MANUALE AZIENDALE SMILEDOC
Comunicazioni, Email Aziendali e Disciplina Interna

1. Introduzione
Il presente Manuale raccoglie e coordina le regole aziendali relative all’uso delle email, alle comunicazioni ufficiali e alla gestione disciplinare interna, al fine di garantire ordine organizzativo, sicurezza e conformità normativa.

2. Policy Uso Email Aziendali
L’uso delle email aziendali è regolato dalla Policy per l’Uso delle Email Aziendali Smiledoc, parte integrante del Regolamento Aziendale.
Le email costituiscono canale ufficiale, formale e vincolante.

3. Presunzione di conoscenza
La ricezione di una comunicazione tramite email aziendale equivale a conoscenza del contenuto.

4. Comunicazioni disciplinari
Le comunicazioni disciplinari possono essere effettuate tramite email aziendale, nel rispetto delle procedure interne e della normativa vigente.

5. Procedura disciplinare
Smiledoc adotta una procedura disciplinare interna improntata a gradualità, proporzionalità e diritto di difesa.

6. Contestazione e sanzioni
Nei casi più gravi si applica la procedura di contestazione ex art. 7 L.300/1970 e, se del caso, la procedura di licenziamento disciplinare.

7. Allegati
· Policy Uso Email Aziendali Smiledoc
· Modulo Presa Visione e Accettazione
· Procedura Disciplinare Interna
· Template Richiamo Disciplinare
· Template Contestazione Disciplinare

Smiledoc S.r.l.
