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1. Introduzione

Il manuale descrive le principali linee guida per l'utilizzo del programma
PECMailer, sistema evoluto per la gestione della Posta Elettronica Certificata.

E accessibile via web e offre funzionalitd specifiche su multi account e multi
utente semplificando i flussi di lavoro.

2. lcone informative

Di seguito I'elenco delle icone utilizzate nelle e-mail con la relativa descrizione.

L L
——1 E-mail inviata
:J‘_E E-mail in uscita, non ancora spedita

i@ | E-mail in uscita non inviata a causa di errore
! . .
—¥ E-mail in arrivo letta
% E-mailin arrivo da leggere
PEC spedita in attesa di ricevute

-'ET# PEC spedita con ricevute

.

PEC spedita con ricevute di errori

e

E-mail PEC

Ricevuta di errore
Pag. 4 di 49




58BPECMAILER - Manuale Utente

Ricevuta di consegna

-4 Ricevuta diaccettazione

“= |noltra messaggio

Rispondi al mittente

Salva allegato selezionato

¢ I 1

Inoltra allegati (senza corpo messaggio)

Stampa messaggio

| @

Esportazione messaggio in formato EML

v Segnala messaggio come “Da Leggere

L Modifica Autorizzazioni E-mail
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3. Pannello Amministrativo

Prima di effettuare I'accesso a PECMailer, & necessario abilitare il sistema.

Accedere al Pannello Amministrativo utilizzando le credenziali ricevute nella mail

di benvenuto: Codice, Utente e Password.

Cliccare su conferma.

Account: modifica password

Utente

Codice:

Utente:

Password:

Account

Pannello amministrativo

In seguito all'autenticazione si apre una nuova schermata.
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Come nell'esempio seguente, I'utente dovra inserire le credenziali d'accesso della
PEC, che é stata configurata in PECMailer.

Cliccare su Applica per confermare.

Account: modifica password

Utente

Account

Account; caselladitest@sicurezzapostale.it
Utente: caselladitest@sicurezzapostale.it
Password: sesssssesessnnee

Applica

Pannello amministrativo

Se I'operazione non restituisce nessun errore, € terminata.

Qualora in PECMailer fossero stati configurati piu account PEC, & necessario
ripetere tale passeggio per ciascuna casella.

A questo punto PECMailer & abilitato ed inizia a scaricare una copia di tutto
il contenuto presente all'interno della PEC.
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L'operazione dovra essere ripetuta nell’eventualita in cui venga modificata la
password della PEC.

4. Accesso al programma

L'accesso a Pecmailer viene effettuato indicando Codice, Nome Utente e Password

dell'operatore, ricevuti nella mil di benvenuto.

PECMailer

Accedi

Codice
DEMO

Utente
UTENTE1L

Password

Accedi

Accesso
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4.1. Filtri temporali

Una volta effettuato I'accesso alla piattaforma, per ciascun account vengono di
default visualizzati i messaggi degli ultimi 3 mesi.

Periodo: 3 mesi

Accounts

# gl pmtestan01@sicurezzapostale.it
4 gl pmtestan02@sicurezzapostale.it
+ &l pmtestmi0l@pro.sicurezzapestale.it
+ g pmtestmi02@pro.sicurezzapostale.it

&

Periodo: 3 mesi T

Account: Apr

Periodo:  Ultimi 3 mesi v
Applica a tutti

*r Seleziona Filtri

¥)  Annulla Filtri

Accounts

@
s @
=
=)

Periodo

pmtestan01@sicurezzapostale.it
pmtestan02@sicurezzapostale.it
pmtestmi0l@pro.sicurezzapostale.it

pmtestmi02@pro.sicurezzapostale.it

E’ possibile selezionare differenti periodi di visualizzazione, scegliendoli tra:

e periodi predeterminati (ultimi 3 mesi, ultimi 6 mesi, etc.);
e periodi personalizzati, inserendo le date relative all'intervallo desiderato.
Account: Account:
Periodo: | Liitimi 3 mesi ¥ || | Periodo: | Personalizzato v
Ulimi 3 mesi — -
Dal: AL 4
Ultimi & mesi
Ultimi 9@ mesi Applica Applica a tutt
= Ultimi 12 mesi
= Personalizzato %y SelezionaFilti | M) Annulla Fiitri

Personalizza il periodo
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Tramite I'uso dei due pulsanti Applica e Applica a tutti & possibile applicare il
filtro temporale all'account selezionato oppure a tutti.

Cliccando sul simbolo ! e in Seleziona Filtri @ possibile effettuare

una ricerca sui messaggi dell'account selezionato; in seguito, per annullare il
risultato della ricerca, cliccare su Annulla Filtri.

Periodo: 3 mesi =

5 Minuti v

Account:
Periodo:  Ulaimi 3 mesi bt

Applica Applica a tutti

( “r Seleziona Filtri )9 Annulla Filtri

Accounts

4 5 PMDemol
4 @ PMDemo2
4 & PMDemo3
4 gl PMDemo4

Seleziona filtra
5. Barra Funzioni

In alto troviamo la barra delle funzioni di Pecmailer.

f'_' =1 {@: . [ 7] 1 |

:_“| J_"ﬂ %{1 v ':l v v 3 v ] ’ v x
Antsprima Cartzllz Ricerca Rubrica Messagal Utenti Strurmenti Esd

Barra degli strumenti

Pag. 10 di 49




58BPECMAILER - Manuale Utente

5.1. Anteprima

— Tramite il pulsante Anteprima é possibile mostrare o nascondere

— I'anteprima del messaggio.
Anteprima

5.2. Cartelle

/"‘ Dalla sezione Cartelle & possibile vedere tutte le cartelle gia

— esistenti e crearne di nuove.
Cartelle

Per creare nuove Cartelle cliccare sul tasto Nuova e compilare i campi relativi a

Nome ed Accesso.

PECMailer - Elenco Cartelle Accesso rapido

Nome cartella

= Cartelle

[ Prova pubblica (UserCpp) (6 mail) accesso PUBBLICO GLOBALE

™ Nuova

Cartelle

Cartelle totali 1

@ chiudi
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Esistono diversi tipi di accesso alla cartella:

e Accesso Privato (visibile al solo utente che I'ha creata)

e Accesso Globale (visibile a tutti gli operatori)

e Accesso Autorizzato (scegliere dall'elenco sottostante gli utenti autorizzati

alla visione della cartella.)

