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1 Introduzione al documento

1.1 Novita introdotte rispetto alla precedente emissione

Versione/Release n° :

Motivazioni :

Descrizione modifiche:

17 Data Versione/Release : | 12/01/2015

Modificato il capitolo 4, 7 e 10

Aggiunta sezione annulla casella dal dettaglio della casella.
Aggiunto report servizi. Aggiornati gli stati delle caselle.

Versione/Release n° :

Motivazioni :

Descrizione modifiche:

16 Data Versione/Release : | 15/09/2014
Modificato il capitolo 6

Rinominato uno dei quattro messaggi personalizzabili

Descrizione modifiche:

Versione/Release n° : 15 Data Versione/Release :  13/03/2012
Descrizione modifiche:  Modificato il capitolo 7

Motivazioni : Aggiornati i report secondo nuove regole
Versione/Release n° : 14 Data Versione/Release :  26/05/2010

Modificati i capitoli 2, 6, 8 € 9.2

Motivazioni :

Possibilita di personalizzare i messaggi di disattivazione da
inviare agli utenti.

Versione/Release n° :

13 Data Versione/Release :  20/04/2010

Motivazioni :

Descrizione modifiche:

Modificati i capitoli 2, 3, 4, 7, 8 e 10.

Attivazione e gestione di nuovi prodotti (HUB e FIF) e del
nuovo servizio Conservazione a norma. Modifiche ai report.

Versione/Release n° :

Motivazioni :

Descrizione modifiche:

12 Data Versione/Release :  19/02/2010

Modificati il cap 2 ed i par. 3.2, 4.2.2 ¢ 4.4.1.1. 1l capitolo 7 ¢
diventato il cap 9. Aggiunti i cap 7, 8 e 10.

Nuova tipologia di autogestione denominata cliente. Nuove
funzionalita report e configurazione. Controllo sul numero
massimo di caselle attive per l'account. Riepilogo degli stati di
una casella.

Versione/Release n° :

Motivazioni :

Descrizione modifiche:

11 Data Versione/Release :  19/10/2009
Modificati i paragrafi 2.1.1, 2.2 e 4.2.1 ed il capitolo 5.

Nuova modalita di selezione del codice cliente/account;
possibilita di scaricare un file con l'elenco delle caselle di un
richiesta; modificata la modalita di gestione e visualizzazione
dei domini.
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Descrizione modifiche:

Motivazioni :

Versione/Release n° : 10 Data Versione/Release : | 09/06/2009
Descrizione modifiche:  Modificati: cap. 2 e 5

Motivazioni : Nuove modalita di gestione dei domini.
Versione/Release n° : 9 Data Versione/Release : | 16/12/2008
Descrizione modifiche:  Introdotto il paragrafo 4.4.3

Motivazioni : Gestione della multiutenza.

Versione/Release n° : 8 Data Versione/Release : | 23/07/2008

Modificati: par 3.2, 4.3, 4.4.1.1., 7.2. Aggiunto par. 3.3, par.
432

Introduzione di tre tipi di revoca casella, dell'upload dei contratti
ed elenco documenti gia acquisiti

Versione/Release n° : 7 Data Versione/Release : | 14/04/2008
Descrizione modifiche:  Modificati: par.3.1, 3.2 e cap. 4

Motivazioni : Nuova casella standard 1GB + 1GB +SMS
Versione/Release n° : 6 Data Versione/Release :  26/02/2008
Descrizione modifiche:  Aggiunto paragrafo 4.4.1.3

Motivazioni : Gestione caselle chiuse e aperte.

Versione/Release n° : 5 Data Versione/Release : | 15/01/2008

Descrizione modifiche:

Motivazioni :

Modificati: cap. 1, cap. 2, paragrafi 4.2.3, 4.4.2
Passaggio ad InfoCert.

Versione/Release n° :
Descrizione modifiche:

Motivazioni :

4 Data Versione/Release : | 31/07/2007
Modificati: par.2.2,3.2,4.2,4.2.3,4.4.2 cap. 5

Inserimento del numero d'ordine del rivenditore in fase di
registrazione di una nuova richiesta, di
aggiunta/modifica/eliminazione dei servizi aggiuntivi, di
attivazione nuovo dominio; ricerca per numero d'ordine.

Versione/Release n° :

3 Data Versione/Release : | 23/01/2007

Descrizione modifiche:

Motivazioni :

Modificati: par. 2.1.1, 2.2, cap. 4 e aggiunti i par. 4.5 ¢ 4.5.1

Introduzione del nuovo profilo LMXADM, della nuova
generazione userid per utenti con nomenclatura prefissata e del
completamento dei dati contrattuali per le caselle, la cui richiesta
¢ incompleta.

Versione/Release n° :

Descrizione modifiche:
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Modificati: cap.2, par. 2.2, par. 3.1, par. 4.2.3, par. 4.4.2, cap.5

2 Data Versione/Release :
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Motivazioni : Inserimento della richiesta di caselle con dominio personalizzato
legalmailPA.it per le pubbliche amministrazioni e richiesta di
sotto-domini di legalmailPA.it

Versione/Release n° : 1 Data Versione/Release : | 11/05/2006
Descrizione modifiche: | Nessuna

Motivazioni : Prima emissione

1.2 Scopo e campo di applicazione del documento

Il documento ha I'obiettivo di:

+ fornire una documentazione per la navigazione del sito web
https://webmail.infocert.it/relm.webreg/IntServlet, per la gestione dei processi relativi
I'attivazione e la gestione delle caselle di posta Legalmail.

1.3 Termini e definizioni

+ PEC - Posta Elettronica Certificata
« Cliente — Cliente di Infocert titolare di una o piu caselle di posta certificata
- Intermediario — Cliente di Infocert rivenditore di caselle di posta certificata.
« Codice cliente e account — Codici univoci che rappresentano, all'interno dell'archivio Infocert, un
cliente Infocert e un intermediario Infocert.
« Richiedente — Persona fisica che pone la firma sul contratto per la fornitura di caselle di posta
certificata
- Titolare — persona fisica o giuridica (impresa, pubblica amministrazione., professionista, privato,
eccetera) titolare del contratto per I'acquisto di caselle PEC.
« Richiesta — rappresenta le informazioni relative ad una richiesta di attivazione di caselle di posta
certificata; &€ abbinata al rilascio di un contratto di fornitura di caselle PEC.
« Codice di attivazione — numero univoco abbinato ad ogni richiesta (abbinata ad un contratto) di
caselle PEC.
- Stato della richiesta o della casella — stato in cui puod trovarsi una richiesta di attivazione di caselle
PEC. Gli stati principali sono:
- da elaborare: richiesta verificata e archiviata in attesa di elaborazione, I'elaborazione avviene
entro le 24 ore successive alla accettazione della richiesta;
« evasa: casella (richiesta) evasa. Per le richieste corrisponde alla attivazione di tutte le caselle
relative. Per le caselle, I'attivazione della singola casella.
< annullata: relativa alle richieste o caselle annullate
« revocata: solo per le caselle, indica una casella posta in revoca, non utilizzabile in invio o
ricezione, ma che permette all'utente la consultazione dei messaggi in casella. Le caselle
revocate possono essere ri-abilitate dall'amministratore.
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2 Descrizione applicazione

L’applicazione Archivio titolari ha I'obiettivo di guidare I'utente nella richiesta e gestione di
prodotti Legalmail (caselle di posta certificata, Hub e Fif).

La possibilita di richiedere e gestire prodotti diversi dalle caselle &€ concessa solo ad alcuni
clienti che hanno stipulato un apposito contratto con Infocert.

In particolare I'applicazione permette:
+ larichiesta di una o piu caselle con domini opportunamente configurati e associati;
+ larichiesta di un prodotto Hub o Fif (se abilitati);
+ la ricerca di richieste e prodotti esistenti;
+ la gestione dei prodotti e dei relativi servizi;
+ la definizione di nuovi domini: sotto-domini di legalmail.it e legalmailpa.it e domini esterni;
« l'inserimento di domini in archivio (solo per gli utenti di amministrazione Infocert);

+ la configurazione del servizio di gestione scadenze con la possibilita, se abilitati, di
personalizzare parte dei messaggi di disattivazione da inviare ad un utente;

+ il download di alcuni report (caselle in scadenza e caselle in fatturazione);
+ la visualizzazione/modifica delle proprieta di configurazione.

2.1 Accesso all'applicazione

Si accede all'applicazione come segue:
+ direttamente dall'indirizzo https://webmail.infocert.it/relm.webreg/IntServiet

+ inserire user-id e password nella sezione di login

Legalmail

User-id I
Password I Conferma |

Copyright @ 2008 InfoCert
Versione 2.2.8
Digitare User-id e Password

MU — Manuale attivazione e gestione caselle Legalmail - Vers. 17 del 12/01/2015 pag. 7 di 85


https://webmail.infocamere.it/relm.webreg/IntServlet

Prodotto MAIL — Legalmail

21.1  Scelta del cliente
L'utente connesso, in base al suo profilo, potra effettuare o meno alcune operazioni. | profili
gestiti dall'applicazione sono:
« profilo amministratore: pud amministrare tutti i clienti e tutti gli intermediari;
« profilo cliente: pud amministrare tutti gli intermediari a lui associati;
+ profilo intermediario: pud operare solo su sé stesso;

o profilo LMXADM: & simile al profilo amministratore, la differenza consiste nella
visualizzazione di liste parziali dei clienti/account al login.

Per gli utenti di amministrazione Infocert con profilo LMXADM dovra essere stato definito un
pattern, che l'applicazione utilizzera come filtro nella visualizzazione dei clienti/account. Se non
e stato definito alcun pattern, non saranno estratti i codici cliente/account e sara visualizzato il
messaggio: [!] Attenzione: Non esistono clienti associati allo userid: userid cognome e nome
dell'utente connesso.

Alcuni esempi per la visualizzazione di liste parziali e, quindi, per la definizione dei pattern
sono:

visualizzazione dei soli codici cliente che iniziano con 111, definire CLI_PATTERN = 111%
visualizzazione dei soli codici cliente che terminano con 111, definire CLI_PATTERN= %111
visualizzazione dei soli codici cliente che includono 111, definire CLI_PATTERN = %111%

Stessa cosa per la visualizzazione di alcuni codici account, con la differenza che si definisce
I'ACC_PATTERN. Nel caso in cui venga definito sia il CLI_PATTERN che I'ACC_PATTERN
saranno estratti i codici cliente/account che verificano almeno uno dei pattern inseriti.

Gli utenti, aventi piu profili, accedono all'applicazione con il profilo pit alto (Commerciale,
Intermediario cliente, Intermediario). Gli utenti con profilo LMXADM, non avranno altri profili.

Alcuni utenti potranno gestire caselle chiuse e aperte; in tal caso l'interfaccia grafica sara di
colore verde.

A seguito della connessione soltanto I'utente intermediario accedera direttamente al menu di
scelta delle operazioni a lui concesse. Tutti gli altri potranno selezionare il codice cliente e/o |l
codice account (intermediario) del cliente, per il quale intende effettuare delle elaborazioni (vedi
figura sotto).

Autogestione

Inserire parte del codice e cliccare sulffa lente di ingrandimento (lasciare vuoto linput per visualizzare
tutti i codici disponibili).
Cliccare sul punto interrogativo per avere maggiori informazioni sulfe modalita di accesso.

( )ACCEDI cliente ?
Codice account ‘ ACCEDI account 7
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L'utente senza possibilita di scelta tra piu codici cliente e/o account si trovera all'accesso gia
pre-inserito il solo codice cliente/account a lui associato e non potra modificarlo. Altrimenti, se
la scelta & possibile, l'utente dovra inserire il codice desiderato nell'apposito input,
eventualmente effettuando una ricerca per sottostringa. Infatti, inserendo una sottostringa del
codice e cliccando sulla lente di ingrandimento, si aprira un popup con una lista dei possibili
clienti/account e bastera poi cliccare sul codice desiderato per selezionarlo. Nel caso esista un
solo account associato al cliente scelto precedentemente il codice account verra
automaticamente inserito nel rispettivo campo. Nel caso si voglia visualizzare tutti i codici
disponibili & sufficiente cliccare sull'icona lasciando vuoto il campo di input.

Una volta selezionati gli opportuni codici & possibile entrare in una delle due tipologie di
Autogestione definite:

. Autogestione cliente: accessibile cliccando su "ACCEDI cliente". In questa parte
sono disponibili alcune operazioni per amministrare tutti gli account associati al cliente
stesso ed & quindi sufficiente selezionare il solo codice cliente;

. Autogestione account: accessibile cliccando su "ACCEDI account”. In questa
parte sono disponibili alcune funzionalita applicabili al solo account selezionato, occorre
quindi indicare entrambi i codici.

Codice dliente |PROVACLO01 ACCEDI cliente ?
Codice account |CL| ACCEDI account 7
%) Mozilla Firefox =a] x|

m]w https:/fwebmailev.intra.infocert. itfrelm, webregfint_login_popup.jsp?tipo=acc 7 7

Y

Codice account |CLI

Seleziona il codice account

AAAAAN CLIENTEL

CCCCCC C%EHTES
LOODDD CLIENTES
EEEEEE CLIENTES
FFFFFF CLIENTEG

Chiudi |

I |
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2.2 Autogestione Cliente

e

In Autogestione Cliente potranno accedere solo gli utenti con profilo amministratore, cliente
LMXADM. Tutte le operazioni effettuate verranno applicate relativamente al codice cliente

selezionato e a tutti i codici account associati al cliente stesso.

Le sezioni disponibili in questa tipologia di autogestione sono:

Report, per il download di alcuni report sulle caselle (elenco delle caselle in scadenza ed
elenco delle caselle in fatturazione in un periodo di massimo 3 mesi);

Configurazione, per la visualizzazione e modifica delle proprieta di configurazione di default
(applicabili a tutti gli account) e delle proprieta specifiche di ogni singolo account;

Cambio cliente, per il cambio del codice cliente e codice account per il quale eseguire le
operazioni;

Invio contratti, per le informazioni sulla spedizione dei contratti;
Manuale utente, per la consultazione dell'ultima versione del manuale utente;
Disconnessione, per uscire dall'applicazione.

menu di scelta delle operazioni & presente in tutte le pagine, consentendo all'utente un
accesso veloce alle diverse sezioni, durante tutta la navigazione.

Nella pagina di benvenuto € riportato I'elenco degli account associati al codice cliente

selezionato. Cliccando su “entra” & possibile accedere all'Autogestione account del rispettivo
codice, mentre cliccando su “configura” si aprira un popup con le proprieta di configurazione
specifiche (vedi cap. 8).

