteprima un'idea chiara

del contenuto.

s come fare ::

Per fare un esempio: se devi inviare una email che
riguardi I'Open day luav, I'oggetto potrebbe essere:

oggetto: luav Open Day | Tolentini, 7 aprile 2018 |
organizzazione eventi

Nello scambio di messaggi intorno a un medesimo
tema, &€ bene mantenere almeno la parte iniziale

del campo “oggetto” come parola chiave che possa
rimandare a quello specifico corpus di comunicazioni
(utile per le ricerche nell'archivio personale).

Da evitare comunque di rispondere o interloquire con
Il mittente su un argomento diverso da quello della
email iniziale: meglio fare un'altra comunicazione, con
un oggetto diverso.

s come fare ::

Per fare un esempio: se dopo la prima email
sull'Open day, vuoi dare comunicazione della
rassegna stampa, puoi mantenere la prima parte
del titolo, ma ricordati di aggiornare la seconda.

oggetto: luav Open Day | Tolentini, 7 aprile 2018
| rassegna stampa




incipit / apertura

L'appellazione iniziale indica e connota la destinazione
del messaggio a molti — es. “Gentili colleghi”, “Cari
studenti” — 0 a una sola persona, della quale pud non
essere noto il ruolo, il titolo o le preferenze in merito
alle gerarchie sociali.

In questi casi si pud usare semplicemente il nome e
cognome in funzione appellativa, magari in formule
standard — "Gentile Nome Cognome" — evitando
appellativi enfatici o desueti (tipo “Illustre”, "Egregio”).
In una sequenza di messaggi scambiati, I'appellativo in
esordio pud cambiare con la crescente familiarita tra gli
interlocutori.

Un altro incipit neutro puo essere un formulare
“Buongiorno” (per qualsiasi fascia oraria).

Tutti 1 titoli, per esempio "professore”, “dottore”,
“architetto” o simili, vanno usati con discrezione: nel
caso, verificare nelle pagine ufficiali dei docenti o delle
strutture amministrative il titolo e la posizione della
persona interessata. Nel dubbio usare la formula piu
generica, ad es. "Gentile Nome Cognome”.

Se ci si rivolge a un ufficio, 0 a un servizio, evitare
espressioni del tipo “Spettabile ufficio”; la formula pud
essere: "All'ufficio X"; "Alla segreteria Y", ovvero: “A chi
di competenza”. Un altro incipit neutro puo essere il
formulare "Buongiorno” (per qualsiasi fascia oraria).

scrivilo in inglese
Per le email in inglese, I'appellazione iniziale puo essere
sempre "Dear Mr" o "Dear Ms". Se non si conosce |l
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genere del destinatario, I'appellativo pud essere
“Dear Sir/Madam".

Il "dear” inglese € generico e formale. Invece

un grado maggiore di famigliarita prevede un "Kind".
In altre parole, le formule Dear/Kind funzionano
all'opposto dell'italiano Caro/Gentile: mentre in
italiano come epiteto formale si usa ‘Gentile’ (e si
ricorre a 'Caro’ per sottolineare un grado superiore

di confidenza), in inglese '‘Dear’ non ha il connotato
affettivo che ha in italiano e anzi e la formula che si
usa gia dal primo contatto con un interlocutore.

Per sottolineare invece il riconoscimento di una
particolare cortesia (e quindi non dal primo contatto)
si puo usare la formula 'Kind'.

Se si invia una email a un ufficio, o comunque

non si sa chi leggera il messaggio, la formula é:

“To whom It may concern”.

in generale, nel corpo di testo

Si raccomanda la chiarezza, la semplicita e la
concisione espositiva. Nel caso di contenuti molto
articolati puo essere utile enumerare gli argomenti,
creare paragrafi o pacchetti di testo chiari da leggere.
E buona regola, comunque, attenersi all'oggetto
dell’email e non far confluire nella stessa
comunicazione richieste o risposte su temi diversi.

E da evitare ogni espressione offensiva, ovwiamente
nel caso di email a piu destinatari, ma anche nel caso
di una email personale a destinatario unico, dato che
si sta utilizzando uno strumento istituzionale che
chiama in causa il nome dello luav.

Si consiglia di non ricorrere a formattazioni tipografiche

n



stravaganti o enfatiche e di evitare I'uso di parole
scritte integralmente in maiuscolo, per una lettura
pill agevole e compatibile con tutti dispositivi.

E preferibile usare font standard di buona leggibilita
a monitor, come Arial o Verdana.