PECMailer - Gestione Accesso rapido

Informazioni Cartella

Nome oo
Accesso * Privato v Lettura * Per Messaggio v
Privato o
Acquisisci Inoltro: 1l
Pubblico Globale
Utenti autorizzati Destinatario 1@dominio; Destinatario2@dominio; ...
Consenti cancellazione: Nascondi messaggi in cartella nelle ricerche: ]

Nuova cartella

| messaggi possono essere spostati nella cartella attraverso il pulsante presente

nellanteprima del messaggio selezionato.

06/11/24 08:55 | Mittente | pcmtestprol4@pro.sicurezzapostale.it 24.311.34913902
Destinatari | pcmtestpro14@pro.sicurezzapostale.it;
Oggetto POSTA CERTIFICATA: Risposta autoamtica: POSTA CERTIFICATA:Risposta autoamtica: POSTA CERTIFICATA:Risp 'd

@ 4 *

Spostare in cartelle

=]

-
=

In carico a ) Stato1
Fase: Nessuna N Stato 2
Tags /1 Stato 3
e
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Cartelle condivise
E’' possibile scegliere il tipo di Lettura del messaggio nella cartella.
Per_ messaggio: quando una mail viene letta da un utente, la stessa sara

visualizzata come letta anche da tutti gli altri utenti, che possono accedere
alla cartella;

Per Utente: quando un utente legge un messaggio, gli altri utenti
continueranno a vedere il messaggio come da leggere.

E’' possibile scegliere il tipo di Autorizzazione da assegnare all'Utente per la
gestione della cartella.

Autorizzato: consente all'utente di vedere la cartella e di accedere al
relativo contenuto;

Solo versamento: l'operatore puo inserire messaggi nella cartella, ma
non visionare il contenuto della stessa.

Acquisisci Risposta e Acquisisci Inoltro: il nuovo messaggio di risposta o di
inoltro di un messaggio presente in cartella, viene automaticamente inserito
nella cartella stessa;

Destinatari notifiche: invio di una notifica, quando viene spostato un
messaggio nella cartella;

Nascondi messaggi in cartella nelle ricerche: fa in modo che i messaggi
contenuti nella cartella non siano visibili nelle sezioni del rispettivo account.
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PECMailer - Gestione Accesso rapido X

Informazioni Cartella

Nome *

Accesso * Utenti autorizzati B Lettura * Per Messaggio v
Acquisisci Risposta: [ | Acquisisci Inoltro: [

Destinatari notifiche:

Esempio: Destinatariol@doeminio; Destinatario2@dominio; ...

Consenti cancellazione: Nascondi messaggi in cartella nelle ricerche: ]
Autorizzazioni
Utente Autorizzato Solo versamento
O &

* Campo obbligatorio

[H conferma @ Annulla

Cartelle condivise
Accesso alle cartelle

Accounts

# i@ pemtestdd0i@sicurezzapostale.it , .

B ki i i L'accesso alle Cartelle viene effettuato

3 @ pomtestcido3@sicurezzapostale.it cliccando in Accesso rapido, posto in basso a
sinistra, sotto la sezione relativa agli
accounts.

Accesso rapido +

Accesso alle cartelle
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5.3. Ricerca

R

Rispetto al filtro, € possibile utilizzare un altro metodo

per ricercare i messaggi tramite il pulsante Ricerca in alto a

PECMailer - Filtri Ricerca

Account 1

Data Inizio 2 4
3 Corrispondente

Oggetto

4 Corpo Mail

All=gato

Protocollo

7

Volume

Risultati ricerca in

) Ripristina

Data Fine

Protocollo ausiliario

Cartellal

= Applica

=

Ricerca

%
v
Numero max messaggi
6 In carico a
5 Stato 1 None v
Protocollo esterno
Verifica contenuto cartelle: ¥

@ chiud
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La ricerca puo essere effettuata:

1. trapiu caselle contemporaneamente, selezionando gli account dell'elenco;

2. inserendo Data inizio e Data Fine, & possibile trovare i messaggi inviati o
ricevuti nell'intervallo di tempo inserito;

3. inserendo Mittente/Destinatario, & possibile selezionare tutti i messaggi dove

I'account é presente come mittente o destinatario;

inserendo parte dell'oggetto, del corpo mail 0 nome allegato.

inserendo lo Stato del messaggio;

inserendo l'username dell'operatore che ha in carico il messaggio;

inserendo un parametro tecnico di protocollo o volume;

N o unok

A differenza del filtro, il risultato della ricerca verra salvato all'interno di una
cartella dell'accesso rapido.

5.4. Rubrica
\\f ‘4 Contatt Dal menu a tendina della Rubrica & possibile
o ' @ Gruppi Contatti gestire tutti i contatti, i gruppi, eliminare i contatti

® | Cancelzione.. oppure importarli massivamente.

5.5. Contatti

Per inserire manualmente un nuovo Contatto cliccare in Rubrica > Contatti >
Nuovo.
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PECMailer - Gestione Contatti

Informazioni principali

Denominazione Contatto di test

C. Fiscale

P. IVA

Ulteriori EMAIl

Cognome Cognome
Nome Nome

Organizzazione

Codice Link

Note

v

Conferma

b

EMail

Accesso

Localita
Indirizzo
CAP

Nazione

Annulla

Nuovo contatto

pec@sicurezzapostale.it

Pubblico v

Provincia

Si compilano i dati e si Conferma. Il campo denominazione deve contenere al

massimo 200 caratteri.

E possibile associare a ciascun contatto uno o piu indirizzi, sia di Posta
Elettronica Certificata che Ordinaria.

L'indirizzo popolato nel campo EMail sara quello di default, che verra utilizzato in

sede di invio e-mail.

Gruppo contatti

E possibile creare gruppi di contatti da Rubrica > Gruppi Contatti > Nuovo, per poi

utilizzarli in sede di invio.

Si imposta Nome, tipo di Accesso e si aggiungono i contatti selezionandoli dalla

Rubrica.
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o Accesso Privato: il gruppo e visibile al solo utente che ha creato il gruppo
o Accesso globale: il gruppo é visibile a tutti gli utenti

PECMailer - Gestione Gruppo Contatti

Informazioni Gruppo

(Nome * Gruppo a

) (Accesso | Put;bl.tco Gioba\e [~ )

Descrizione

Elenco Contatti

NickMame Cognome

* Campo obbligatorio

Nome Indirizzo EMail Creatc da

[H conferma @ Annulla

Nuovo Gruppo

E’' necessario che i contatti siano stati precedentemente salvati nella Rubrica di

PECMailer.