Legalmail

La Posta Elettronica
Certificata

Pilotto Laura > PROVACLOD1

Li Report Benvenuto, é possibile amministrare tutti i propri account
fu Configurazione Elenco account
Cliccare su entra per accedere allAutogestione. Cliccare su CONFIGURA
: per configurare le proprieta deflo specifico account.
% Cambio cliente
CLIENTE1 ENTRA CONFIGURA
@ Invio contratti BBBBBB CLIENTEZ2 TR, ONFIGURA
bl CCCCCC CLIENTEZ CONFIGURA
Manuale utente DDDDDD CLIENTE4 ENTRA CONFIGURA
{release 12) EEEEEE CLIENTES ENTRA CONFIGURA

FFFFFF CLIENTESB ENTRA
m-.% Disconnessione
INT1 INTERMEDIARIO DI PROVA -

ENTRA = BETA
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2.3 Autogestione Account

In Autogestione Account potranno accedere tutti gli utenti. Tutte le operazioni effettuate
verranno applicate relativamente ai codici cliente e account selezionati.

Le sezioni disponibili in questa tipologia di autogestione sono:

+ Richiesta caselle, per la richiesta di una o piu caselle di posta Legalmail. Se I'account € stato
abilitato alla richiesta di altri prodotti, oltre a casella, la voce sara Richiesta caselle e prodotti
e, quindi, attraverso questa sezione potranno essere richieste sia caselle che prodotti.

+ Ricerca, per la gestione delle richieste, delle caselle e dei prodotti gia esistenti e dei servizi
relativi alle caselle/prodotti;

« Gestione domini, per scaricare il file contenente la lista di tutti i domini disponibili con lo stato
di attivazione, per un riepilogo dei soli domini anomali (hon completamenti attivi o con record
mx da aggiornare), per la definizione di nuovi domini (sotto-domini di legalmail.it e di
legalmailpa.it e domini esterni) e, solo per gli utenti di amministrazione Infocert, per
I'inserimento di domini in archivio;

« Gestione scadenze, per l|'attivazione e la configurazione del servizio di gestione scadenza e,
se abilitati, per la personalizzazione dei messaggi di disattivazione da inviare ad un utente;

+ Report, per il download di alcuni report sulle caselle (elenco delle caselle in scadenza e
elenco delle caselle in fatturazione in un periodo di massimo 3 mesi);

« Configurazione, per la visualizzazione e/o modifica delle proprieta di configurazione
specifiche dell'account;

« Cambio cliente, per il cambio del codice cliente e codice account per il quale eseguire le
operazioni;

- Invio contratti, per le informazioni sulla spedizione dei contratti;
« Manuale utente, per la consultazione dell'ultima versione del manuale utente;
« Disconnessione, per uscire dall'applicazione.

I menu di scelta delle operazioni & presente in tutte le pagine, consentendo all'utente un
accesso veloce alle diverse sezioni, durante tutta la navigazione.
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Nella pagina di benvenuto & riportata una tabella con lo stato di attivazione dei soli domini
anomali ed un bottone per scaricare un file csv contenente lo stato di tutti i domini disponibili
per il codice cliente/account selezionato (vedi par. 5.1).

Se ¢ visualizzato il messaggio: [!] Attenzione: ci sono problemi nella configurazione del suo
account. Non e possibile effettuare nuove attivazioni. Contatti il suo referente presso InfoCert,
bisognera fare definire la nomenclatura per la generazione delle userid, altrimenti non sara
possibile effettuare la richiesta di caselle Legalmail.

Legalmail

La Posta Elettronica

Certificata
_ oS e
P Richiesta caselle
E Rlchiesta casele Benvenuto, & possibile richiedere nuove caselle Legalmail
:.'/\\,; Scarica tutti

Domini totali: 6 i dormini

— Anomalie Domini -
Uitime aggicrmamente domini: 08-10-2009 11:54:03

Clicca sul nome di un dominio per aggiornarne lo stato.

Qg Cambio cliente DNS CONFIG. CERTIF.
DOMINIO
INFO INFO INFO
ﬁ I DARITREH dominio.esterno.it NO NO NO
it legalmail.it oK NO NO
= .
Manuale utente gaimar.!
(release 11) prova.it oK oK oK
, prova.legalmailpa.it NO NO NO
= Disconnessione
test.legalmail.it NO 0K oK

I domini in ROSS0 sono in fase di attivazione oppure non
correttamente configurati, quindi non ancora disponibili.

Per | domini evidenziati in GIALLO la configurazione a livello DNS &
da aggiornare (nuovo server mx.cert.legalmail.it). Vedi
documento.
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3 Nuova richiesta di attivazione caselle/prodotti

Questa sezione consente l'inserimento della richiesta di una o piu caselle di posta Legalmail
oppure di un prodotto (Hub/Fif). La possibilita di richiedere prodotti diversi dalle caselle &
concessa solo ad alcuni clienti che hanno stipulato un apposito contratto con Infocert.

Con una sola richiesta & possibile richiedere piu caselle di posta certificata oppure un solo
prodotto Hub o un solo prodotto Fif.

| passi per richiedere nuove attivazioni sono i seguenti:
1. inserire le informazioni relative al richiedente e titolare;
2. scegliere, se possibile, il tipo di prodotto da attivare (il default & casella);
3. definire eventuali altre informazioni utili alla richiesta;
4. stampare la pagina finale con I'elenco delle credenziali fornite;

5. effettuare I'upload del relativo contratto per concludere liter di attivazione.

3.1 Informazioni relative al richiedente e titolare e scelta prodotto

All'accesso alla sezione € possibile inserire i dati del richiedente e del titolare relativi ad una
nuova richiesta. Il richiedente & la persona fisica che effettua la richiesta (firma del contratto). Il
titolare & l'intestatario del contratto, che pud essere una persona fisica oppure giuridica
(impresa, pubblica amministrazione, professionista, eccetera).

Legalmail

La Posta Elettronica
Certificata

Prenotazione
_ Compilare tutti i campi del modulo di richiesta

Tipo Cliente

o

: ﬁ Richiesta caselle

Categoria Iselezicl-nare:

Lol Lo

Tipologia Iselezicl-nare:

Dati Richiedente

‘%“r Gestione domini Cognome I

Nome |

Sesso O F M

Data di Nascita I ]

Codice Fiscale |

:‘ﬁ Gestione scadenze

. Cambio client: _
% ~AMDIO Clente Cittadinanza I ltalia j
E-mail (per comunicazioni) | @|
ﬁ Invio contratti Telefono I

Manuale utente
(release 10) Dati Aziendali
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Dopo aver inserito i dati relativi al richiedente e al titolare & necessario scegliere il tipo di
prodotto che si desidera attivare. Se non appare alcuna possibilita di scelta l'utente potra
attivare solo il prodotto casella.

Al termine dell'inserimento & sufficiente cliccare sul pulsante Continua per accedere alle
pagine successive diverse a seconda del tipo di prodotto scelto.

u\;.il LPEVLAN 1 IS I 1 Frovincia Iseleziuna[e: ;I

Mazione I“a“a j

Tipo Prodotio

Seleziong jpologia di prodotto che si desidera attivare

& casella
' Hup
C FIF

Controllare attentamente che i dati inseriti siano corretti

MU — Manuale attivazione e gestione caselle Legalmail - Vers. 17 del 12/01/2015 pag. 14 di 85



Prodotto MAIL — Legalmail

3.2 Richiesta attivazione prodotto casella

Per l'inserimento dei dati della/e casella/e & necessario inserire nella colonna 'Nome delle
caselle’ gli indirizzi e-mail e nella colonna 'Descrizione delle caselle’, le relative descrizioni delle
caselle di posta da attivare.

E importante, ai fini della corretta elaborazione, che ad ogni casella corrisponda una
descrizione e che per ogni riga ci sia una sola casella e la relativa descrizione. La descrizione
della casella corrisponde al nome logico, che appare normalmente insieme all'indirizzo nel
campo mittente in fase di invio del messaggio. La descrizione viene infatti utilizzata in fase di
invio con interfaccia Webmail (da client & invece configurabile indipendentemente).

E possibile richiedere I'attivazione di caselle di posta solo per i domini attivi a cui si & stati
autorizzati.

Inoltre & riportata la data di scadenza (modificabile) valida per tutte le caselle inserite. Se la
data di scadenza non subisce modifiche, le caselle avranno validita per un anno dalla data di
inserimento. Al rinnovo automatico della casella, se la data di scadenza € ormai superata sara
aggiornata automaticamente.

Il rivenditore/Business Partner potra associare alla richiesta di attivazione un numero ordine,
che gli consentira di risalire alle informazioni delle richieste o servizi, per i quali ha richiesto
['attivazione.

Se per l'account selezionato €& stata impostata la proprieta “numero massimo di caselle
attive“ (vedi capitolo 8) & importante, ai fini della richiesta, tener presente tale valore. Infatti, non
si possono richiedere un numero maggiore di caselle di quelle ancora disponibili.

In questa fase & possibile, se abilitati, associare a tutte le caselle in richiesta il servizio
Conservazione a norma. |l servizio su ciascuna casella verra attivato contestualmente
all'attivazione della stessa. Se non si desidera abbinare subito la conservazione sara possibile
effettuare l'operazione in un qualsiasi momento con stato casella in elaborazione o evaso. In
quest'ultimo caso sara perd necessario l'invio di un ulteriore contratto per la relativa attivazione.

Gli utenti con profilo cliente o intermediario, se in possesso di altri particolari profili potranno
attivare caselle base, caselle aperte o caselle standard. In questo caso dovranno selezionare,
nella sezione “Tipo di casella”, il tipo casella che si intende attivare tra:

casella base, che potra ricevere solo messaggi di posta certificata;
casella aperta, con antispamming;
casella standard, con antispamming e 1 GB di archivio di sicurezza.

Se non appare alcuna possibilita di scelta di tipologia di casella, I'utente potra attivare solo
caselle standard.

Le caselle, con dominio personalizzato per le pubbliche amministrazioni, dispongono di 1 Gb
di spazio disco, 2 Gb di archivio di sicurezza e notifica SMS di default. Mentre le caselle
standard di posta Legalmail saranno attivate con 1 Gb di spazio disco, 1 Gb di archivio di
sicurezza e notifica SMS.

Dopo aver inserito tutte le informazioni richieste, & sufficiente cliccare sul pulsante Continua
affinché la richiesta venga inserita in archivio.
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- Richiesta caselle
A_.__J & prodotti Data di scadenza delle caselle (gg/mm/aaaa) |11,f02f2011 i

) , " associare a tutte le caselle il serviflo Conservazione a norma
N Ricerca

Tipo di casella

" attivazione casella chiusa (riceve solo messagagi di posta certificata)
& attivazione casella aperta (casella aperta con antispamming)

" attivazione casella standard (casella aperta con antispamming, 1GB di
spazio disco, 1GB di archivio di sicurezza e notifica SMS)

Attenzione: Inserire per ogni riga una casella con la relativa descrizione (MAX
| 4. Report

‘\—Caselle Legalmail —/

o g N Nome delle caselle Descrizione delle caselle
#/Q Configurazione

% Cambio cliente
ﬁ Invio contratti

Manuale utente

(release 11)

0.-.3 Disconnessione

Controllare attentamente che i dati inseriti siano corretti

( Continua
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Se l'elaborazione non € andata a buon fine, & visualizzata una pagina in cui sono riportati,
evidenziati per colori, gli errori che si sono verificati.

E possibile apportare le modifiche in questa stessa pagina, oppure tornare in quella
precedente (pulsante Indietro) e re-inviare la richiesta dopo le correzioni necessarie.

E sufficiente cliccare sul pulsante Continua per rielaborare la richiesta ed inserirla in
archivio.

almail

La Posta Elettronica
Certificata

Prenotazione

j£ Richiesta caselle [!] Attenzione: Inserimento fallito: Errore nell'inserimento delle Caselle-Descrizioni

- Nome Casella non disponibile
- La Descrizione Casella pud essere MAX 30 CHAR e non pud contenere apici o

L/ Ricerca parentesi
\\.) DREld
a‘?‘r Gestione domini Caselle Legalmail richieste
ione domini
Nome Casella PEC Descrizione Casella
Gestione scadenze |caselIaprova@test_legalmail.it |Ciasella Prov'
I ICaseIIa Prova2
Qg Cambio diente |camerale@Iegalmail.it |Camera|e
ﬁ Controllare attentamente che i dati inserjti siano corretti
Invio contrathi

Manuale utente | Indietro | Continua
(release 10)

u\.% Disconnessione

specifiche

all'indirizzo

oCert © 2009. P.IVA: 07945211006 - Tutti | diritti riservat

Se sono state inserite un numero maggiore di caselle di quelle consentite dalla relativa
proprieta di configurazione (vedi capitolo 8) verra visualizzato il messaggio in figura. E quindi
necessario modificare la proprieta o revocare una o piu caselle per poter effettuare ulteriori
richieste.

Prenotazione

[!] Attenzione: Inserimento fallito: Cliente/Account=110014/CMBNOO: sono stati
richieste 1 caselle, ma c¢'é una disponibilita di sole 0 caselle residue per questo

“f cliente
| Richiesta lle .
E Richiesta casele Numera ordine I <2

MU — Manuale attivazione e gestione caselle Legalmail - Vers. 17 del 12/01/2015 pag. 17 di 85



Prodotto MAIL — Legalmail

Se l'elaborazione & andata a buon fine, & visualizzata una pagina di riepilogo in cui sono
riportate alcune informazioni relative alla richiesta e all'elenco di tutte le caselle e-mail inserite.

Legalmail

La Posta Elettronica
Certificata

Prenotazione

La sua prenotazione & andata a buon fine

Per attivare | gontratto. ?
Codice attivazione: 8179
Nome: Mario
Cognome: Rossi
Codice Fiscale: RSSMRAS2ZR11G224A
Legale rappresentante dell'impresa:
Nome casella Descrizione casella Userid Password
casellalprova@test.legalmail.it Casellal Prova MA3979 WX7NAWEQ
casellaZprova@test.legalmail.it Casella2 Prova MA3980 WXEYOYLD
casella3prova@legalmail.it Casella3 Prova MA3981 WX LKOVNA

stampa @[
la paginal =]

La invitiamo a stampare questa
paginag e a conservarla

specifiche

all'indirizzo

riservat

o
]
m
"

Per concludere il processo di attivazione delle caselle Legalmail &€ necessario che il sistema
acquisisca il contratto di attivazione. Questa operazione €& possibile effettuarla cliccando sul
pulsante Upload/Scan.

Per stampare questa pagina di riepilogo € sufficiente cliccare sullimmagine Stampa la
pagina.

Per tornare al menu di scelta operazioni & sufficiente cliccare sul pulsante Chiudi.
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3.3 Richiesta attivazione prodotto Hub

In fase di richiesta di prodotto Hub Il'utente dovra scegliere la configurazione che desidera
attivare. Le possibili configurazioni sono:

. Legalmail Hub Base: prodotto Hub con 50 caselle gestibili;
. Legalmail Hub Standard: prodotto Hub con 50 caselle gestibili di cui 10 attivabili direttamente dell'interfaccia
Hub.

Successivamente all'attivazione sara possibile modificare la configurazione associata
aggiungendo/rimuovendo lotti da 20 caselle gestibili e/o lotti da 10 caselle attivabili.

