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Prot. n. 377 II.6 
Novate Milanese 19.03.2020   
 

 A tutto il personale ATA 
 
Oggetto: caselle di posta per personale ATA 
 
Sono state create per tutti le utenze icsnovate.it in modo che tutti non solo i docenti siano 
raggiungibili da comunicazioni e circolari considerato che siamo in servizio e reperibili anche se a 
casa per temporanea impossibilità di prestare servizio presso i plessi. 
L’utenza è per tutti  nome.cognome@icsnovate.it 
Quindi per esempio maria.rossi@icsnovate.it 
Per accedere è come qualsiasi casella mail ovvero occorre inserire la username 
(nome.cognome@icsnovate.it)  
e poi la password (che vi verrà comunicata via telefono o wazzup) 
 
Occorre entrare in internet (da computer o tablet preferibile, ma anche con smartphone) 
andare su google e digitare gmail, se avete già un’utenza gmail dovete dire “altro account” se non la 
avete vi chiederà di creare un account nuovo (come se voleste aprire una casella mail con google), a 
quel punto come nome della casella dovete digitare il vostro nome.cognome , tutto attaccato 
seguito da @icsnovate.it come da esempio sopra riportato e poi la password. 
Niente di complicato. Consiglio poi di personalizzare la password e inserire una seconda mail per 
eventuale recupero della password, ma non è indispensabile, se la perdete potete chiedere a me che 
la rigenero. 
Consiglio anche di avere la casella sullo smartphone o comunque di verificarla quotidianamente. 
Accedete appena possibile ed entro domani mattina venerdì 20 poiché già domani ci sarà 
comunicazione della Dirigente.  
Sono utenze relative al vostro rapporto di lavoro quindi l’uso deve essere limitato a comunicazioni 
inerenti la scuola e la ricezione di indicazioni operative, circolari, informazioni da parte 
dell’Amministrazione. 
Per dubbi scrivete a dsga@icsnovate.it 
Cordiali saluti 
 
Dsga Damiano Ferrari 
 
 
 