Per selezionare i contatti da inserire nel gruppo, cliccare sul pulsante Aggiungi.
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PECMailer - Elenco Contatti

X
Filtro Ricerca & Estrai kA Esporta csv

Denominazione C. Fiscale P. VA = Indirizzo Cognome Nome Organizze
pmdemol pmdemol@sicurezzapostale.it Test Test gruppo a
pmdemo2 pmdemo2@sicurezzapostale. it gruppo a
pmdemo2 pmdema3@sicurezzapostale. it gruppe a
pmdemod pmdemed@sicurezzapostale.it gruppo a
pmdemo5 pmdemao5@sicurezzapostale. it gruppo b
pmdemoé pmdemo6@sicurezzapostale. it gruppo b

»

Pagina | 1 di1 = Contatti per pagina | 20 v Mostrati 1 - 6 di 6

%Agg\ungi O Chiudi

Aggiungi contatti al gruppo

Allinterno dell'Elenco contatti che appare e possibile ordinare i contatti per
tipologia (ad esempio, nome, cognome, p.iva, organizzazione...) cliccando
sullintestazione della colonna del relativo parametro.

Nell'esempio seguente i contatti sono stati ordinati per Organizzazione; in seguito,
occorre selezionarli e cliccare su Aggiungi.
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PECMailer - Elenco Contatti

X
Filtro Ricerca = Estral b Esporta csv
1 ordinare i contatti per tipologia

C. Fiscale P. IVA = Indirizzo Cognome Nome
pmdemol@sicurezzapostale. it Test Test gruppo a
2 Selezio nare | Contat‘ti pmdemo2 @sicurezzapostale. it gruppa a
da.inserire.-nel.arunppo e gruppea

S o PR OEEET \ pmdemo4@sicurezzapostale.it gruppo a J

pmdemoS@&sicurezzapostale.it gruppo b
pmdemo6@sicurezzapostale.it gruppo b

»
Pagina |1 dil & Contatti per pagina | 20 > Mostrati 1 - 6di 6

3 cliccare sul pulsante aggiungi o Chiudi
Ordinare i contatti

Per eliminare un contatto da un gruppo, occorre selezionare il gruppo dalla
sezione

Rubrica > Gruppi contatti > Gruppo (ex: Gruppo B). Successivamente cliccare sul
pulsante modifica.
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PECMailer - Elenco Gruppi Contatti b

MNome Gruppo Descrizione Accesso N.Contatti Creato da

Pagina |1 dil :t— Gruppi per pagina 20 v Mostrati 1 -2 di 2

[ Nuovo @ Elimina @ chiudi

Modifica gruppo

Da Elenco contatti selezionare il contatto da eliminare e cliccare sul pulsante
Rimuovi.
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PECMailer - Gestione Gruppo Contatti

Informazioni Gruppo

Nome * Gruppo B Accesso * Pubblico Globale e

Descrizione
Elenco Contatti
MNickMame Cognome MNome Indirizzo EMail Creato da

( demo 2 pmdemo2@sicurezzapostale. it Admin (Admin)

demo 4 pmdemol4@sicurezzapostale.it Admin (Admin)
demo 1 pmdemoll@sicurezzapostale.it Admin (Admin)
demao 5 pmdemols@sicurezzapostale.it Admin (Admin)

* Campo obbligatorio

g ——

Creato da: Admin (Admin)

Elimina contatto da gruppo

EH conferma

@ Annulla

Al contrario, per aggiungere un nuovo contatto al gruppo, cliccare sul
pulsante Aggiungi e seguire le indicazioni descritte precedentemente.

Cancellazione contatti

Dalla sezione Rubrica > Cancellazione é possibile selezionare i contatti da

eliminare dalla Rubrica.

Per cancellare definitivamente i contatti selezionati cliccare su Elimina.
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PECMailer - Elenco Contatti

Filtro Ricerca 2 Estrai kA Esporta csv

D Denominazione C. Fiscale P. IVA Indirizzo Cognome Nome o]}

[¥] Demool pmdemol@sicurezzapostale.it

[7] Demo03 pmdemo3@sicurezzapostale.it

]

E

[[] Momei nomel@pec.it

[[] Nome2 nome2@pec.it

] contatto di prova prova@mail.it

[ demo1 pmdemol l@sicurezzapostale.it gn

[[] demo4 pmdemol4@sicurezzapostale.it gn

[7] demos pmdemol 5@sicurezzapostale.it grt

[[] demo2 pmdemo2 @sicurezzapostale. it an

b

Pagina |1 di1z4 | b W :} Contatti per pagina 100 ~ Mostrati 1 - 20 di 2677

Cancellazione contatti

& Eimina... @ Chiudi
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Importazione Contatti

PECMailer - Importazione Contatti da Excel X

E' necessario selezionare un file Excel che abbia nella prima riga le intestazioni di colonna e i dati nelle righe successive. Utilizzare come
intestazioni di colonna le stesse etichette della mappatura per usufruire della proposta di associazione automatica tra valori e colonne.

Foglio: Contatti v Azione duplicati: Sostituisci v
Denominazione: Denominazione v X EMail: EMail v X
Codice Fiscale: Codice Fiscale ¥ X Partita IVA: Partita IVA A
Cognome: Cognome b AR Nome: MNome AR

Organizzazione: Organizzazione v | X
Indirizzo: Indirizzo s
Cap: Cap b
Provincia: Provincia M
Localita: Localita v X
Nazione: Nazione A
Telefono: ¥ X
Telefono: v X
Note: v X
Gruppo Contatti: w | X ¢ Awia Importazione

Importazione contatti da Excel

E’' possibile importare massivamente i contatti da un file esterno, cliccando su
Rubrica > Importa file xIs.

Cliccare su Sfoglia per selezionare il file excel (in formato .xIs o .xIsx) contenente i
contatti da importare.

E' necessario selezionare un file Excel che abbia nella prima riga le intestazioni di
colonna e i dati nelle righe successive. Utilizzare come intestazioni di colonna le stesse
etichette della mappatura per usufruire della proposta di associazione automatica tra
valori e colonne.