Analogamente a quanto detto per il prodotto casella, € riportata la data di scadenza
(modificabile) del prodotto hub ed & possibile inserire il numero ordine.

2

Dopo aver selezionato la configurazione desiderata & sufficiente cliccare sul pulsante
Continua affinché la richiesta venga inserita in archivio.

Prenotazione

Jﬁ Richiesta caselle
¥ ) _e prodotti Data di scadenza del prodotto (gg/mm/aaaa) I'l'IIDEIED‘I‘I EE

N

Prodotto HUB

Sceglier T S 20T e LT idera attivare:

' Legalmail HUB base: 50 caselle gestibili
' Legalmail HUB standard: 50 caselle

1
Gestione scadenze ) L . . ] )
Successivamente all'attivazione sara possibile modificare la configurazione:

ibili & 10 caselle attivabili

+« agagiungere/rimuovere lotti di caselle gestibili: 20 caselle cadauno
|_ J Report + aggiungere/rimuovere lotti di caselle attivabili: 10 caselle cadauno

é . Configurazione

gg Cambio cliente
fﬁ?ﬁ Invio contratti

Manuale utente

{release 11)

Controllare attentamente che i dati inseriti siano corrett

@.% Disconnessione

E quindi visualizzata una pagina di riepilogo in cui sono riportate alcune informazioni relative
alla richiesta e dove vengono fornite le credenziali del prodotto hub richiesto.
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La sua prenotazione € andata a buon fine

Codice attivazione: 97438

Nome: Mario

Cognome: Rossi

Codice Fiscale: RSSMRA13B15G224T
Legale rappresentante dell'impresa:

Prodotto Legalmail HUB base con 50 caselle gestibili

Userid Password

CMBO0O0361 WX4PNG7E

Per attivare il prodotto, acquisire il contratto.c?

&
. 3

stampa _ @[
la paginal =]

La invitiamo a stampare questa
pagina e a conservarla

| Chiudi

Per concludere il processo di attivazione & necessario che il sistema acquisisca il contratto di
attivazione. Questa operazione & possibile effettuarla cliccando sul pulsante Upload/Scan.

Per stampare questa pagina di riepilogo €& sufficiente cliccare sull'immagine Stampa la
pagina.

Per tornare al menu di scelta operazioni & sufficiente cliccare sul pulsante Chiudi.

MU — Manuale attivazione e gestione caselle Legalmail - Vers. 17 del 12/01/2015 pag. 20 di 85



Prodotto MAIL — Legalmail

3.4 Richiesta attivazione prodotto Fif

In fase di richiesta il prodotto Fif verra prenotato con un solo operatore. Successivamente
all'attivazione sara possibile modificare la configurazione aggiungendo/rimuovendo lotti da 1
operatore e/o lotti da 5 operatori.

| passi successivi sono analoghi a quelli indicati per il prodotto Hub.

Prenotazione

Ji Richiesta caselle
¥} _e prodotti Data di scadenza del prodotto (gg/mm/aaaa) I‘IZ,‘DEIZD‘I‘I itz

Prodotto FIF

j\b Ricerca
':7%“ - Gestione domini
o Successivamente all' attivazione sara possibile modificare la configurazione:
3 « aggiungere/rimuovere lotti da 1 operatore
Gestione scadenze ) ) . .
« aggiungere/rimuovere lotti da 5 operatori

|_£ Report

Verra prenotato un prodotto FIF con 1 operatore

Controllare attentamente che i dati inseriti siano corretti

4" Configurazione
7

% Cambio cliente
Invio contratti
ﬁ, B

Manuale utente

(release 11)

Indietro ‘[ Continua

[&% Disconnessione
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3.5 Upload contratto

Per concludere liter di attivazione & necessario effettuare l'upload o la scansione del
contratto di attivazione.

Se si dispone del contratto in formato elettronico, é sufficiente:
selezionare “Carica da file”:

~ Legalmail - La Posta Elettronica Certificata con Valore ... @

— Upload documenti il

E' necessario l'upload o la scansione del contratto per condudere I'iter di attivazione
dellafe casella/e.

E' possibile acquisire uno o pit documenti. Scegliere la modalita di acquisizione del
documento:

Acquisisci da scanner O

| |(Stogiia.. )

Per rendere effettiva 'acquisizione dei documenti elencati, confermare prima di chiudere.

L

‘-J Intranet locale #o00 v
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selezionare il contratto dall'elenco dei file;

cliccare sul pulsante “Invia”

7* Legalmail - La Posta Elettronica Certificata con Valore ... [ |[0][X]

— Upload documenti

E' necessario I'upload o la scansione del contratto per condudere I'iter di attivazione
della/e casellaje.

E' possibile acquisire uno o pid documenti. Scegliere |a modalita di acquisizione del
documento:

Acquisisci da scanner O
Carica da file ®
_-l-l-'-'-'-—__

CIJ:RDD::umentikcalendarin.f_*[}{]?_raulpdf| Sfoglia... |
_R_

Per rendere effettiva I'acguisizione dei documenti elencati, confermare prima di chiudere.

‘-J Intranet locale o100 v
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Se si dispone del contratto in formato cartaceo e di uno scanner, é sufficiente:
selezionare “Acquisisci da scanner’,

cliccare sul pulsante “Acquisisci’;

2 Legalmail - La Posta Elettronica Certificata con Valore ... |= i||z|

— Upload documenti il

E' necessario I'upload o la scansione del contratto per condudere ['iter di attivazione
della/e casella/e.

E' possibile acquisire uno o pid documenti. Scegliere la modalita di acquisizione del
documento:

< Acquisisci da scanner (&)
Carica da file O

([causiss

Per rendere effettiva I"acquisizione dei documenti elencati, confermare prima di chiudere.

Conferma Chiudi

Fine “J Intranet locale #100% -
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nella nuova finestra, cliccare su “Scansione”:

hk ilsy.intra.mfocer scansione.html - Windows Internet Explorer

———————————————
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in seqguito alla visualizzazione dell'anteprima del documento, cliccare su “Allega’;

ht ailsy.intra.infocer b scansione html - Windows Internet Explorer ==
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al termine della scansione apparira I'esito: Upload del file:[nomeFile].pdf completato;

cliccare sul pulsante “Chiudi”.

Sorgente : WIA-HP Scanjet 4070

Pagina Tipo Risoluzione
1-A4 + 0 - Bianco e Hero + 200 x 200
Luminosita Contrasto
v 0 y 0
-1000 0 1000 -1000 0 1000
Azioni

Anteprima

Pagina Zoom

o (%) 5]

0]
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Al termine dell'acquisizione sia da file che da scanner, apparira l'elenco dei documenti
selezionati; cliccando sul singolo documento sara possibile visualizzarlo oppure eliminarlo
cliccando sul pulsante “Elimina’.

Attenzione: per rendere effettiva l'acquisizione del contratto da parte del sistema, &
necessario cliccare sul pulsante “Conferma’.

In seqguito alla visualizzazione dell'esito dell'operazione:
['] Operazione avvenuta con successo: file acquisiti dal sistema

sara possibile chiudere la pagina cliccando sul pulsante “Chiudi”.

Il sistema accetta file di tipo: pdf, tif, jpg, txt, rtf, doc, xml anche con firma digitale.

& Legalmail - La Posta Elettronica Certificata con Yalore Legale - InfoCert - Windows |... |Z||E|[Z|
M

— Upload documenti —

E' necessario l'upload o la scansione del contratto per concludere l'iter di attivazione
della/e casella/e.

E' possibile acquisire uno o pit documenti. Scegliere |la modalita di acquisizione del
documento:

Acquisisci da scanner O
Carica da file ®

| [ Sfogiia.. ) EXXIE

|E|imina contratto.txt
| Elimina | goc 1213599415380.pdf

Per rendere effettiva I'acquisizione dei documenti elencati, confermare prima di chiudere.

|

% Intranet locale #100% -
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4 Ricerca

Questa sezione permette di ricercare le richieste, le caselle ed i prodotti esistenti, di gestirne
la modifica dei dati e di aggiungere o eliminare i servizi. Inoltre, consente di accedere alle
richieste/caselle/prodotti le cui informazioni contrattuali risultano incomplete.

All'accesso alla sezione sono visibili i campi in cui inserire i parametri di ricerca.
In questa sezione € dunque possibile:
- effettuare una ricerca di richieste, caselle o prodotti, selezionando i parametri opportuni,

+ selezionare una richiesta, una casella o un prodotto dalla lista per visualizzarne il dettaglio
dei dati,

+ una volta visualizzati i dati della richiesta, modificarli o effettuare una nuova richiesta con gl
stessi dati visualizzati,

+ una volta visualizzati i dati della casella o del prodotto, modificarli,
- attivare o disattivare, una singola casella o tutte le caselle derivate da una fase di ricerca,

+ aggiungere o eliminare i servizi, ad una singola casella o a tutte le caselle derivate da una
fase di ricerca,

« completare le informazioni dei contratti per le richieste incomplete.
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4.1  Ricerca per informazioni relative al richiedente o titolare

Questa funzionalita permette di effettuare ricerche di richieste presenti in archivio e
rispondenti al parametro di ricerca scelto.

L'utente connesso pud scegliere quale parametro valorizzare.

Cliccando su Visualizza richieste recenti viene visualizzato I'elenco delle ultime richieste
inserite.

Inserendo un parametro di ricerca e cliccando sul corrispondente tasto Invia, viene
visualizzata una lista che riepiloga le richieste che soddisfano la ricerca, oppure direttamente il
dettaglio della richiesta per le ricerche puntuali (ricerca per codice attivazione).

Legalmail

La Posta Elettronica
Certificata

Ricerca
_ Module di ricerca utente LegalMail

1 Inserire | parametr di ricerca. Saranno visualizzate le richieste che rnispondono al
4 Richiesta caselle | parametro inserito.

Ricerca per richiesta
Visualizza richieste recenti

) Codice attivazione | l Invia |
‘m%" Gestione domini
e Codice Fiscale richiedente | m
ﬁ Gestione scadenze Codice Fiscale titolare | {Invia |
M= Cognome o nome richiedente
EE Cambio cliente case INsensitive I m
Denominazione titolarel m
ﬁ Invio contratti fEEE . fiiro2
S 4
Manuale utente
(release 10)
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By

Dall'elenco delle richieste & possibile visualizzare il dettaglio della richiesta cliccando sul

codice attivazione.

Risultati della ricerca

"f Richiesta caselle
¥} _e prodotti

€

|_£ Report

4. Configurazione
&

F=r

MU — Manuale attivazione e gestione caselle Legalmail - Vers. 17 del 12/01/2015

_ Ci sono pid di cinguanta risultati. Si consiglia di restringere |a ricerca.

Pagina 1 su 5: <<< | =>>

Codice attivazionstam: da elaborare)
Richiedente: nome cogmoie

Data richiesta: 21/04/2010
Tipologia richiesta: casella

Codice attivazione: 10969 (stato: da elaborare)
Richiedente: nome cognome

Data richiesta: 21/04/2010

Tipologia richiesta: fif

Codice attivazione: 10968 (stato: da elaborare)
Richiedente: nome cognome

Data richiesta: 21/04/2010

Tipologia richiesta: hub

Codice attivazione: 10967 (stato: da elaborare)
Richiedente: nome cognome

Data richiesta: 21/04/2010

Tipologia richiesta: hub
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4.2 Ricerca per casella

Questa funzionalita permette di effettuare ricerche di caselle presenti in archivio e
rispondenti al parametro di ricerca scelto e al codice cliente e codice account selezionati in
precedenza.

L'utente pud scegliere quale parametro valorizzare (parte del nome della casella oppure
user-id).

E possibile ricercare tutte le caselle attivate in un range di date e stampare il report
visualizzato.

Inserendo un parametro di ricerca e cliccando sul corrispondente tasto Invia, viene
visualizzato un elenco di caselle che rispondono ai parametri di ricerca, oppure direttamente il
dettaglio della casella per le ricerche puntuali (ricerca per user-id).

Ricerca per casella
Casella PEC richiesta m
User-id Casella PEC m

Attivate (gg/mm/aaaa): Dal i Y i m
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4.2.1 Elenco caselle

Effettuando una ricerca per casella si pud ottenere un elenco di caselle per le quali sono
subito visibili alcune informazioni.

Dalla lista delle caselle & possibile:

- scaricare in un file csv alcune informazioni su tutte le caselle elencate cliccando sul tasto
“Scarica Elenco Caselle”;

+ visualizzare il dettaglio della casella cliccando sul nome della casella di posta certificata,
- visualizzare il dettaglio della relativa richiesta cliccando sul codice attivazione,

La Posta Elettronica
Certificata

Elenco delle caselle

_ Pagina 1 - 1: - | 7

e —....
1 ™ seleziona/deseleziona tutte Scarica
ﬁ Richiesta caselle Elenco Caselle

Legalmail

', Ricera _ , L .
[~ casella di posta certificata: aaaa@test.legalmail.it (stato: registrata)
codice attivazione: 8179
g . . descrizione casella: Casellal Prova
“,. Gestione domini password casella: WX7NAWEO

richiedente: Mario Rossi

:‘@ Gestione scadenze
[ casella di posta certificfig;_casella2prova@test.legalmail.it to:

registrata)

[ o codice attivazione: 8179
Cambio cliente descrizione casella: Casella2 Prova

password casella: WXS5YOYL9
ﬁ Invio contratti

richiedente: Mario Rossi
Manuale utente ™ casella di posta certificata: casella3prova@legalmail.it (stato:

(release 10) registrata)
codice attivazion @
descrizione casella™Sws®lla2 Prova

El"% Disconnessione password casella: WX1KOVNA

richiedente: Mario Rossi

Attiva /Disattiva AggiungifElimina

caselle SErvizio

+ selezionare piu caselle dalla lista per attivarle o disattivarle contemporaneamente,

- selezionare piu caselle dalla lista per attivare o disattivare uno o piu servizi relativi alle
caselle selezionate.
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4.2.2 Disattivazione o riattivazione di un gruppo di caselle

Dall'elenco delle caselle & possibile accedere alla funzione di disattivazione o riattivazione di
una o piu caselle.

Una casella & disattivabile (revocabile) solo se lo stato della casella € “evasa”, quindi quando
la casella & attiva; mentre & riattivabile solo se lo stato della casella & “revocata”. In caso di
riattivazione & necessario tener presente il valore settato per la proprieta “numero massimo di
caselle attive” (vedi capitolo 8). Infatti non & possibile riattivare un numero maggiore di caselle
di quelle disponibili.

E possibile selezionare tutte le caselle ricavate dalla ricerca, selezionando
“Seleziona/deseleziona tutte”.

