
La casella di posta dalla quale viene spedito l'invito deve essere sempre quella di 

Staff e non quella personale. 

I destinatari dell'invito vanno inseriti nel campo BCC, ossia per copia conoscenza 

riservata, in modo tale che ognuno veda solo il proprio indirizzo. Nel campo 

"Destinatario" va invece inserito l'indirizzo dell'Ufficio che spedisce l'invito. 

Gli elementi che non devono mai mancare sono: 

 

Chi invita 

 

Un paragrafo ben evidente con giorno, ora, luogo dell'iniziativa.  

Attenzione! controllare sempre data e corrispondente giorno della settimana 

 

I rappresentanti istituzionali (eventualmente anche riportati nel programma com-

pleto che si allega) 

 

I saluti e i riferimenti della Segreteria Organizzativa 

Eventuali allegati (invito, ecc.) 