Pag. 24 di 49




58BPECMAILER - Manuale Utente

Azione duplicati: Sostituisci v
Sostituisci

Ignora

Regole duplicati

Tramite il menu a tendina Regole duplicati, occorre selezionare il tipo di regola da
impiegare per la gestione dei contatti duplicati durante l'importazione massiva.

Gruppo Contatti: v | X

Gruppo Contatti

Qualora si voglia inserire i contatti all'interno di un gruppo, selezionare il gruppo
dal menu a tendina.

Premere il tasto Avvia Importazione per awviare la procedura di importazione.

In questo modo Pecmailer effettua I'importazione di tutti i dati anagrafici da un
foglio Excel (in formato .xlIs o .xIsx) nella tabella Contatti.

Al termine dellimportazione comparira un messaggio nel quale verra riportato il
numero dei contatti inseriti/scartati/aggiornati.
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© Informazione

Riga 1 Aggiornato (Contatto di test)

Riga 2 Aggiornato (pcmtestprol4)

Riga 3 Aggiornato (pcmtestprol 5@pro.sicurezzapostale.it)
Riga 4 Aggiornato (pcmtestpro20)

Riga 5 Aggiornato (pcmtestpro2 1@pro.sicurezzapostale.it)

Chiudi

Importazione contatti terminate
Esportazione contatti

E’ possibile esportare massivamente i contatti della rubrica in un file xls, cliccando

su Rubrica > Esporta file xIs.
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PECMailer - Elenco Contatti X

% Esporta file xis ...
Filtro *r  Applica ¥ Rimuovi =>

% Importa file xis ...

Denominazione Gruppi | C. Fiscale P. IVA Indirizzo Cognome Nome Organi
Contatto di test 0 pec@sicurezzapostale.it Cognome Nome
pcmitestprol4 1 pcmiestprol4@pro.sicurezzapostale.it
pcmtestprol 5@pro.sicurezzapost... 1 pcmtestprol 5@pro.sicurezzapostale.it
pcmitestpro20 1 pcmitestpro20@pro.sicurezzapostale.it
pcmitestpro21@pro.sicurezzapost... 1 pcmitestpro21@pro.sicurezzapostale.it
4 »
Pagina |1 dil .%’ Contatti per pagina | 50 w7 Mostrati 1 - 5di 5
[J  Nuowo | Modifica = Elimina 43 Chiudi
Esporta file xIs
5.6. Messaggi
— . . L% . .
- Dal menu a tendina della sezione Messaggi e possibile

gestire le categorie e gli stati.

Stato 3
#| | Conferma bozze
pristina da Cest
w Autorizza
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Categorie

Le categorie sono informazioni personalizzabili che possono essere associate ai
messaggi, a discrezione del gruppo di lavoro. E possibile creare una o pid
categorie in base alle esigenze specifiche del team.

PECMailer - Elenco Categorie E

Mome Categoria

Categoria A
Categoria B

Cartelle totali 2

[ Nuova [ Modifica & Elimina @ Chiudi

&

Elenco Categorie

L'utente ha la possibilita di associare una categoria a un messaggio utilizzando il
pulsante “Nota messaggio”, che si trova nell'anteprima del messaggio. Questa
funzionalita consente di organizzare e classificare i messaggi in modo piu efficace,
facilitando la gestione delle informazioni.
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Pagina |1 di1 & Mail per pagina | 50

25/08/25 15:28  Mittente pcmtestprol9@pro.sicurezzapostale.it
Destinatari | pamtestprol8@pro.sicurezzapostale.it;

Oagetto POSTA CERTIFICATA: test 1

Nota messaggio

25.237.55711420 -

=  Fase:

= ®m  Tags
- D ‘ -
Nota messaggio
test1 ﬁ o

PECMailer - Gestione Posta Elettronica
Certificata

Nota messaggio

Nota

Categoria | Nessuna
Nessuna
Categoria A
Categoria B

Stati

=

Seleziona categoria

In carico 3

) Stato 1
Nessuna Ra Stato 2
2 stao3

{@  Accesso Rapido

Namirial S.p.A.

(max 150 crt.)

None 7
None 7
None 7

Gli stati rappresentano ulteriori informazioni che possono essere associate ai
messaggi (vedi capitolo 7.2 Stato del messaggio). Da questa sezione, & possibile
gestire il numero di simboli selezionabili per ciascun stato, consentendo una
personalizzazione in base alle necessita del gruppo di lavoro.

Cliccando su Stato 1, Stato 2 o Stato 3, viene visualizzato 'elenco degli stati
operativi, contrassegnati dalla spunta verde, associati al gruppo corrispondente.
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| PECMailer - Elenco stati operativi (Stato 1) *

Codice Descrizione
Mone
BlD1
BlD2
BIO3
o El04
BIOS
Bl0G
BlO7
Flo1
Hoz
Flo3
Flo4
Flos
1]
FHoz
Ta01
Tg02
Tal3
Tal4
Tgl5
Tal&
Ta07

E @2 B @

2 @

TE8TE

g
RERRXEKEKXERREREEECCLCLCCLCCS

VLLLRLQWQKTEE

[ Modifica |y Configura

Stato 1

Tramite il pulsante “Modifica” e possibile modificare sia il codice identificativo che
la descrizione di ciascuno stato, garantendo cosi una gestione piu precisa e
adeguata delle informazioni associate ai messaggi.
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PECHMailer - Dettaglio stato operativo *
[F Codice Flo1
Descrizione
Abilitato [

[ conferma (@) Annulla

Modifica

Inoltre, & possibile abilitare o disabilitare I'intero Stato (1, 2 o 3) tramite il percorso
“Configura” — “Abilitato”.

PECMailer - Stato operativo *
Codice Stato 1
Abilitato

I3 conferma @Annulla

Configura

5.7. Account

Gestione notifiche

Per inserire una notifica di mancata lettura dei messaggi presenti in un account
0 in una cartella bisogna andare in Account > Gestione Notifiche > Nuovo.
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PECMailer - Gestione Notifiche

Nome: Notifica di Test
Account: pmdemol @sicurezzapostale.it
Cartella:
Attiva: ¥ Data inizio:
Data fine:
Lun: ] Mar: [¥] Mer: [¥] Gio: @]  Ven: [¥] Sab: [¥] Dom:[V]
Anzianita gg: 3 ==
Destinatari: nome.cognome@test.if
Testo:

Gestione notifiche

Vengono inseriti:

e il Nome della notifica;
e |'Account o la Cartella interessata;

ol

ol

A conferma

e Annulla

e l|a Data inizio e Data fine della validita della notifica;
e igiornidella settimana in cui € in funzione la notifica;

e lanzianita gg, viene calcolata dal giorno di arrivo del messaggio ed indica il
periodo dopo cui, se il messaggio non é stato letto, parte la notifica;

e idestinatari per l'invio della notifica;
e il testo che viene ricevuto dal destinatario.
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Gestione regole messaggi
Nella sezione Account > Gestione regole messaggi e possibile:

creare regole da applicare ai messaggi [ Nuovo
{[@ Modifica |

[ ]
eliminare o modificare regole gia create. 2 Eimina

Cliccando su Nuovo, si aprira la seguente schermata.