_ pagina e | }}}
1 @elezionafdeseleziona tutte Scarica
_,__J. Richiesta caselle Elenco Caselle
—rty Ricerca , _ .
[~ casella di posta certificata: aaaa@test.legalmail.it (stato: registrata)
codice attivazione: 8179
e ) o descrizione casella: Casellal Prova
... Gestione domini password casella;: WX7NAWEO
e rirhiadanta: Marin BPncocci

Si accede alla funzionalita selezionando dall'elenco delle caselle almeno una o piu caselle e
cliccando sul pulsante Attiva/Disattiva caselle.

-

#| Richiesta caselle

k4
iy . [~ casella di posta certificata: casellal prova@test.legalmail.it (stato:
j\}_}, Ricerca registrata)
codice attivazione: 8179
- descrizione casella: Casellal Prova
‘%\T Gestione domini password caselle_l: WX7NAWEO
R richiedente: Mario Rossi

B

@ Gestione scadenze @:asella di posta certificata: casella2 prova@test.legalmail.it (stato:

registrata)
codice attivazione: 8179

QE cambio cliente descrizione casella: Casella2 Prova

password casella: WX5YOYL9
Invio contratti
-.@

richiedente: Mario Rossi
Manuale utente asella di posta certificata: casella3prova@legalmail.it (stato:

(rel 10) registrata)
reiease codice attivazione: 8179

descrizione casella: Casella3 Prova
) i i password casella: WX1KOVNA
l;j;-'-- | Disconnessione richiedente: Mario Rossi

Attiva /Disattiva AggiungifElimina

caselle Servizio

~——
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Si aprira una pop-up in cui € possibile:
« riattivare tutte le caselle selezionate in precedenza, scegliendo I'apposita opzione,

{(*) Attiva tutte le caselle selezionate (saranno attivate solo le caselle revocate)

+ disattivare (revocare) tutte le caselle selezionate in precedenza, scegliendo |'apposita
opzione. Per disattivare (revocare) le caselle & necessario selezionare la transazione di stato
“in revoca” e scegliere tra i tre tipi di revoca possibili. Per la revoca anticipata su richiesta del
cliente & necessario fare I'upload del modulo di revoca (vedi par. 3.3), affinché la richiesta
venga accolta.

(*) Disattiva tutte le caselle selezionate (saranno disattbivate solo le caselle evase)

{¢ revoca per scadenza del contratte
" revoca anticipata =u richiesta del cliente

" revoca per mancato pagamento

In seguito alla scelta dell'operazione da svolgere, & necessario cliccare sul pulsante
Conferma per inserire in archivio, per ogni casella selezionata, la richiesta di disattivazione o
riattivazione effettuata.

Legalmail

La Posta Elettronica
Certificata

Attivazione/disattivazione di gruppi di caselle

O Attiva tutte le caselle selezionate (saranno attivate solo le caselle revocate)
isattiva tutte le caselle selezigpate (saranno disattivate solo le caselle evase)

revoca per scadenza del contratto

revoca anticipata su richiesta del cliente

revoca per mancatc pagamenteo

| Conferma

Per ogni casella elaborata sara visualizzato I'esito dell'elaborazione.

Riepilogo

OK caselle disattivate:

casellal@test.legalmail.it

KO caselle NON disattivate perché non sono in stato Evasa:

casella2@test.legalmail.it
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4.2.3 Aggiunta o eliminazione servizio per un gruppo di caselle

Dall'elenco delle caselle & possibile accedere alla funzione di aggiunta o eliminazione di uno
0 piu servizi per una o piu caselle.

L'aggiunta o I'eliminazione dei servizi & possibile solo se lo stato della casella & “evasa” o “da
elaborare”.

Inoltre, non & possibile accedere ai servizi, se sono state selezionate sia caselle con dominio
legalmail.it che caselle con dominio legalmailpa.it.

Per le caselle con dominio personalizzato per le pubbliche amministrazioni, si possono
modificare le quantita relative all'archivio di sicurezza, ma per quantita non inferiori a 2 GB.

Non & possibile eliminare il servizio archivio di sicurezza, dato che dal 15/01/2008 di default
le caselle legalmail sono attivate con 1 GB di archivio di sicurezza.

Dal 10/04/2008, non sara possibile modificare la quota di spazio disco e disattivare la
notifica SMS, poiché le nuove caselle standard saranno attivate/rinnovate con 1GB di spazio
disco e notifica SMS.

In questa fase & possibile, se abilitati, richiedere per tutte la caselle selezionate il servizio
Conservazione a norma. Per procedere con l'attivazione di questo servizio su ogni casella &
perd necessario l'upload del relativo contratto, operazione effettuabile singolarmente dal
dettaglio di ciascuna casella. Inoltre, qui non & possibile modificare la quantita associata.

Per un gruppo di caselle non €& possibile, contemporaneamente, attivare un servizio o
modificarne la quantita ed eliminare un servizio; infatti se si seleziona I'eliminazione di un
servizio o il ripristino dello spazio casella, la corrispondente opzione di attivazione del servizio
sara disabilitata.

Per accedere alla funzionalita di aggiunta/eliminazione servizio & sufficiente cliccare sul
pulsante Aggiungi/Elimina servizio.

-

. !J" Richiesta caselle

") i [~ casella di posta certificata: casellal prova@test.legalmail.it (stato:
j\) Ricerca registrata)
codice attivazione: 8179
- descrizione casella: Casellal Prova
| password casella: WXZNAWEO

B richiedente: Mario Rossi
Gestione scadenze asella di posta certificata: casella2prova@test.legalmail.it (stato:
registrata)
P codice attivazione: 8179
Cambio diente descrizione casella: Casella2 Prova

password casella: WX5YOYL9
richiedente: Mario Rossi

fﬁ ;"'ﬁ Invio contratti

Manuale utente @ ?EII;;jtlapjosta certificata: casella3prova@legalmail.it (stato:
{release 10) : . . .
codice attivazione: 8179
descrizione casella: Casella3 Prova
X . i password casella: WX1KOVNA
{J-—5| Disconnessione richiedente: Mario Rossi

Attiva/Disattiva
caselle

AgaiungifElimina
servizio
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Si aprira una pop-up in cui sono riportati i servizi attivabili/eliminabili per tutte le caselle
selezionate in precedenza.

Anche nella richiesta di attivazione di servizi aggiuntivi, il rivenditore/Business Partner potra
associare alla richiesta un numero ordine, che gli consentira di risalire alle informazioni relative
ai servizi attivati.

Aggiungi servizi

2
Spazio disco | 100 MEB
[] Archivie di sicurezza (attivo/disattivo) Spazio backup | 1 GB (*)

Ootifica SMS (attivo/disattiva) (*)

[T conservazione a norma INVIA CONTRATTO (*)

0 ME (config.attuale) di cui 0 MB utilizzati

(*) I servizi vanno configurati in Webmail dai clienti finali. Per la configurazione vedi il manuale (cap.

7

La nuova casella standard & attivata, di default, con 1 GB di spazio disco, 1 GB di archivio di
sicurezza e notifica SMS (salvo casi ed accordi particolari); quindi non sara consentita la
modifica della quota spazio disco o la disattivazione della notifica SMS.
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La funzionalita permette, per ogni casella selezionata, di:

modificare la quota di archivio di sicurezza, scegliendo la quantita di spazio dall'elenco delle

quantita previste,

Spazio backup | 1GB ¥ | (*)
1GE
2GE

Servizio archivio di sicurezza (attivo/disattivao)

Maotifica SMS (attivo/disattivo) (*)

attivare il servizio di notifica SMS, selezionando l'apposita opzione,

otifica SMS {attivo/disattiva)

se abilitati, richiedere il servizio di Conservazione a norma, selezionando l'apposita opzione,

[ conservazione a norma INVIA CONTRATTO (*)

0 MB {config.attuale) di cui 0 MB utilizzati

Per rendere effettive le richieste di attivazione o eliminazione dei servizi e la modifica delle

quantita & necessario cliccare sul pulsante Conferma.

Legalmail

La Posta Elettronica
Certificata

Aggiungi servizi

(2]

Numerc ordine

Spazio disco

Servizio archivio di sicurezza (attivo/disattivol” Spazio backup | 1GE ¥ (+)

Motifica SMS (attivo/disattiva) (*)

(*) I servizi vanno configurati in Webmail dai clienti finali. Per la con|k GE ne vedi il manuale {cap.
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In una pop-up, sara visualizzato I'esito dell'elaborazione.

La Posta Elettronica
Certificata

Legalmail

Riepilogo

OK Servizi attivati per le caselle:

casellal@test.legalmail.it

KO Servizi NON attivati, per le seguenti caselle, perche non sono in stato Evasa/Da elaborare:

casella2@test.legalmail.it

specifiche

all'indirizzo
+ 07945211006 - Tutti | dintti nservat

o
1
i
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4.3 Ricerca per prodotto

Se abilitati, questa funzionalita permette di effettuare ricerche di prodotti presenti in archivio
e rispondenti al parametro di ricerca scelto e al codice cliente e codice account selezionati in
precedenza.

Inoltre & possibile ricercare tutti i prodotti attivati in un range di date e stampare il report
visualizzato.

Inserendo un parametro di ricerca e cliccando sul corrispondente tasto Invia, viene
visualizzato un elenco di prodotti che rispondono ai parametri di ricerca, oppure direttamente il
dettaglio del prodotto.

Ricerca per prodotto

User-id Prodotto m
Attivati (gag/mmj/aaaa): Dal B Al B m
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4.4 Dettaglio della richiesta

Nel dettaglio della richiesta sono visualizzate le informazioni del richiedente e del titolare
delle caselle/prodotti.

Da questa pagina & possibile:

visualizzare I'elenco delle caselle relative alla richiesta in visualizzazione, cliccando su
Visualizza elenco caselle, o eventualmente visualizzare il dettaglio del prodotto relativo
alla richiesta, cliccando su Visualizza dettaglio prodotto,

annullare la richiesta, le eventuali caselle ad essa associate o il prodotto associato,
cliccando sul pulsante Annulla,

acquisire il contratto di attivazione, cliccando sul pulsante Upload/Scan,
visualizzare I'elenco dei documenti gia acquisiti, cliccando sul pulsante Elenco file,

Legalmail

La Posta Elettronica
Certificata

s

_ Dati RICHIESTA

__’j Richiesta caselle Codice Attivazione: 8179

Stato Richiesta: da elaborare Data richiesta: 08/06/2009
\ . Tipo cliente: PV Sotto-tipo cliente:
Y Ricerca Operatore inserimento: XO00000 Data inserimento: 08/06/2009

‘?T Gestione domini | Annulla RICHIESTA

Annullando la richiesta saranno an a tte le caselle ad essa associate
1
@ Gestione scadenze
f ( Visualizza elenco caselle )
Cambio cliente

Codice Fiscale: RSSMRAS2R11G224A
ﬁ Invio contratti Cognome: Rossi Nome: Mario

Consenso ulterior trattamenti:

e
Dati RICHIEDENTE

modificare i dati della richiesta,
duplicare i dati presenti in una nuova richiesta,
tornare alla pagina precedente cliccando sul pulsante Indietro.

-

—

Duplica richiesta )
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441 Upload contratto di attivazione

Vedi paragrafo 3.3.
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4.4.2 Visualizzazione documenti gia acquisiti

Dal dettaglio della richiesta & possibile visualizzare I'elenco di tutti i documenti gia acquisiti,
cliccare sul pulsante Elenco file.

Cliccando sul singolo documento & possibile aprire o salvare il file.

Elenco dei file gia acquisiti

Elenco dei documenti gia acquisiti dal sistema.

Data inserimento Documenti User inserimento
07/07/2008 ¢[Carta D'Identita.tiff >  [yyyxxx
O7/07/2008 contratto.txt JIIMMM
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44.3 Modifica della richiesta

Una volta visualizzato il dettaglio della richiesta & possibile modificarne alcuni dati.

Per accedere alla funzionalita di modifica & sufficiente cliccare sul pulsante Modifica.

Dati TITOLARE

Codice Fiscale Impresa: Denominazione:
Comune: Indirizzo:  C.AP.
Provincia: Mazione:

Le informazioni presenti nell'archivio devono rispettare le informazioni relative ai contratti di
definizione delle caselle/prodotti. La modifica alle informazioni presenti & quindi permessa solo
per allinearle alle informazioni di contratto; il disallineamento deriva da errori in fase di
caricamento iniziale oppure da variazioni i al contratto originario.

Dopo un avviso all'utente, & possibile accedere alla pagina di modifica cliccando sul pulsante
Continua, oppure tornare alla pagina precedente cliccando sul pulsante Chiudi.

Avviso

Modificare | dati solo in caso di un precedente inserimento errato,

Continua
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modificare e cliccare sul pulsante Conferma.

Le modifiche apportate vengono cosi inserite nell'archivio.

E possibile tornare al dettaglio della richiesta cliccando sul pulsante Indietro.

Modifica della richiesta

:_’j Richiesta caselle

:‘@ Gestione scadenze

gg Cambio cliente
ﬁﬁ:ﬂ Invio contratti
gt

Manuale utente
(release 10}

@.% Disconnessione

_x

campi obbligaton

Dati RICHIESTA

Codice Attivazione: 8183

Stato Richiesta: registrata

Tipo cliente: IM

Operatore inserimento: X000000(
Consenso ulterion trattamenti: NO

Data richiesta: 09/06,/2009
Sotto-tipo cliente: IN
Data inserimento: 09/06/2009

Dati RICHIEDENTE

Codice Fiscale: |RSSMRABZR11G224A

Cognome: |Rossi

Sesso* T F @ M
Comune di nascita

Nome: |Mario

Data di nascita I‘I‘IID?J“IS‘B.'Z EH

Provincia di nascita

Nazione di nascita

| 1talia =

I selezionare: j

Cittadinanza *

| 1talia =

Cellulare Telefono =

| [1234123456
Indirizzo e-mail attuale |mario.rossi @ |infocerLit
Dati TITOLARE

Denominazione: |informatica

Codice Fiscale Impresa = Comune =
|RSSMRAB2R11G22+ |padova
Indirizzo * C.AP. =

Ivia padova |35‘| 0o
Provincia = Nazione *
IF'adu:wa j IIlaIia j

Indietro

Conferma

Sara visualizzato all'utente un messaggio, in cui € riportato I'esito dell'operazione.
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4.4.4 Duplicazione della richiesta

Una volta visualizzato il dettaglio della richiesta & possibile crearne una nuova contenente le
stesse informazioni relative a titolare e richiedente.

Questa funzionalita permette di effettuare una nuova richiesta, valorizzando i dati della
richiesta con quelli appena visualizzati.

Cliccando sul pulsante Duplica richiesta si accede alla sezione “Richiesta caselle”.

Dati TITOLARE

Codice Fiscale Impresa: Denominazioneg:
Comune: Indirizzo:  CAP.
Praovincia: MNazione:

=
Indietro [Duplica richiesta
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Nella sezione “Richiesta caselle” la maggior parte dei campi risultera compilata, con i dati
relativi alla richiesta visualizzata in precedenza.

Dopo aver controllato i dati precompilati e quelli eventualmente aggiunti, & sufficiente
cliccare sul pulsante Continua.