Si ricorda che un'adeguata spaziatura del testo e una
scansione in paragrafi & utile anche per la leggibilita
sul piccolo schermo degli smartphone.

Meglio evitare, o limitare, l'inserimento di immagini
direttamente nel corpo del messaggio, dato che molti
server di posta elettronica non sono predisposti per
visualizzarle automaticamente.

Quanto ai contenuti: attenzione! Il testo di una email
puo essere facilmente girato ad altri (in buona o in
cattiva fede). La comunicazione via email, anche se
indirizzata ad personam, & passibile di una maggiore
e piu facile divulgazione, rispetto alla lettera cartacea.
Per sua natura, I'email & paradossalmente piu
“pubblica” di una lettera tradizionale, pur essendo
apparentemente piu diretta e smart.

E da tenere sempre presente, inoltre, che i gestori dei
server possono accedere normalmente alle email.

scrivilo in inglese

Le frasi di apertura: “Le scrivo...", “In risposta alla

sua lettera...", “Le sto inviando in allegato...”; vanno
tradotte con il present continuous, ovvero: “I am writing
.""I'am answering..."; “I am sending in attachment...".
In inglese, I'articolazione del corpo del testo deve
essere ancora pit netta e concisa che in italiano.

E buona norma andare subito al punto e attenersi

all'oggetto della comunicazione, senza preamboli.
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explicit / chiusura

Non conoscendo il destinatario, sono da evitare
formule di commiato enfatiche, tipiche della
corrispondenza privata.

Meglio ricorrere ad auguri generici:

“Buon lavoro”, “Buona giornata”, “Un cordiale saluto”
e simili, oppure a un ringraziamento per |'attenzione,
indicando eventualmente I'aspettativa sulla risposta:
“In attesa di un suo riscontro”, “Rimango a disposizione
per eventuali chiarimenti”.

In caso di maggior familiarita con I'interlocutore,

si puo ricorrere a formule come:

“Fammi sapere presto”, "A presto”, "Aspetto tue”...

scrivilo in inglese

Nel caso in cui I'email sia indirizzata a un destinatario
preciso, individuato con nome e cognome (es. "Dear
Mr Barry"), la prima email si chiude con la formula
pit distaccata e formale "Yours sincerely”; nelle

email successive si puo passare a formule via via piu
colloquiali, come “Sincerely”; "Kind regards"”; “Best
regards”; "Regards”. Una formula pit confidenziale
puo essere "Best wishes" che corrisponde piti 0 meno
all'italiano “con i migliori auguri”; pit intima ancora é
la chiusura "Yours,".

Nel caso in cui I'email sia indirizzata a un generico
“Dear Sir/Madam" o a “To whom it may concern”, la
clausola deve essere la pit formale: "Yours faithfully”,
che corrisponde (in senso un po' pit blando) all'italiano
“In fede".
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firma istituzionale

|l testo personalizzato della firma che viene inserito
automaticamente in calce ai messaggi email

deve contenere le informazioni di contatto e |

dati strettamente utili alla propria identificazione
professionale. La firma pud contenere link alla pagina
web del docente, della struttura amministrativa o di
ricerca di appartenenza; possono esserci anche link a
eventuali repository on line di pubblicazioni scientifiche
(academia.edu...).

Pili elegante se il testo del link non esibisce I'intera
Url (I'indirizzo) della pagina web alla quale rimanda:
in Gmail & possibile visualizzare un indirizzo mail in
forma chiara e funzionale.

22 come fare 3

Per ridurre I'Url (indirizzo) della pagina a cui
rimanda il link si puo:

— usare lo strumento per creare collegamenti
ipertestuali in Gmail. Ad esempio, l'indirizzo:
http://www.iuav.it/Ateneol/eventi-
del/2018/1968---IUA/mostra/index.htm

si pud visualizzare con un semplice:

vai alla pagina >> oppure: pit informazioni >>
— usare uno degli strumenti per accorciare |'Url
disponibili liberamente in rete

(cerca: <URL shortener>)

allegati

L'invio di allegati a destinatari non coinvolti
nell'elaborazione diretta di specifici documenti
dovrebbe limitarsi a file in formati diffusi e aperti:
ad esempio pdf, doc o jpeg.

Da evitare l'invio di allegati particolarmente pesanti:

preferire gli strumenti ufficiali come google drive,
collegato automaticamente alla email istituzionale,
o il sistema istituzionale di invio allegati disponibile
all'indirizzo <filesender.garr.it>.
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