PECMailer - Gestione regole messaggi

Regola
Account | pmdemol@sicurezzapostale.it Pt

Nome regela  Test Regola

[ Posta in arrivo ["] R. Accettazions

Data Messaggio:

Attiva &
Da 1 [V] PEC in arrivo []R. Consegna
A 3 ["] PEC anomala [T R. Errore
Tipo di verifica Tutte le condizioni v [ PEC inviata
Condizioni
Tipologia Regola Testo
" Indirizzo mittente " contiene Ir[:m’ld.c_'mo2{_asicurezzap:oostale.it
1P Aggiungi 38 Rimuovi
Azioni
Azione Email Accesso rapido Stato 1 Categoria Ute
'Copia in cartella " Ufficio tecnico
»
P Aggiungi 3§ Rimuovi
H conferma @ Annulla

Regole messaggi
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La creazione della regola avviene nel seguente modo:

e Siinserisce il Nome regolg;

o Sisceglie 'Account al quale applicare la regola;

e Siseleziona la Tipologia di messaggio (PEC in arrivo, R. Consegna, ...);

o Siseleziona un’eventuale data di inizio e di fine dell'applicazione della
regola;

e Infine, si abilita il flag Attiva.

Per aggiungere una Condizione:

e cliccare su Aggiungi;

e selezionare dai menu a tendina Tipologia e Regola;

e inserire il Testo relativo a quanto precedentemente selezionato;
e Infine, cliccare su Conferma.

Ad esempio:
PECMailer - Gestione condizioni regole *
Tipologia Nessun tipo N
Regola Contiene i
Contiene
Testo Mon contiene
Comincia
Finisce
[ conferma e Annulla
Uguale

Condizione regola
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Per aggiungere un’Azione:

e cliccare su Aggiungi;
e selezionare dal manu a tendina l'azione.

e Perterminare limpostazione cliccare su Conferma.

PECMailer - Gestione azioni regole

Azione Messuna azione o
MNessuna azione

Inoltra

Notifica

Cestina

Impaosta stato

Copia in Cartella

Assegna categoria

Email
Assegna ad utente

Azione regole

La regola verra inserita nell'Elenco regole messaggi.

PECMailer - Elenco regole messaggi

Nome regola Account Condizicne Attiva Dadata

= conferma @) Annulla

Stato 1 Stato 2

Adata Creata da

Regola 1 pcmtestprol4@pro.sicurezzapostale.it  Tutte le condizioni SI

Elenco regole

5.8. Utenti

Modifica password

3 Dalla sezione Utenti, per mezzo del pulsante

Modifica Password

'operatore puo modificare la propria password d’accesso a PECMailer.
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PECMailer - Modifica Password %

Vecchia password * ||

Nuova password *

Conferma password *

* Campo obbligatorio

[H conferma @ Annulla

Modifica password
5.9. Strumenti

Gestione sfondi

14 = i i . . . .

b =4/ | Gestione Stond! Pecmailer consente di creare nuovi sfondi e-
Log Operativo mail da Strumenti > Gestone Sfondi > Nuovo.
il Attivita Account

Strumenti

! Risponditore blacklist

Lo Sfondo pud contenere uno o piu loghi con testo
Assegnare il Nome allo sfondo e Confermare.

Per ogni account puo essere associato uno sfondo didefault, che viene
automaticamente selezionato quando si scrive un nuovo messaggio.
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PECMailer - Gestione Sfondo X

Informazioni Background

Nome Sfondo standard [21.01.001

[Messaggio]

PECMailer - Gestione Posta Elettronica Certificata Namirial 5.p.A.

e Chiudi

Gestione sfondo
Log Operativo

E possibile visualizzare ed esportare la lista di tutte le operazioni effettuate
dagli operatori sui messaggi degli account.

Selezionare:

e Modulo PCMWeb

e Contesto Messaggi

e Periodo Da Data A Data

e Attivita (tipo di operazione eseguita)
o Utente

e Riferimento (la casella PEC)

Infine, cliccare su Estrai per ottenere I'esito della ricerca.
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PECMailer - Log Operativo ol x

Filtri estrazione

Modulo Contesto Da Data A Data

PCMWeb v Messaggi v 01/01/2024 3 12/03/2024 [ & Estrai

Attivita Utente Riferimento

Tutti v v pmdemo2@sicurezzapostale.it v |k Esporta Csv
Elenco
D Data Categoria Evento | Tipo Evento Modulo Utente Riferimento Coni
17578 26/2/2024, 16:10:29  Applicativo Informazione PCMWeb pmdemo2@sicurezzapost...  Mest
17557 26/2/2024, 15:19:07  Applicativo Informazione PCMWeb pmdemo2@sicurezzapost...  Mes:
17553 26/2/2024, 15:03:10 | Applicativo Informazione PCMWeb pmdemo2@sicurezzapost... | Mes
17552 26/2/2024, 14:47:08  Applicativo Informazione PCMWeb pmdemo2@sicurezzapost...  Mes:
17550 26/2/2024, 14:31:35  Applicativo Informazione PCMWeb pmdemo2@sicurezzapost... | Mes:
17549 26/2/2024, 13:31:33  Applicativo Informazione PCMWeb pmdemo2@sicurezzapost...  Mes:
17258 9/1/2024, 15:20:42 Applicativo Informazione PCMWeb pmdemo2@sicurezzapost... | Mes:
17257 9/1/2024, 14:20:39 Applicativo Informazione PCMWeb pmdemo2@sicurezzapost... = Mes
4 D »

0 Annulla

Log Operativo

E’ possible salvare il risultato della ricerca in un file csv.