Prenotazione
_ Compilare tutti i campi del modulo di richiesta

Tipo Cliente

.

. !j Richiesta caselle

Categoria Ilmpresa j
Tipologia Ilnfurmalica j

Dati Richiedente

%. Gestione domini Cognome |RDSSi
MNome |Mario

Sesso 0 %

Data di Nascita I‘|‘|jD?ﬂS~52 i

:‘@ Gestione scadenze

: Codice Fiscale |RSSMRA52R11G224A
gg Cambio dliente Cittadinanza | ltalia =|

E-mail (per comunicazioni) |mario.rossi @ |infocertit
ﬁ Invio contratti Telefono |‘|234'I234-56

Manuale utente
(release 10) Dati Aziendali

Denominazione |informatica

u% Disconnessione _
Codice fiscale |RSSMRA52R11G2Z
_ se non disponibile inserire il CF del Legale Rappresentante

Comune [padova
Indirizzo |yia padova
C.AP. [35100 |
Provincia IPadu\.ra j

Nazione | ltalia j

Controllare attentamente che i dati inseriti siano corretti
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Selezionando una casella dalla lista derivata dalla ricerca oppure dal riepilogo caselle di una
richiesta, si possono visualizzare le informazioni relative ad una casella.

Nel dettaglio della casella sono visualizzate le informazioni relative alla casella di posta
Legalmail e un riepilogo dei servizi disponibili.

Inoltre, per ogni servizio, & possibile verificare se €& stato gia abilitato ed eventualmente la

quantita di cui si dispone.

Da questa pagina é possibile:

+ accedere al dettaglio della richiesta associata alla casella, cliccando sul codice
attivazione,

Legalmail

La Posta Elettronica
Certificata

4

. ﬁ Richiesta caselle

%}‘ Gestione domini

ﬁ Invio contratti

Manuale utente
(release 10)

EL-.% Disconnessione

Codice attivazion{: 7898 ’

Nome casella modificabile entro 15 giorni dallinserimento dell attivazione

Nome casella: Icasella‘l @ test.legalmail.it
Descrizione casella: |Case|la

Userid: MA3731 Stato casella: evasa

Data attivazione: 11/05/2009 Data scadenza: I‘I1,‘DS,‘ZD1D B (gg/mm/yyyy)

" Casella massiva

Transizioni di stato: [~ in revoca

® revoca per scadenza del contratto
@ cliente
ey - mancate pagamento
Aggiungi Multiutenza
Riepilogo servizi
© Servizio acquistato
® Servizio non acquistato
Spazio disco 1 GByte (=]
Spazio archivio di sicurezza 2 e
GB
Notifica SMS ]

- modificare i dati della casella,

- disattivare/riattivare la casella,

« annullare la casella se € in stato registrata,

+ aggiungere/eliminare i servizi,

+ gestire la multiutenza,

- tornare alla pagina precedente cliccando sul pulsante Indietro.
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451 Modifica della casella
Una volta visualizzato il dettaglio della casella & possibile modificarne alcuni dati.
| dati sono modificabili solo se lo stato della casella & “evasa”, quindi quando la casella &
attiva.

Inoltre non & possibile modificare contemporaneamente i dati della casella e lo stato della
casella, ma le due operazioni devono essere svolte in momenti diversi.

E possibile modificare:

« il nome della casella entro 15 giorni dall'inserimento della attivazione; in seguito non sara piu

modificabile.

- la descrizione della casella,

- la data di scadenza della casella.

Affinché le modifiche siano inserite in archivio & sufficiente cliccare sul pulsante Conferma.

4

. ,_’j Richiesta caselle

ﬁ Invio contratti

Manuale utente
(release 10)

ﬂn% Disconnessione

Codice attivazione: 7898

Nome casella modificabile entro 15 giorni dallinserimento dell'attivazione

Mome casella: |case||a‘| @ test.legalmail.it

Descrizione casella: ICaseIIa Proval

Userid: MA3731 Stato casella: evasa

Data attivazione: 11/05/2009 Data scadenza: I'I'UDSIZD‘ID B (gg/mmfyyyy)

™ casella massiva

-

Transizioni di stato: in revoca
& revoca per scadenza del contratto
o ca anticipata su richiesta del cliente
r\- [’ T Mmancato pagamento
Aggiungi Multiutenza
Riepilogo servizi
© Servizio acquistato
8 Servizio non acquistato
Spazio disco 1 GByte e
Spazio archivio di sicurezza 2 e
GB
MNotifica SMS e

AggiungifElimina
Servizio

Indietro

Conferma |

Sara visualizzato all'utente un messaggio, in cui € riportato I'esito dell'operazione.
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45.2 Disattivazione o riattivazione della casella

Una volta visualizzato il dettaglio della casella & possibile disattivarla o riattivarla.
Una casella € disattivabile (revocabile) solo se lo stato della casella & “evasa”, quindi quando

la casella & attiva; mentre é riattivabile solo se lo stato della casella & “revocata”. Non é
possibile riattivare la casella se & stato gia raggiunto il limite imposto dalla proprieta “numero

massimo di caselle attive” (vedi capitolo 8).

Non & possibile, contemporaneamente, modificare i dati della casella e disattivare/riattivare
la casella, ma le due operazioni devono essere svolte in momenti diversi.

Per disattivare (revocare) la casella € necessario selezionare la transazione di stato “in
revoca” e scegliere tra i tre tipi di revoca possibili. Per la revoca anticipata su richiesta del

cliente & necessario fare l'upload del modulo di revoca (vedi par. 3.3), affinché la richiesta
venga accolta.

‘%‘1‘ Gestione domini Userid: MA3731 Stato casella: evasa <\

5@ Gestione scadenze| Data attivazione: 11/05/2009 Data scadenza: I‘I‘IIDSIZD‘ID B (ga/mm/yyyy)

" Casella massiva

% Cambio dliente Transizioni di stato: revoca

% revoca per scadenza del contratto

] ] ' revoca anticipata su richiesta del cliente
Invio contratti .
- _f revoca per mancato pagamento

& Manuale utente Agaiungi Multiutenza

Per riattivare la casella, se possibile, & necessario selezionare la transazione di stato “in
riattivazione”:

‘?f:‘)‘ Gostione domini Userid: MA3732 Stato casella: revocata ‘\

9@ Gestione scadenze| [3ta attivazione: 11/05/2009 Data scadenza: I'I'III}SIZD‘II} B lgg/mmfyyyy)

" Casella massiva

% Cambio dliente Transizioni di stato riattivazione
Aggiungi Multiutenza

=l

Per rendere effettiva la richiesta di disattivazione/riattivazione della casella & sufficiente
cliccare sul pulsante Conferma.

nadiunai/elimi
Conferma )‘ ggiungi/Elimina

Sara visualizzato all'utente un messaggio, in cui € riportato I'esito dell'operazione.
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4.5.3 Annullare una casella in stato registrato

Una volta visualizzato il dettaglio della casella in stato registrato & possibile annullare la
casella cliccando sul pulsante Annulla:

'i J;\b Ricerca Nome casells modificabile entro 15 giorni dallinserimento dell'attivazione
‘é“r Gestione domini Mome casella: adasd @ testcert.legalmail.it
| Descrizicne casella: bgf
:‘& Gestione scadenze J
Tipologia casella: Casella Standard
LJ Report
=i Userid: M0372238 [Inserisci Mota)
'@' Configurazione Stato casella: registrata
# utilits Data attivazione:
- Data scadenza: 01701/ 2016 Data scad. fattura:
% Cambio cliente
W rendl massiva
Invio contratti
Manuale utente Agaiunagl Multivtenza
(release 16)
. % i i < Annulla CASELLA
@;‘ | Disconnessione oo . ) i
| annullando la casella non sard pid possibile agire su di essa

e e

Servizi extra

Configura filtri di ricezione
Configurazione informazioni di sicurezza

Configurazione contatti casella

Riepilogo servizi
legenda
®ron acguistato o registrato
Acguistato manca contratto
o Acguistato

Spazio disco
Archivio di sicurezza

Motifica SMS

Conservazione a norma  sco

Se la casella era l'unica associata alla richiesta di attivazione verra annullata anche la richiesta.

Allo stesso modo, se la casella & l'unica associata alla richiesta & possibile annullarla anche dal
dettaglio della richiesta annullando la richiesta (vedi dettaglio della richiesta pag 47).

4.5.4 Gestione caselle massive

Una volta visualizzato il dettaglio della casella & possibile gestire le caselle massive.

L'utente con profilo di amministratore, per ogni casella, vedra il flag relativo alla voce
“Casella massiva’.

Gli utenti non abilitati alla gestione di caselle massive, vedranno il flag disabilitato.
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Il flag “Casella massiva” € modificabile solo se lo stato della casella € “evasa”, quindi quando
la casella & attiva.

Inoltre non & possibile modificare contemporaneamente il flag “Casella massiva” e lo stato
della casella, ma le due operazioni devono essere svolte in momenti diversi.

Se il flag appare selezionato, si tratta di una casella massiva; per rendere la casella non
massiva basta deselezionare il flag e cliccare sul pulsante Conferma.

Viceversa se il flag non appare selezionato, si tratta di una casella non massiva; per rendere
la casella massiva basta selezionare il flag e cliccare sul pulsante Conferma.

9@ Gestione scadenze i ] : 11/05/2009 Data scadenza: I‘I'IIDSIED'ID EH (gg/mmyyyy)

I casella massiva

QB Cambio cliente Transizioni di stato: [ inrevoca
I r scadenza del contratto
[ - “ticinata su richiesta del cliente
@ Invio contratti anticipata su richiesta del cliente
4 Ly - mancato pagamento
Manuale utente Aggiungi Multiutenza
(release 10}
Riepilogo servizi
m‘% Disconnessione O Servizio acquistato
Spazio disco 1 GByte e
Spazio archivio di sicurezza 2 e
GB
Motifica SMS e

AggiungifElimina

S5erviZio

4.5.5 Riattivazione di Casella annullata

E' possibile configurare per un determinato cliente e/o cliente / account la possibilita di
riattivare una casella attivata che era stata successivamente annullata. Una volta configurata (su
richiesta del cliente) tale funzionalita, nel dettaglio della casella, per le sole caselle annullate e che
erano state attivate (e non quindi annullate da stato di registrato) e che non sono di tipo
multiutenza viene visualizzato il pulsante “riattiva”:
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Report

Configurazione

Amministrazione

Cambio cliente

Invio contratti

i L EEERFEY Ea

[ S R,
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Userid:

Stato casella:

Data attivazione:

Data scadenza:

] casella massiva

Anqiungi Multiutenza

Riepilogo servizi

8 Spaziodisco

MO5708K

annullata

1470642012

14f06f 2013 Data scad. fattura: 15f06/2013

2 Seryizio acquistato
© Servizio non acquistato
0 registrato

Alla premuta del pulsante verra visualizzato un una finestra di richiesta “Sicuro di riattivare la
casella annullata?”; se si preme annulla l'operazione si interrompera; se si preme OK
l'operazione controllera dapprima se il nome della casella & ancora disponibile.

Qualora questi non lo sia verra visualizzato il messaggio d'errore:

d ’ Richiesta caselle
) _e prodotti

_hlj‘;b Ricerca

i "

_@nziune: Casella e-mail gia' presente )

Codice attivazione: 1598432

MNorme casells modificabile entro 15 giorni dallinserimento deil'attivazione

Qualora invece il nome della casella sia ancora disponibile, la riattivazione verra eseguita e |l
risultato dell'operazione verra visualizzato come segue:

E

Report

Configurazione

s

Amministrazione
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4.5.6 Aggiunta o eliminazione servizio
Una volta visualizzato il dettaglio della casella & possibile aggiungere o eliminare uno o piu
servizi della casella visualizzata.
E visibile un riepilogo dei servizi in possesso della casella.

L'aggiunta o I'eliminazione dei servizi & possibile solo se lo stato della casella é “evasa”. Per
tutte le caselle non & possibile eliminare il servizio archivio di sicurezza.

By

Per accedere alla funzionalita di aggiunta/eliminazione servizio & sufficiente cliccare sul
pulsante Aggiungi/Elimina servizio.

_ Riepilogo servizi

© Servizio acquistato
©® Servizio non acquistato

Spazio disco 1 GByte e
Spazio archivio di sicurezza e
Notifica SMS e

Indietro Conferma ﬂgglt;rég‘:{ZEi;mma

Si aprira una pop-up in cui saranno selezionati: i servizi di cui si & gia in possesso € le
rispettive quantita, per i servizi che la prevedono.

Aggiungi servizi

Numero ordine ?
Spazio disco | 100 MB
Archivio di sicurezza (attivo/disattivo) Spazio backup 1 GB ~ (*)

Notifica SMS (attivo/disattivo) (*)

Conservazione a norma INVIA CONTRATTOD (*)
512 MB (config.attuale) ~ di cui 0 MB utilizzati

(*) I servizi vanno configurati in Webmail dai clienti finali. Per la configurazione vedi il manuale (cap.

7).
I Conferma I Chiudi
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Anche per la singola casella, il rivenditore/Business Partner potra associare alla richiesta di
attivazione dei servizi aggiuntivi un numero ordine, che gli consentira di risalire alle informazioni
relative ai servizi attivati.

La nuova casella standard & attivata, di default, con 1 GB di spazio disco, 1 GB di archivio di
sicurezza e notifica SMS (salvo casi ed accordi particolari attivare il servizio di notifica SMS,
selezionando l'apposita opzione).

Il servizio Conservazione a norma puo essere attivato solo se abilitati. Per richiederlo &
necessario selezionare l'apposita opzione e cliccare sul pulsante Conferma. Per procedere con
I'attivazione dello stesso occorre effettuare I'upload del relativo contratto selezionando la voce
“Invia Contratto”. Successivamente sara possibile modificare la quantita acquistata
selezionando dall'apposito menu la quantita desiderata.

Per rendere effettive le richieste di attivazione o eliminazione dei servizi e la modifica delle
quantita & necessario cliccare sul pulsante Conferma.

In una pop-up, sara visualizzato I'esito dell'elaborazione.

Esito positivo

Riepilogo
0K Servizi attivati per le caselle:

prova.prova@legalmail it

Esito negativo nel caso in cui la casella non fosse nello stato “evasa” o “da elaborare”
Riepilogo
KO Servizi NOM attivati, per le seguenti caselle, perché non sono in stato Evasa/fDa elaborare:

proval.proval@legalmail it

Esito negativo nel caso in cui si & verificato un errore nell'elaborazione. In questo caso &
necessario riprovare con l'elaborazione e se I'errore persiste contattare 'amministratore.

Riepilogo
KO Servizi NOM attivati, per le sequenti caselle, perché si & verificato un errore nell'elaborazione

proval.proval@legalmail.it

E possibile tornare al dettaglio della casella, aggiornato con le modifiche apportate ai servizi,
cliccando sul pulsante Chiudi della pop-up.

MU — Manuale attivazione e gestione caselle Legalmail - Vers. 17 del 12/01/2015 pag. 55 di 85



Prodotto MAIL — Legalmail

Riepilogo
0K Servizi attivati per le caselle:

prova.prova@legalmail it
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4.5.7 Multiutenza

Una volta visualizzato il dettaglio della casella & possibile accedere al pannello per la

gestione della Multiutenza.

E visibile un collegamento per accedere alla finestra di amministrazione della Multiutenza,

che permette la creazione, l'attivazione e la disattivazione delle Userid slave che
accedere alla casella.

e

3 o <AggiungiMultiutenza
. Cambio cliente

Riepilogo servizi

"ﬁj Invio contratti £ Servizio acquistato
& Servizio non acquistato

Manuale utente
: {release B) Spazio disco 1 GByte

Spazio archivio di sicurezza

@

&.% Disconnessione Notifica SMS a8

potranno

5erviZio

. AggiungifElimina

Nel caso si fossero gia create in precedenza delle Userid slave verra visualizzato il numero

di Userid slave totali ed il numero di quelle attive o in attivazione.

AN EWIL LArEELRILLY
vOCa per mancatt pagamer

o7

Multiutenza
userid slave totali: 5
userid slave attive: 3

Manuale utente

3 (release 8)

E}»% Disconnessione

Riepilogo servizi

© Servizio acquistato
8 Servizio non acquistato

Spazio disco 1 GB a8

Spazio archivio di sicurezza 1 &
GB

Motifica SMS e

SErviZio

Indietro Conferma

' AggiungifElimina
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Solamente per le caselle attive &€ possibile modificare lo stato della Multiutenza ed possibile
avere un massimo di 25 multiutenze attive.

La finestra di gestione della multiutenza € composta da una sezione che elenca le Userid slave
create e da cui & possibile gestire I'attivazione e la disattivazione di queste ultime.

Multiutenza

Elenco userid slave

Userid Stato Descrizione Titolare
= CMBOODS2 l_ Att_wa?l (in Descrizione3 Cognome Nome
disattivazione)
Z CMBODOS3 I~ Attiva? Descrizioned Cognome Nome
[ i i s
3 CMBODOS4 i—_ﬂttma? (in Descriziones Cognome Nome
attivazione)
2 i i .
CMBOOOS0 r-.’f"tt"‘.'ra? (in Descrizione Cognome Nome
attivazione)
1 cmeoOoD51 ¥ Attiva? Descrizione2 Cognome Nome

Aggiungi

Nell'immagine precedente € visibile I'elenco di multiutenza per una casella con 5 Userid
slave create. La colonna Userid indica la userid assegnata a all'utenza slave per la casella in
esame. La colonna Stato indica lo stato attuale dell'utenza slave e la checkbox indichera
quest'ultima proprieta. La Userid slave pud trovarsi in 4 diversi stati:

1.

Attiva: I'utenza slave & utilizzabile per la casella proprietaria, € possibile disattivare
quest'utenza.

Disattivata: I'utenza slave non & utilizzabile, & possibile attivare quest'utenza.

In attivazione: I'utenza slave & appena stata create o riattivata, sara possibile utilizzarla
a breve, non appena lo stato passera ad Aftiva. In questo stato non sono possibili
operazioni sulla userid slave.

In disattivazione: I'utenza slave & appena stata disattivata, & ancora utilizzabile finché
non passa allo stato Disattivata. In questo stato non sono possibili operazioni sulla
userid slave.

Le righe riguardanti le utenze slave disattivate od in disattivazione compariranno con uno
sfondo grigio, mentre le utenze attive od in attivazione avranno sfondo bianco.
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Cliccando il pulsante Aggiungi si potra accedere alla sezione di creazione di una nuova
Userid slave.

Nome: ]

Cognome: ]

provaz2

Descrizione:

Indietro : Aggiungi | Chiudi

I campi Nome, Cognome e Descrizione sono obbligatori. Nel campo descrizione verra
proposta di default la descrizione della userid principale della casella. Cliccando il pulsante
Aggiungi dopo aver compilato i campi, verra creata una nuova Userid slave. Il pulsante
Indietro permette di tornare all'elenco delle multiutenze mentre il pulsante Chiudi chiude la
finestra di gestione Multiutenza.
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4.6 Dettaglio del prodotto

Selezionando un prodotto dalla lista derivata dalla ricerca oppure dal riepilogo prodotto di
una richiesta, si possono visualizzare le informazioni relative ad un prodotto.

Nel dettaglio del prodotto sono visualizzate le informazioni relative al prodotto e un riepilogo
della configurazione associata.

Inoltre, per ogni configurazione, & possibile verificare il valore definito ed eventualmente
modificarlo.

Da questa pagina é possibile:
+ accedere al dettaglio della richiesta associata al prodotto, cliccando sul codice

attivazione,
I Codice atti'u'azinn
Userid: CMBD0D475 Stato prodotto: da elaborare
Tipo-prodotto: HUB Sottotipo-prodotto: BASE

Data attivazione: nessuna
Data scadenza (gg/mm/aaaa): 21/04/201 i
MODIFICA DETTAGLIO PRODOTTO

Configurazione

E' possibile apportare modifiche allz configurazione solo se il prodotto é in stato da
elaborare o evaso.

Caselle gestibili 50 (config.attuale) = di cui D utilizzate

MODIFICA CONFIG.

Caselle attivabili 0 (config.attuale) ~ dicw 0 ubilizzate

MODIFICA CONFIG.

« modificare i dati del prodotto,
- disattivare/riattivare il prodotto,
+ modificare la configurazione,

« tornare alla pagina precedente cliccando sul pulsante Indietro.
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4.6.1 Modifica del prodotto

Una volta visualizzato il dettaglio del prodotto & possibile modificarne alcuni dati.

Inoltre non & possibile modificare contemporaneamente i dati del prodotto e lo stato del
prodotto, ma le due operazioni devono essere svolte in momenti diversi.

Affinché le modifiche siano inserite in archivio & sufficiente cliccare su “Modifica dettaglio
prodotto”.

Codice attivazione: 10967

Userid: CMB0DO475 Stato prodotto: da elaborare
Tipo-prodotto: HUB Sottotipo-prodotto: BASE

Data attivazione: nessuna

Data scadenza (gg/mm/aaaa): 21/04/2011 i

MODIFICA DETTAGLIO PRODOTTO

Sara visualizzato all'utente un messaggio, in cui € riportato I'esito dell'operazione.
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4.6.1.1 Disattivazione o riattivazione del prodotto

Una volta visualizzato il dettaglio del prodotto & possibile disattivarlo o riattivarlo.

Un prodotto & disattivabile (revocabile) solo se lo stato del prodotto & “evaso”, quindi quando
il prodotto € attivo; mentre € riattivabile solo se lo stato del prodotto € “revocato”.

Non & possibile, contemporaneamente, modificare i dati del prodotto e disattivare/riattivare il
prodotto, ma le due operazioni devono essere svolte in momenti diversi.

Per disattivare (revocare) il prodotto & necessario selezionare la transazione di stato “in
revoca” e scegliere tra i tre tipi di revoca possibili. Per la revoca anticipata su richiesta del
cliente & necessario fare l'upload del modulo di revoca (vedi par. 3.3), affinché la richiesta
venga accolta.

Data scadenza (gg/mm/aaaa): 15/01/2011 i

Transizioni di statc::@n revoca

2 reyoca per scadenza del contratto

]

revoca anticipata su richiesta del cliente
revoca per mancato pagamento

MODIFICA DETTAGLIO PRODOTTO

Per riattivare il prodotto, se possibile, &€ necessario selezionare la transazione di stato “in
riattivazione”:

Data scadenza (gg/mm/aaaa): 15012011 i3]

2| Transizioni di stato: On riattivazione

A 4

MODIFICA DETTAGLIO PROD [}m
]

Per rendere effettiva la richiesta di disattivazione/riattivazione del prodotto & sufficiente
cliccare su “Modifica dettaglio prodotto”.
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4.6.2 Modifica configurazione del prodotto

E possibile apportare modifiche alla configurazione di un prodotto solo se il prodotto & in
stato evaso o da elaborare.

Per modificare una configurazione & necessario selezionare la quantita desiderata. Verra
visualizzato un messaggio con il numero di lotti di cui & stata richiesta I'aggiunta o la rimozione.
Per rendere effettiva la modifica é sufficiente cliccare sul corrispondente “Modifica Config.”

4.6.2.1 Modifica configurazione HUB
Per il prodotto HUB & possibile effettuare le seguenti modifiche:
+ aggiungere/togliere lotti da 20 caselle gestibili;
« aggiungere/togliere lotti da 10 caselle attivabili.

Configurazione

E' possibile apportare modifiche alfa configurazione solo se il prodotto € in stato da
elaborare o evaso.

Caselle gestibili 70 ) ‘v di cui 0 utilizzate
Richiesta I'aggiunta di 1 lotti da 20 caselle
Caselle attivabili 0 (config.attuale) = dicui 0 utilizzate

MODIFICA CONFIG.

4.6.2.2 Modifica configurazione FIF
Per il prodotto FIF & possibile effettuare le seguenti modifiche:
+ aggiungere/togliere lotti da 1 operatore;
+ aggiungere/togliere lotti da 5 operatori.

Configurazione

E' possibile apportare modifiche alla configurazione sofo se il prodotto & in stato da
elaborare o evaso,

Operatori -1 (config.attuale) |~ di cui 0 utilizzati

MODIFICA CONFIG.
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4.7 Ricerca di caselle con la richiesta incompleta dei dati contrattuali

Alcune richieste risultano incomplete dei dati contrattuali, quindi come esito di una ricerca
per casella si potrebbe ottenere una casella o un elenco di caselle, per le quali & necessario
inserire i dati del contratto mancanti. Dopo l'inserimento dei dati, sara necessario associare alla
richiesta tutte le caselle previste dal contratto

Per queste caselle sara possibile visualizzare le relative informazioni ma non sara possibile
effettuare modifiche o gestire i servizi aggiuntivi. Se si tenta di fare cid, sara visualizzato un
messaggio del tipo “Servizi NON attivati, per le seguenti caselle, perché le informazioni del

contratto sono incomplete”.

Solo gli utenti in possesso del profilo di amministratore potranno continuare a gestire le

caselle e i servizi aggiuntivi.

Le richieste incomplete sono identificabili dal:

codice attivazione: non definito

b, Bioerca O
'ﬁ:!: funve domiriic
Geatione scadence |
€ cam cheee

{;_Emsmmm
N -

_ e
| Selezionafdeselazions tuths

rasalla d posha coseeETe £ mlegalmaillin (sram; anmatfatal
mdioa attivazio w

de=crizione casella: descrizione?
pazsword c3zalla WXSOMUNT
richiedente:

rasalla o posta certficata: provel Bmlegalmailil isret: anmwifata)
radica attivazione: 1861

desorizione casella: descrizioneld
password casalla: WEXWIBELD
richiederite: T

casalla d posta certifcata: Erovelmlegglmall_lt ‘stato: anratfata)
rmodia athivaziona: 1861

tescnizions casella descrizioneld
paz=vord caz=|la; WEVLIRMSW
rchiedante: £

Cliccando su non definito si accede direttamente al completamento delle informazioni del
contratto; mentre cliccando sull'indirizzo e-mail si accede al dettaglio della casella in modifica
se si & amministratori, altrimenti in sola visualizzazione.
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In entrambi i casi, dal dettaglio della casella, & possibile accedere al completamento delle
informazioni del contratto tramite clicca qui.

Legalmail

La Posta Elettronica
Certificata

possibile completare | date

4

\ ’ Richiesta caselle

PPTTva tothe informazioni relative al contratto. E

clicca qui

= Nome casella modificabile entro 15 giorni dall'inserimento dell'attivazione
'z {B Ricerca Nome casella: |caseIIaZ @ test.legalmail.it
. Descrizione casella: |case|laz
‘%Ar Gestione domini ) .
~hE Userid: MA3732 Stato casella: registrata

2 Gesti d
@ 1oNe scacenze Data attivazione: 11/05/2009 Data scadenza: I‘I‘III}B,QD‘ID F {gg/mmyyyy)

™ casella massiva
Qg Cambio cliente Aggiungi Multiutenza

ﬁ Invio contratti Riepilogo servizi

2 Servizio acquistato

Manuale utente 8 Servizio non acquistato
(release 10)
Spazio disco 1 GByte =]
- i i Spazio archivio di sicurezza a
(0 Disconnessione
Maotifica SMS e

AggiungifElimina

Servizio
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4.71 Inserimento dati del contratto e associazione delle caselle

In seguito alla ricerca o alla selezione da un elenco di una richiesta incompleta, si accede
alla pagina di inserimento dei dati, in cui & necessario inserire tutti i campi del modulo.

La Posta Elettronica
Certificata

Prenotazione
Si & selezionata una casella priva delle informazioni relative al contratto.
E' necessario inserire le seguenti informazioni e, al passo successivo, associare

tutte le caselle relative al contratto, anche se annullate.

Legalmail

J’ Richiesta caselle
= Compilare tutti i campi del modulo di richiesta
) ) Tipo Cliente
\_—r\b Ricerca )
Categona Iseleziunare: j
i Tipologia | =]
%‘ Gestione domini
Dati Richiedente
:@ Gestione scadenze Cognome I

Nome |

i Sesso O F OM
Cambio cliente ) )
Data di Nascita I EH

Codice Fiscale |
Invio contratti . .

ﬁ_é Cittadinanza |Ita|ia j
Manuale utente : : P - - - -
Deee ARl E-mail (per comunicazioni
(release 10) (p ) |mar|o.r055| m ||nfocert|1

Telefono |
4 I Disconnessione P— .
G Dati Aziendali

Denominazione |

Codice fiscale |
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Dopo aver inserito i dati relativi al richiedente e al titolare delle caselle di posta Legalmail &
sufficiente cliccare sul pulsante Continua per accedere alla pagina che consente di associare
le caselle alla richiesta o al riepilogo delle caselle associate.

Nazione |Ita|ia j

Controllare attent iinseriti siano corretti

Sara possibile associare le caselle solo alle richieste per le quali non € stata ancora inserita
la collocazione. In questo caso bisognera selezionare, da un elenco, tutte le caselle, che da
contratto sono state richieste.

Dopo aver selezionato le caselle, cliccando sul pulsante Associa si accede al riepilogo delle
caselle relative alla richiesta.

Elenco delle caselle

Selezionare solo le caselle relative al contratto.

Pagina 1 su l: <<< | »>>
-

: £ Richiesta caselle

r Seleziona/deseleziona tutte

E' possibile restringere la ricerca.