5.10. Esci

X

Esci

Consente l'uscita immediata dal programma.

Esci
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6. Barra messaggi

Scrivi Elimina Invia-Ricevi Segna come

0 -

Barra dei messaggi

Accounts -
=@
= i@ pcmtestprol4@pro.sicurezzapostale.it

g Posta in arrivo {0)

" PEC n arvive (88 di 116) Tutti gli account configurati sono

. PEC anomala in arrivo (0) gestiti da Pecmailer in modo separato.
.7 Ricevute PEC: Accettazione (153 di 157)

¢ Ricevute PEC: Consegna (129 di 138)

i Ricevute PEC: Errore (6 di 9)

it Ricevute PEC: Altre {0)

o Posta da inviare (0) Come mostrato in figura a lato, il contenuto
2 Posta imviata (138) di ogni account viene suddiviso per tipologia
a'EPusta non inviata {0) . .

4 Bozza Messagai (0) di messaggio.

"= Cestino (1)

= ﬂ pcmtestprol5@pro.sicurezzapostale.it
g Posta in arrive {0)
g PEC in arrive (20 di 29)
. PEC anomala in arrive (D)
. Ricevute PEC: Accettazione (12 di 14)
17 Ricevute PEC: Consegna (6 di 8)
i Ricevute PEC: Errore (0)
if Ricevute PEC: Altre {0)
_,i Posta da inviare (0)
= posta inviata (6)

EI‘E Posta nan inviata (0)

{E Bozza Messaggi (0)

= Cestino (2)

Accounts
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6.1. Suddivisione dei messaggi

In Posta in arrivo € possibile vedere i messaggi di Posta

—p Posta in arrivo . L. .
ordinaria ricevuti.

= PEC in arrivo

B PEC anomala in arrivo . . \ . . .o
In Pec in arrivo € possibile vedere i messaggi di PEC

ricevuti.

Ricevute PEC: Accettazione
Ricevute PEC: Consegna
i Ricevute PEC: Errore

Ricevute PEC: Altre In PEC anomala in Arrivo troviamo tutte le e-mail PEC

A posta da inviare che Pecmailer considera anomale per struttura.

4 posta inviata

&8 Posta non inviata In Ricevute PEC: Accettazione/Consegna/Errore e Altre
. Bozza Messaggi vengono gestite tutte le ricevute ottenute dall'invio di
— Cestino e- mail PEC distinguendo il tipo di ricevuta e salvando

I'esito nell'apposita cartella.
In Posta da inviare & possibile vedere i messaggi che sono in attesa di spedizione.

In Posta Inviata & possibile vedere tutti i messaggi inviati e le ricevute
corrispondenti ad essi.

Le ricevute sono identificate da una stella, che ha una colorazione diversa in
base all'esito:

Accettazione
Consegna

- Errore

o Altre

In Posta non Inviata sostano i messaggi che il sistema non é riuscito ad inviare a
causa di problemi, come indirizzo e-mail errato, configurazione account non
corretta, etc.
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In Bozza Messaggi vi sono tutti i messaggi che vengono salvati per spedizioni future

o in fase di completamento.

Nel Cestino ci saranno tutti i messaggi cancellati dalle altre sezioni.

6.2. Scrivi

Quando scrivo un nuovo messaggio, si apre la schermata sotto.

Elenco Messaggi (pcmtestprol4@pro.sicurezzapostale.it - PEC in arrivo) || Nuovo Messaggio
Mittente pemtestprol14@pro.sicurezzapostale.it v Salva bozza Invia

Destinatari

Indirizzo
8

o

o« Richiedi ricevuta  Completa v Invia messaggio per ciascun destinatario
Allegati
Allega file...

Allega con firma

2

[] Comprimi allegati

Oggetto Tag
[& Aggiungi Immagine... [3) Cambia sfondo.

ab,
s Ve z u & AY

1
i
[
[
(p]
il
il
"
<l
]

@@=

[Messaggio]

PECMailer - Gestione Posta Elettronica Certificata

Nuovo messaggio

Salva bozza Invia

Se sono stati configurati piu account, deve essere selezionato I'account

Mittente dall'elenco.

Mittente pcmtestprol4@pro.sicurezzapostale.it

Selezionare account mittente

Vengono scelti i destinatari:

B Digitando manualmente l'indirizzo e-mail
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o Importando i contatti da un file di testo esterno con estensione .txt

(indicare nel file i contatti uno per riga, senza separatori e senza

intestazione di colonna)

j Muove decumento di testo.tet - Blocco note di Windows

File Muodifica Formate Visualizza 7

pcmtestprold@pro
pcmtestprolS@pro
pcmtestprol&@pro
pcmtestproli@pro

Linea 4, colonna 24

.sicurezzapostale.
.sicurezzapostale.
.sicurezzapostale.
.sicurezzapostale.

Cercando il destinatario in rubrica

% Aggiungendo gruppi di contatti

it
it
it
it

100%  Windows (CRLF)

UTF-8

By Consente di eliminare uno o piu destinatari dall'elenco

Pecmailer consente di aggiungere infiniti Account e di effettuare spedizioni
fino a 1000 destinatari per messaggio.

Per aggiungere uno o piu allegati, premere il tasto corrispondente Allega File.

Pag. 42 di 49




58BPECMAILER - Manuale Utente

Allegati

Allega file...

Allega con firma

[] Comprimi allegati

Allega file

| file compariranno in elenco, se si desidera comprimerli (in formato .zip) bastera
vistare il checkbox Comprimi allegati.

E possibile scegliere se spedire un unico messaggio, oppure creare un singolo
messaggio per ogni destinatario, per farlo bastera selezionare il checkbox Invia
messaggio per ciascun destinatario (soluzione consigliata quando si effettuano
invii massivi).

/| Invia messaggio per ciascun destinatario

Invia messaggio per destinatario

L'Utente puo selezionare, tramite il menu a tendina, il tipo di ricevuta che desidera
venga generata.