' Gestione domini Casella Legalmail @ m
Tl
| Casella Legalmail Descrizione Stato casella |
Gestione scadenze | [V (asella2@test.legalmail.it casella 2 registrata
¥ casella3@test.legalmail.it casella 3 evasa
Eg Cambio diente [T senza_ric4@legalmail.it C evasa

"sﬁ - g Invio contratti

Manuale utente
(release 10)

Indietro

m% Disconnessione
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Al riepilogo delle caselle relative alla richiesta si accede anche nel caso di richiesta, per la
quale é stata gia inserita la collocazione.

E sufficiente cliccare sul pulsante Conferma affinché la richiesta venga inserita in archivio.

Legalmail

La Posta Elettronica
Certificata

Prenotazione
_ Per salvare i dati inseriti cliccare sul pulsante conferma.

4

’ Richiesta caselle

= Riepilogo caselle associate
Userid Nome casella Descrizione casella Stato casella
E J;\\a Ricerca MAZT32 casellaz@test.legalmailit casella 2 registrata
MA3T733 casella3@test.legalmailit casella 3 evasa

Le informazioni visualizzate saranpgdpsadte in archivio

Indietro Conferma

ﬁ Invio contratti

Manuale utente
(release 10)

ﬂu% Disconnessione
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Al termine dell'elaborazione € visualizzata una pagina di riepilogo in cui sono riportate alcune
informazioni relative alla richiesta e all'elenco di tutte le caselle e-mail associate.

Per stampare questa pagina di riepilogo € sufficiente cliccare sullimmagine Stampa la

pagina.

Per tornare al menu di scelta operazioni & sufficiente cliccare sul pulsante Chiudi.

Legalmail

La Posta Elettronica
Certificata

Prenotazione

Contratto compilato

Codice attivazione: 8191

Mome: Mario

Cognome: Rossi

Codice Fiscale: RSSMRAS2R11G224A
Legale rappresentante dell'impresa:

stampa _ @[
la paginal =

La invitiamo a stampare guesta
pagina e a conservarla

Userid Nome casella Descrizione casella
MA3732 casellaz@test.legalmail.it casella 2
MA3733 casella3@test.legalmail.it casella 3
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4.8 Ricerca di un prodotto con la richiesta incompleta dei dati contrattuali

Analogamente alle caselle, alcune richieste di prodotto risultano incomplete dei dati
contrattuali, quindi come esito di una ricerca si potrebbe ottenere un prodotto, per il quale &
necessario inserire i dati del contratto mancanti.

Dal dettaglio del prodotto, & possibile accedere al completamento delle informazioni del
contratto tramite clicca qui.

Si & selezionato un prodotto priva delle informazioni relative al contratto. Per
aggiornare il prodotto o aggiungere servizi &€ necessario completare | dati: clicEa

lle aqui

4.8.1 Inserimento dati del contratto e associazione del prodotto

In seguito alla ricerca o alla selezione da un elenco di una richiesta incompleta, si accede
alla pagina di inserimento dei dati, in cui &€ necessario inserire tutti i campi del modulo.

Si & selezionato un prodotto privo delle informazioni relative al contratto.
E' necessario inserire le seguenti informazioni.
lie Compilare tutti | campi del modulo di richiesta
Tipo Cliente
Categoria Privato -
Tipologia  Privato -
ini P
= Dati Richiedente
Cognome
2nze MNome
Sesso = M
Data di Nascita
Codice Fiscale
_ Cittadinanza Italis -

Dopo aver inserito i dati & sufficiente cliccare sul pulsante Continua per accedere alla
pagina con il riepilogo del prodotto associato alla richiesta.
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| Per salvare i dati inseriti cliccare sul pulsante conferma.

Riepilogo prodotto assodato

Userid Tipo Sottotipo Stato
CMBOO479 FIF

registrato

Le informazioni visualizzate saranno inserite in archivio

Iw

E sufficiente cliccare sul pulsante Conferma affinché la richiesta venga inserita in archivio.

Al termine dell'elaborazione & visualizzata una pagina di riepilogo in cui sono riportate alcune
informazioni relative alla richiesta e al prodotto associato.

Per stampare questa pagina di riepilogo & sufficiente cliccare sull'immagine Stampa la
pagina.

Per tornare al menu di scelta operazioni & sufficiente cliccare sul pulsante Chiudi.

Contratto compilato

Codice attivazione: 10995

Nome: nome

Cognome: cognome

Codice Fiscale: CGNNMO10AD1G224V
Legale rappresentante dell[j:g'lpresa:

Prodotto Legalmail FIF

Userid Password
CMB00479 WXBWZKL4

stampa @[
la paginal=—.)

La invitiamo a stampare questa
pagina & a conservarla

I Chiudi
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5 Gestione domini

Questa sezione consente la gestione dei domini del codice cliente/account selezionato.
Accedendo alla sezione €& possibile:

« scaricare un file csv contenente la lista di tutti i domini disponibili con lo stato di
attivazione cliccando sul tasto “Scarica tutti i domini”;

+ visualizzare una tabella con la lista dei soli domini anomali (non completamente attivi o
con record mx da aggiornare) ed il loro stato di attivazione;

« aggiornare lo stato di un singolo dominio anomalo cliccando sul suo nome.

Scarica tutti

Domini totali: 6 i domini

Anomalie Domini
Witime aggiomamente demini: 08-10-2009 11:54:03

Clicca sul nome di un dominio per aggiornarne lo stato.

DNS CONFIG. CERTIF.
DOMINIO

INFO INFO INFO
dominio.esterno.it MNO NO NO
. legalmail.it OK MNO MNO
prova.it OK OK OK
prova.legalmailpa.it MO MO NO
test.legalmail.it MO OK OK

I domini in ROSS0 sono in fase di attivazione oppure non
correttamente configurati, quindi non ancora disponibili.

Per i domini evidenziati in GIALLO |a configurazione a livello DNS &
da aggiornare (nuovo server mx.cert.legalmail.it). Vedi
documento.

La data che compare all'interno della sezione “Anomalie domini” & relativa all'ultimo
aggiornamento effettuato sullo stato dei domini.
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5.1 Tabella dei domini con stato di attivazione

DNS CONFIG. CERTIF.
DOMINIO

INFQ INFQ INFO
dominio.esterno.it NO NO MO
Ie%lmail.it OK MO MO
prova. OK OK OK
prova.legalmailpa.it MNO MO NO
test.legalmail.it MO OK OK

Lo stato di attivazione fa riferimento a tre condizioni:

e Configurazione DNS (record mx): definizione DNS del Record mx associato al
dominio (per i domini esterni & a carico del partner);

e Configurazione Dominio: configurazione del dominio nei server di Infocert.

e Certificazione dominio: configurazione del dominio nell'indice Cnipa dei domini
certificati.

Soltanto i domini con tutti gli stati “OK” possono essere considerati attivi e quindi utilizzabili
per la richiesta di nuove caselle di posta Legalmail. Tutti gli altri, di colore rosso, sono in fase di
attivazione oppure non correttamente configurati.

E possibile che il nome di un dominio sia evidenziato con il colore giallo. In questo caso, il
dominio & operativo ma la configurazione a livello DNS & da aggiornare (nuovo server
mx.cert.legalmail.it). Vedi il documento per la configurazione.
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5.2 Richiesta Nuovo Dominio

Cliccando su “Nuovo dominio” si aprira un pop-up che consente la definizione di nuovi
domini.

Il sistema permette la definizione dei seguenti nuovi domini:
e Sotto-domini di legalmail.it;

Sotto-domini di legalmailpa.it;

Domini esterni;

Domini da porre in archivio per il riferimento cliente/account (area visibile solo agli
utenti amministratori di Infocert).

Muovo dominio

Per la creazione di un nuovo dominio: inserire il nome del dominio e
cliccare sul pulsante conferma.

Per i dettagli sulla configurazione di domini interni o esterni si veda il
documento.

Aggiungi nuovo dominio sotto-dominio di legalmail

Mumero ordine I ?

@Nume nuovo dominio @ .Ie@

= Mome nuovo dominio I Jegalmailpa.it

= MNome dominio esterno |

Aggiungi dominio in archivio

= Nome dominio

Controllare attentamente che i dati inseriti siano corretti
@

Non & possibile inserire contemporaneamente piu domini.

Chiudi

Per inserire un nuovo dominio & sufficiente attivare il campo relativo al tipo di dominio
desiderato, inserire il nome del dominio nell'apposito campo e cliccare sul pulsante Conferma.

Il rivenditore/Business Partner potra associare, alla richiesta di attivazione nuovo dominio,
un numero ordine, che gli consentira di risalire alle informazioni relative ai servizi attivati.

La lunghezza massima del dominio & di 60 caratteri.
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Il nuovo dominio viene inserito in archivio e visualizzato poi nella lista dei domini esistenti. |l
dominio sara abilitato alla attivazione di nuove caselle appena le configurazioni del dominio
saranno concluse (€ possibile controllare lo stato del dominio nella tabella di riepilogo — par.
51).

MNuovo dominio

—

[1] Operazione avvenuta con successo: INserito nuovo dominio:
prova.legal.legalmail.it

Per la creazione di un nuovo dominio: inserire il nome del dominio e
cliccare sul nuilsante conferma.

E possibile tornare alla tabella dei domini, aggiornata con i nuovi domini inseriti, cliccando
sul pulsante Chiudi della pop-up.

Controllare attentamente che | dati inseriti siano corretti

NOTA: Se viene inserito un dominio esterno & compito del Distributore/Rivenditore stesso
configurare opportunamente il Record Mx (guida alla configurazione). Questa operazione &
necessaria al fine della richiesta di nuove caselle Legalmail associate. Inoltre, nel caso il record
non venga definito entro 5 giorni dalla data di inserimento del dominio oppure nel caso il record
venga perso, viene inviata una mail all'intermediario di riferimento ricordando di (ri)configurare.

Attenzione! Hai appena inserito un dominio con "Record Mx"™ non definito.

La conﬂgurazic&e del record & necessaria al fine di associare al dominio nuove
caselle Legalmail.

Per | dettagli sulla configurazione si veda Il documento.

W
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6 Gestione scadenze e personalizzazione messaggi

Questa sezione consente la configurazione del servizio di gestione automatica della
scadenza delle caselle e, se abilitati, la personalizzazione dei messaggi di disattivazione che,
nel caso specifico, dovranno essere inviati ad un utente.

6.1 Gestione scadenze

All'accesso alla sezione se l'utente aveva gia configurato il servizio di gestione automatica,
saranno visualizzate le sue impostazioni, altrimenti potra configurare il servizio.

Per configurare il servizio & necessario:

- inserire il flag per l'attivazione del servizio,

Gestione scadenza

Servizio di gestione automatica delle scadenze

.

ﬂ Richiesta caselle ) L : .
=) Per la configurazione del servizio di gestione automatica delle scadenze:
inserire i dati richiesti e cliccare su SALVA.

:I’\}; Ricerca @Zestione scadenze (se selezionato allora attivo)

+ inserire uno o piu indirizzi e-mail, separati dalla virgola (,), al qual saranno inviati i report di
gestione automatica delle scadenze,

E' possibile modificare l'indirizzo e-mail al quale recapitare i report di gestione
au e [l

E-mail  nome@dominio.it, Jmm'>
E' OSSO sk ahiiaiatain - 3 una virgola

(Esempio: prova.prova@legalmail.it,prova_uno.prova_uno@legalmailit)

+ selezionare Sl, se si vuole che le procedure disattivino automaticamente le caselle alla data
di scadenza e che siano inviati i relativi messaggi di disattivazione agli utenti; NO se si vuole
che le procedure segnalino la scadenza della casella senza effettuare la disattivazione, alla
quale dovra provvedere I'amministratore.

|5 J Report Disattivazione automatica
lmry Selezionando SI si sceglie di avere=e=diedTivazione automatica delle caselle.

Selezionando NO si sceglie di avere solo la segnalazione della scadenza.

P configurazione
7o

aa

Dopo aver configurato il servizio € necessario cliccare su SALVA per rendere effettivo il
servizio.
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6.2 Personalizzazione messaggi di disattivazione

Accedendo alla sezione “Gestione scadenze” & possibile, se abilitati, personalizzare una
parte dei testi dei messaggi di disattivazione che, nel caso specifico, dovranno essere inviati ad

un utente.

| messaggi personalizzabili sono quattro (vedi capitolo 9.2 per la descrizione dei messaggi):

testo avvisi di approssimarsi scadenza: questo messaggio viene inviato, e quindi &
possibile personalizzarlo, solo se & stato selezionato Sl nella disattivazione
automatica descritta sopra.

awviso di disattivazione: questo messaggio viene inviato, e quindi & possibile
personalizzarlo, solo se & stato selezionato S| nella disattivazione automatica
descritta sopra.

avviso di disattivazione per scadenza contratto o per mancato pagamento: l'invio di
questo messaggio € indipendente dalla scelta inserita per la disattivazione
automatica e quindi € sempre possibile la personalizzazione.

awviso di disattivazione anticipata su richiesta del cliente: I'invio di questo messaggio
e indipendente dalla scelta inserita per la disattivazione automatica e quindi & sempre
possibile la personalizzazione.

Manuale utente
irelease 15)
Personalizzazione messaggi di disattivazione caselle

fng Disconnessione

Cliccare su personalizza per modificare una parte del testo dello specifico
messaggio di disattivazione che dovra essere inviato ad un utente. Cliccare su
anteprima per visualizzarne un esempio.

testo avvisi di approssimarsi scadenza PERSONALIZZA ANTEPRIMA
avviso di disattivazione PERSONALIZZA ANTEPRIMA

avviso di disattivazione per scadenza PERSONALIZZA ANTEPRIMA
contratto o per mancato pagamento - -
avviso di disattivazione anticipata su

richiesta del cliente PERSONALIZZA ANTEPRIMA

Cliccando su anteprima verra visualizzato un popup con il messaggio che attualmente viene
utilizzato per l'invio all'utente.

Oggetto: Awvviso di casella in scadenza
Da: comunicazioni_legalmail@legalmail.it
Rispondi a: servizio_legalmail@leail.it
Data: dd/MM/yyyy hh:mm

A: destinatario@dominio.it

Gentile Cliente,
desideriamo ricordarLe che il [dataScadenza] scade la Sua casella di Posta Elettronica

Certificata Legalmail: al termine di questo periodo non Le sara pid possibile inviare e
ricevere messagai.

Pud rinnovare rivolgendosi direttamente al Suo fornitore del servizio Legalmail.
1l nostro Partner & a Sua disposizione per ulteriori informazioni.

Cogliamo 'occasione per inviarLe | nostr pid cordiali saluti.

1l Servizio Clienti Legalmail

PERSONALIZZ7A MESSAGGIO
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Cliccando su personalizza verra visualizzato un altro popup con lo stesso messaggio ma
suddiviso in una parte fissa ed in una parte personalizzabile con la possibilita di modificare e
salvare le modifiche effettuate.

Oggetto: Avviso di casella in scadenza
Da_

Cazioni_legalmaili@legd

Rispowgi a: servizio_legalmail@legalmail.it

A: destinatario@dominio.it

Gentile Cliente,

desideriamo ricordarLe che il [dataScadenza] scade |la Sua casella di Posta Elettronica Certificata Legalmail:
al termine di questo periodo non Le sara pia possibile inviare e ricevere messagagi.

[Style] - [Font] - [Size] -
B I U SEEFEA DR NSO

[Pud rinnovare rivolgendosi direttamente al Suo fornitore del servizio Legalmail.
1l nostro Partner & a Sua disposizione per ulteriori informazioni.

awe

Cogliamo l'occasione per inviarle i nostri pii cordiali sahiti.

1l Servizio Clienti Legalmail

<5ALVA PERSONALTZZA7TONE

Le parti personalizzabili sono:

+ il campo “Rispondi a”: dovra essere inserito un indirizzo mail valido in possesso del
cliente (cliente/account, ossia il fornitore della casella in riferimento). Per salvare il
messaggio personalizzato & obbligatorio l'inserimento di questo parametro e dovra
essere diverso dall'indirizzo Infocert inserito di default. Utilizzando questo campo tutti
gli utenti che riceveranno il messaggio risponderanno direttamente al proprio
fornitore senza passare per Infocert.

+ una parte del testo del messaggio: & possibile personalizzare la parte del corpo del
messaggio inserita all'interno del box editor. Qui potra essere inserito, sotto la propria
responsabilita, qualsiasi messaggio desiderato.

Cliccando su salva personalizzazione verra salvata la personalizzazione inserita e verra
visualizzata I'anteprima del messaggio salvato.

Nel caso sia stato gia inserita una personalizzazione del messaggio verra visualizzato anche
un link “ripristina default” per ripristinare il messaggio di default definito da Infocert.
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7 Report

Questa sezione consente il download di alcuni report. Utilizzando la funzione in autogestione
account verranno prodotti i report in relazione al solo account selezionato. Operando invece in
autogestione cliente verrano elaborati in riferimento a tutti gli account associati al cliente
loggato.

Per ottenere il report desiderato occorre selezionare la tipologia e i mesi di riferimento e
cliccare su “Download’. Verra prodotto un file csv con le informazioni estratte.

I Selezionare |a tipologia e il periodo desiderati e cliccare su "Download”.

Report
TIPOLOGIA
caselle attive per mese fatturazione -
PERIODO
Gennaio Luglio
Febbraio Agosto
Marzo Settembre SELEZIONA TUTTD
Aprile Ottahre DESELEZIONA TUTTO
Maggio Novembre
Giugno Dicembre
DOWNLOAD

| report disponibili sono:

- caselle attive per mese fatturazione: elenco delle caselle attive aggregate per |l
relativo mese di fatturazione (in funzione dei mesi selezionati)

« utilizzo servizi caselle attive: elenco delle caselle attive con relativo spazio
occupato dell'archivio di sicurezza e conservazione.
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Questa sezione, disponibile sia in autogestione cliente che in autogestione account,

consente la visualizzazione/modifica delle proprieta di configurazione. In particolare:

mail di riferimento: l'indirizzo di posta elettronica su cui possono essere inviate alcune
informazioni di gestione e/o comunicazione. Se non & stato impostato alcun valore verra
visualizzata la stringa “n.d”.

numero massimo di caselle attive: i| numero massimo di caselle attive che un account
pud avere contemporaneamente associate a sé stesso. Una casella € da considerarsi
attiva se si trova in uno dei seguenti stati: RE, EL, EV, CC, CD, RN o RX (per la
descrizione degli stati vedi capitolo 10). Se il parametro non viene impostato € da
considerarsi illimitato. Questo valore verra controllato sia in fase di richiesta di nuove
caselle sia in fase di riattivazione di una o piu caselle.

abilitazione HUB: abilitazione all'attivazione/gestione del prodotto HUB.
abilitazione FIF: abilitazione all'attivazione/gestione del prodotto FIF.
servizio

abilitazione Conservazione: abilitazione

Conservazione a norma.

all'attivazione/gestione  del

abilitazione Personalizzazione Msg Disattivazione: abilitazione alla personalizzazione
dei messaggi di disattivazione.

Utilizzando la funzione in autogestione cliente & possibile impostare le proprieta di default,

ossia quei valori validi per tutti gli account associati al cliente selezionato se non
espressamente indicati per lo specifico account. Sotto alla lista delle proprieta di default &
presente l'elenco degli account amministrabili. Cliccando sul pulsante configura associato a
ciascun account & possibile settare le proprieta specifiche per I'account stesso.
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Proprieta default

¥, Mail di riferimento  nome@dominio.if =
Confiqurazione N. max caselle attive  illimitato @
g, onndurazions
a Abilitazione HUB  non abilitato - w
gm«s Cambio cliente
Abilitazione FIF  non abilitato - =2
ﬁ Invio contratti Abilitazione .
g 4 Conservazione  2bilitato M Jsaea
Manuale utente __ Abilitazione
(release 13) Personalizzazione Msg non abilitato - m

Disattivazione

l‘drgj Disconnessione

Elenco account

_ Cliccare su enTra per accedere all'Autogestione. Cliccare su conFrGura per
configurare le proprietd deflo specifico account.
AAAAAA CLIENTE1 ENTRA CONFIGURA
BBBEBB CLIENTEZ2 ENTRA CONFIGURA
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Utilizzando, invece, la funzione in autogestione account & possibile impostare soltanto le
proprieta di configurazione specifiche per I'account selezionato.

| Proprieta codice cliente 110014 codice accouRt CMBNOO

Proprieta

Mail di riferimento  [sdas@dff i @

N. max caselle attive |i||imitat0 m

Per quanto riguarda le proprieta mail di riferimento e numero massimo di caselle attive (sia
default che specifiche) l'utente amministratore, cliente o LMXADM pud effettuare modifiche
semplicemente cambiando il relativo valore e cliccando sul pulsante salva. L'utente
intermediario pud solo visualizzarle.

Mentre per quanto riguarda le proprieta di abilitazione occorre effettuare delle distinzioni. Le
relative proprieta di default sono visualizzabili e sono modificabili solo da un utente con profilo
LMCOMM. Mentre le proprieta specifiche per ciascun account sono visualizzabili e modificabili
da LMCOMM, LMXADM e LMCADM a patto che il corrispettivo valore di default sia “abilitato”.
Perché un utente possa attivare e gestire HUB, FIF e Conservazione a norma e personalizzare
i messaggi di disattivazione & necessario che anche il relativo valore specifico per I'account sia
“abilitato”.
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9 Descrizione dei servizi

9.1 Servizi attivabili per la casella

9.1.1  Servizio di salvataggio posta — Archivio di sicurezza — per I'utente (Backup)

Questo servizio, se attivato, prevede che i messaggi in entrata e uscita dalla casella di posta
certificata dell'utente venga archiviata in automatico in un archivio persistente.

L'amministratore pud abilitare per gli utenti il servizio di archivio di sicurezza automatico
(successivamente l'utente ha a disposizione le opzioni per attivarlo). Lo spazio di archivio
standard & di 1 GB. L'amministratore pud estendere lo spazio di archivio riservato alla casella.
Al riempimento dello spazio riservato I'archivio di sicurezza prevede il rifiuto dei messaggi in
ingresso, notificando all'utente il salvataggio NON avvenuto.

E' previsto inoltre un messaggio all'utente al superamento del 70% della quota disponibile.

L'utente pud, tramite le opzioni dellinterfaccia Webmail, attivare I'archiviazione dei
messaggi, scegliendo quali tipologie di messaggi in ingresso o uscita porre in archiviazione
(posta certificata, posta tradizionale, ricevute di accettazione, ricevute di consegna, eccetera).

Tramite Webmail pud inoltre effettuare ricerche nell'archivio di sicurezza per accedere ai
messaggi archiviati e visualizzarli.

9.1.2 Servizio di notifica tramite SMS

Il servizio di notifica SMS prevede l'invio di un messaggio SMS giornaliero per avvisare
l'utente finale della presenza di nuovi messaggi in casella. Il messaggio viene inviato solo se
sono presenti nuovi messaggi di posta certificata in casella (non viene inviato invece per
messaggi di posta non certificata oppure ricevute, di accettazione o di consegna).

L'amministratore pud abilitare una casella al servizio di notifica SMS.

L'utente, una volta abilitato il servizio, pud attivare o disattivare il servizio tramite l'accesso al
Webmail.
Tramite le opzioni puo attivare/disattivare il servizio, e configurare il numero di telefono e l'ora in
cui inviare il messaggio.

9.2 Servizio di gestione automatica delle scadenze

L'amministratore pud configurare il servizio di gestione automatica delle caselle, vedi cap. 6).

Se attivato, il servizio predispone:

+ linvio di un messaggio di notifica all'amministratore circa 3 mesi prima della scadenza
delle caselle per avvisarlo della prossima scadenza. L'indirizzo a cui viene inviato il
riepilogo pud essere configurato dall'amministratore.
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Il testo del messaggio di notifica sara di questo tipo:

“La presente per notificare la prossima scadenza per le seguenti caselle di posta
elettronica certificata.

Caselle in scadenza:
User: [userid]; casella: [mail]; scadenza: [data _scadenza];

Sottintendendo un rinnovo tacito le caselle indicate rimarranno comunque attive dopo la scadenza
qualora non si provveda a disattivarle attraverso l'interfaccia di autogestione o qualora sempre
attraverso tale interfaccia non sia stata attivata l'opzione di disattivazione automatica alla

scadenza.

Per ulteriori informazioni o chiarimenti si puo rivolgere al nostro servizio assistenza al numero
840.500.666, attivo dal lunedi' al venerdi' dalle 8.00 alle 19.00; ed il sabato dalle 8.00 alle
14.00, oppure tramite la casella info@legalmail.it.

Distinti saluti
Servizio assistenza Legalmail”

Se si configura la disattivazione automatica delle caselle, inoltre:

+ linvio di un messaggio nella casella dell'utente una settimana prima della disattivazione
per avvisarlo della prossima scadenza e relativa disattivazione

Il testo del messaggio di notifica sara di questo tipo:

Gentile Cliente,

desideriamo ricordarLe che il [dataScadenza] scade la Sua casella di Posta Elettronica Certificata
Legalmail: al termine di questo periodo non Le sara piu possibile inviare e ricevere messaggi.

Puo rinnovare rivolgendosi direttamente al Suo fornitore del servizio Legalmail.
Il nostro Partner € a Sua disposizione per ulteriori informazioni.

Cogliamo I'occasione per inviarLe i nostri pit cordiali saluti.

Il Servizio Clienti Legalmail

+ la disattivazione della casella alla scadenza, con relativo avviso all'utente e report
riepilogativo delle scadenze effettuate all'amministratore.

Il testo dell'avviso di disattivazione sara di questo tipo:
Gentile Cliente,
desideriamo ricordarlLe che la Sua casella di posta elettronica certificata Legalmail € scaduta. Da
0ggi hon sara piu possibile inviare e ricevere messaggi, mentre avra ancora la possibilita di

consultare quelli precedenti per altri 30 giorni. Dopo tale data la casella verra cancellata
definitivamente.

Le ricordiamo che nei prossimi 30 giorni potra rinnovare la casella rivolgendosi direttamente al
Suo fornitore del servizio Legalmail.
Il nostro Partner € a sua disposizione per ulteriori informazioni.

Cogliamo l'occasione per inviarLe i nostri pit cordiali saluti.
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Il Servizio Clienti Legalmail

« Con lintroduzione di 3 tipi di revoche, I'avviso precedente sara sostituito con uno dei
seguenti in base al tipo di revoca selezionato.

Il testo dell'avviso di disattivazione per scadenza del contratto oppure per mancato
pagamento sara di questo tipo:

Gentile Cliente,

con la presente La informiamo che viene applicata la risoluzione del contratto del servizio
Legalmail (Art. 13 - Condizioni generali di contratto - Servizio Legalmail).

Pertanto, la Sua casella di Posta Elettronica Certificata [mail] viene revocata in data odierna.

Per ulteriori informazioni, puo rivolgersi rivolgersi al rivenditore che Le ha fornito la casella di
Posta Elettronica Certificata.

Il Servizio Clienti Legalmail

Il testo dell'avviso di disattivazione anticipata su richiesta del cliente sara di questo tipo:
Gent.le Cliente,

con la presente La informiamo che la casella di Posta Elettronica Certificata Legalmail [mail]
viene revocata in data odierna come da Sua specifica richiesta.

Per ulteriori informazioni, puo rivolgersi al rivenditore che Le ha fornito la casella di Posta
Elettronica Certificata.

Il Servizio Clienti Legalmail

Il testo del report riepilogativo all'amministratore sara di questo tipo:
“La presente per notificare la disattivazione delle seguenti caselle di posta elettronica certificata.
Caselle disattivate:
User: [userid]; casella: [mail]; scadenza: [data scadenza];
Sollecitiamo la necessita di verificare se provvedere al rinnovo delle caselle indicate.

Per ulteriori informazioni o chiarimenti si puo rivolgere al nostro servizio assistenza al numero
840.500.666, attivo dal lunedi' al venerdi’ dalle 8.00 alle 19.00; ed il sabato dalle 8.00 alle
14.00, oppure tramite la casella info@legalmail.it.

Distinti saluti
Servizio assistenza Legalmail”

Dopo la disattivazione & possibile, per 'amministratore, riattivare nuovamente la casella.
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10 Riepilogo stati casella/prodotto

In questo capitolo vengono descritti gli stati in cui una casella/prodotto pud trovarsi.

STATO RX (da confermare): le caselle in questo stato richiedono, previa autenticazione ed
accesso ad un'apposita form, una conferma dei dati da parte dell'utente prima di passare in
stato "registrata". Questa funzionalita & esclusiva di alcuni clienti. Il nome della casella &
prenotato.

STATO RE (registrata): le caselle in questo stato attendono il completamento delle attivita di
attivazione, come un'eventuale sottomissione di contratto. Il nome della casella € prenotato.

STATO EV (evasa): le caselle in questo stato sono attive a tutti gli effetti.

STATO AA (annullata): le caselle in questo stato non hanno piu la possibilita di essere
attivate o ripristinate ad esclusione dei clienti abilitati alla riattivazione da annullato. |l contenuto
delle caselle annullate non & piu recuperabile. Il nome della casella annullata non pud essere
riutilizzato.

STATO AR (registrazione annullata): le caselle in questo stato non hanno piu la possibilita di
essere attivate ed il nome della casella non & piu prenotato.

STATO RV (revocata): la casella & revocata e non pud piu inviare o ricevere messaggi, il
nome della casella resta comunque prenotato ed & possibile accedervi, ad esempio tramite
Webmail.

STATO RV2 (revocata da oltre 1 mese): la casella & revocata e non pud piu inviare o
ricevere messaggi, il nome della casella resta comunque prenotato ma non & piu possibile
accedervi, ad esempio tramite Webmail.

STATO RA (in attesa di revoca): la casella & revocata per l'utente, ma verra effettivamente
disattivata solo alla data di scadenza.
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