Potra scegliere tra:

Completa: Oltre ai dati di certificazione contiene, come allegato, il messaggio
originale, completo degli eventuali file allegati, in esso originariamente
contenuti;

Breve: oltre ai dati di certificazione contiene, come allegato, il messaggio
originale nel quale gli eventuali file allegati, originariamente presenti, vengono
sostituiti dalla loro codifica hash;

Pag. 43 di 49




58BPECMAILER - Manuale Utente

Sintetica: contiene solamente i dati di certificazione, senza il messaggio
originale in allegato;

Richiedi ricevuta |Completa | ¥

) Completa
Allegati

Sintetica

Breve

Ricevuta
Dopo aver compilato il campo Oggetto e scritto il testo € possibile trasmettere |l
messaggio premendo Invia, oppure il tasto Salva in Bozze se si desidera effettuare
solo il salvataggio.
Consultazione dell'esito dell'invio
E possibile consultare I'esito dell'invio tramite 'anteprima del messaggio inviato.

Occorre accedere alla cartella Posta inviata e selezionare il messaggio inviato.

Gia dalla griglia e possibile verificare se PECMailer ha acquisito correttamente
tutte le ricevute:

Nel caso in cui sia presente una coccarda rossa con la spunta verde, significa che
non é stato generato alcun avviso di mancata consegna;

Al contrario se fosse presente la coccarda rossa conil triangolo giallo, indica che
sono state generati uno o piu avvisi di errore.

Elenco Messaggi (PMDemo4 - Posta inviata)

[ Fase Cartelle Data Oggetto Mittente

M| =4 (fe ' A 1 14/12/21 15:31 testl pmdemod @sicurezzapostale. it
@ Y { ]& ) < |1 14/12/21 15:26 test pmdemod @sicurezzapostale.it
B & r@ " - I 14/12/21 11:43 [PECMailer incltre] POSTA CERTIFICATA: test pmdemo4@sicurezzapostale.it
| =2 B S 1 09/12/21 09:26 [PECMailer incltro] POSTA CERTIFICATA: Prova 1 pmdemo4@sicurezzapostale.it

Posta inviata
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Per verificare piu nello specifico, in basso a destra, sara disponibile uno specchietto
riepilogativo dell'invio, con:

e elenco dei destinatari;
e tipo diricevute acquisite per ciascun destinatario, rappresentate da stelline
di diverso colore (vedi paragrafo 9.6)

N. | Destinatario To | Protocollo Data Invio RA RC RE RO
1 pcmtestproZl@pro.sicure.. To  MI24.311.42920577  06/11/2024 11:55 -
2  pcmtestpro20@pro.sicure...  To  MI24.311.42920576  06/11/2024 11:55
3 pcmtestprold@pro.sicure..  To  MI24.311.42920574  06/11/2024 11:55
4 pcmtestprolS@pro.sicure..  To  MI24.311.42920575  06/11/2024 11:55
5 pec@sicurezzapostale.it To  MI24.311.42920573  06/11/2024 11:55

Totale: Dest RAcc RCns RErr RAcO
5 4 3 i 0

Esito dell'invio

Per consultare la singola ricevuta, l'utente puo semplicemente cliccare sulla
stellina corrispondente.

6.3. Elimina

Selezionare i messaggi e premere il tasto Elimina ... per procedere alla
rimozione. Comparira un messaggio per confermare I'eliminazione.

PECMailer x

‘P/ La mail selezionata verra eliminata.
-

Si desidera proseguire?

Si No

Elimina messaggio
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6.4. Invia ericevi

Selezionando il tasto Invia-Ricevi 5. si puo decidere se effettuare I'lnvio e la
Ricezione per tutti gli Account o solo per quello selezionato nella colonna di
sinistra.

Cliccando su una delle voci viene inoltrata la richiesta all'applicazione Desktop
Server che si occupa della gestione delle email in entrata e uscita dalla mailbox.

&¢ Invia e Ricavi tutt gli Accounts
Invia tukti gli Accounts
Ricewvi tutti gli Accounts
¥ Invia 2 Ricevi Account comrenta
| Inmvia Account corrente

Ricevi Account corrents

Invia e ricevi
6.5. Segna come

Dopo avere selezionato i messaggi premendo il tasto Segna come si puo scegliere
se impostare i messaggi come letti o come da leggere.

g Segna selezionati come letti

"9 Segna selezionati come da leagere

Segna come

6.6. Scarica EML

Dopo aver selezionato il messaggio e possibile esportarlo in formato eml

premendo il pulsante *& presente nellanteprima.
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Pagina |1 di

11/10/24 10:01  Mittente | pcmtestprol3@pro.sicurezzapostale.it

:stinatari | pcmtestpro13@pro.sicurezzapostale.it;

Jgetto POSTA CERTIFICATA: test whitelist 2

1 o Mail per pagina |50 v

24.285.36090327

=] -

&  Incaricoa |Admin ) Stato 1

Nessuna A Stato 2

Fase:
= T:b 4 Stato 3

o [s 7

Esporta messaggio in formato eml

7. Gestione del messaggio

7.1. Presain carico

[¥  Accesso Rapido

Gli operatori possono prendere in carico la lavorazione dei messaggi.

Per prendere in carico il messaggio l'utente deve, selezionarlo e poi cliccare
nel pulsante presente nell'anteprima dell'e-mail.

= Elenco Messaggi (pmtestmi01@pro.sicurezzapostale.it - PEC in arrivo)
Fase Cartelle Data Oggetto Mittente In caricc a Destinatari
R S =] 19/01/21 13:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 3F1POQ Fro...  pmiestanDl@sicurezzapostale.it I fmtestmi0l @pro.sic
A Y 19/01/21 13:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7... i itk io1@pro.
R S 19/01/21 13:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7... pmtestan0l@sicurezzapostale.it pmtestmiol@pro.
R ) 19/01/21 13:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7... pmtestan01@sicurezzapostale.it pmtestmi0l@pro.
R ) 10/01/21 13:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7... pmtestan01@sicurezzapostale.it pmtestmi02@pro.
AR 3 19/01/21 13:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7... pmtestan01@sicurezzapostale.it pmtestmi01@pro.
R Y 19/01/21 13:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7... pmtestan01@sicurezzapostale.it pmtestmi01@pro.
»
Pagina | 1 dizz| b M| @ Mail per pagina | 20 v Mostrati 1 -20 di 4
Data 19/01/21 13:43 Mittente | pmtestan01@sicurezzapostale.it &l Incaricoa Oal@
Destinatari | pmtestmi0i@pro.sicurezzapostale.it; « Fase: Nessuna R
. Oggetto POSTA CERTIFICATA: 1D 20210119-123059 3F1POQ From 01-5eq:000025/000480 To 03 =] =5
Allegati PECMailerDocumento-0090. pdf ~ H % L. w U

1D 20210119-123059 3F1POQ From 01-Seq: 000025/000480 To 03

PECMailer

?/ La mail verra presa in carico.
S

Si desidera proseguire?

Presa in carico

Comparira

Conferma Presa in carico

un messaggio per
confermare la Presa in carico.
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PECMailer

d’

2)

L3 mail verra rilasciata.

Si desidera proseguire?

% Per rimuovere la Presa in carico cliccare

nuovamente

sul

confermare per proseguire.

Conferma presa in carico

7.2. Stato del messaggio

pulsante [ /| e

Oltre alla presa in carico, & possibile assegnare al messaggio uno o piu Stati (max 3)
per identificare 'avanzamento dell'elaborazione.

Lo stato del messaggio pud essere impostato dal menu a tendina nell'anteprima

del messaggio.

Gli stati sono rappresentati da un simbolo e da un codice.

La codifica degli stati & a descrizione del gruppo di operatori che lavora i messaggi.

Lo stato non é fisso e puo essere modificate dall'operatore nel corso del tempo.

odio. Nullam eros mi, vestibulum quis nisl eu, tristique lacinia velit. In at dui id est posuere

manllic

Stato del messaggio

| (i Fase Cartelle Data 0Oggetto Mittente In carico a Destinatan
3] 3 A Y ( © ) d/ol/zl 13:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 3FLPOQ Fro..  pmtestan01@sicurezzapostale.it pmtestmi0ol@pro.sic
] ¥ R -y - '. 190/01/21 13:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7... pmtestan01@sicurezzapostale.it pmtestmi01@pro.:
F lﬁ‘ R ) 19/01/21 13:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7... pmtestan01@sicurezzapostale.it pmtestmi01@pro.«
s ‘Q,‘ A © 19/01/21 13:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7... pmtestan01@sicurezzapostale.it pmtestmi01@pro..
8RS 10/01/21 13:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7... pmtestan01@sicurezzapostale.it pmtestmi01@pro.:
[ ‘d R o 19/01/21 13:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7... pmtestan01@sicurezzapostale.it pmtestmi02@pro..
] _’a R ) 19/01/21 13:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7... pmtestan01@sicurezzapostale.it pmtestmi01@pro.:
»
Pagina 1 daz23| b M| L Mail per pagina 20 v Mostrati 1 - 20 di 442
Data 19/01/21 13:43 Mittente | pmtestan01@sicurezzapostale.it &) Incaricoa ) Stato1 ® BIoL &
Destinatari  pmtestmi0i@pro.sicurezzapostale.it; » Fase: Nessuna o None
| Oggetto  POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 3F1POQ From 01-Seq:000025/000480 To 03 o= g © B0t
Allegati | PECMailerDocuments-0090.pdf v Hg - R “ Bloz
= BIO3
Blo4
1D 20210119-123059 3F1POQ From 01-Seq: 000025/000480 To 03 .
BloS
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed sed elit mollis justo molestie ® Blos
sodales nec feugiat ipsum. Suspendisse potenti. Blo7
Duis vitae aliquam libero. Fusce non sollicitudin nibh. In at sapien dolor. Phasellus eu lorem \, v
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7.3. Fase del messaggio

Al messaggio puo essere associato un ulteriore informazione, chiamata Fase che
segni un cambiamento rispetto a un periodo o stato precedente.

A differenza degli stati, la fase e rappresentata da una parola, e dall'anteprima del
messaggio l'operatore puo scegliere la fase piu opportuna da assegnare al
messaggio stesso tra quelle presenti nel menu a tendina.

La fase non e fissa e puo essere modificate dall'operatore nel corso del tempo.

Elenco Messaggi (pmtestmi02@pro.sicurezzapostale.it - PEC in arrive)

il Fase Cartelle Data Oggetto Mittente In caric
‘E _0‘ n Q_}I Smistato I 19/01/21 13:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7BI Fro... pmtestan01@sicurezzapostale.it
F Id R V.;‘._-' c 19/01/2113:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7... pmtestan01@sicurezzapostale.it
F _'d R b ) 19/01/2113:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7... pmtestan01@sicurezzapostale.it
D _'0‘ R ¥ 19/01/21 13:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7... pmtestan01@sicurezzapostale.it
D Ld R ) 19/01/2113:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7... pmtestan01@sicurezzapostale.it
F _'d R © 19/01/2113:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7... pmtestan01@sicurezzapostale.it
02 R S 19/01/21 13:43 POSTA CERTIFICATA: ID 20210119-123059 LCR7... pmtestan01@sicurezzapostale.it

Pagina |1 diz3z | b bl _:} Mail per pagina | 20 v

e

Data 19/01/21 13:43 Mittentz | pmtestan01@sicurezzapostale.it & In carico a
Destinatari |« _ = & , pmtestmi01@pro.sicurezzapostale.it; pmtestmi2@pro.sicurezzapostale.it; unknown@sicurezzap —  Fase: :.Smistatg v |
Oggetto POSTA CERTIFICATA: 1D 20210119-123059 LCR7BI From 01-Seq:000024/000480 To 03-04 NoSplit = ‘H Nessuna

Allegati PECMailerDocumento-0010. pdf v H S o . Smistato
ad Lavorazione
Inoltrato

1D 20210119-123059 LCR7BI From 01-Seq: 000024/000480 To 03-04 NoSplit Castito

I

Fase del messaggio

All information has been compiled to the best of our knowledge and belief. We exclude any liability due to
incomplete, incorrect or outdated information. This document will be continuoulsy revised and adapted to
changes in legislation or case law, technology. We are pleased to receive any requests for clarification, updating
and supplementation at any time via e-mail to contacts@namirial.com.

This document does not constitute leagal advice. In particular, it cannot replace individual legal advice that
takes into account the specifics of each case.
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	1. Introduzione
	Il manuale descrive le principali linee guida per l’utilizzo del programma PECMailer, sistema evoluto per la gestione della Posta Elettronica Certificata.
	È accessibile via web e offre funzionalità specifiche su multi account e multi utente semplificando i flussi di lavoro.
	2. Icone informative
	Di seguito l’elenco delle icone utilizzate nelle e-mail con la relativa descrizione.
	/ E-mail inviata
	/ E-mail in uscita, non ancora spedita
	/ E-mail in uscita non inviata a causa di errore
	 /  E-mail in arrivo letta
	/ E-mail in arrivo da leggere
	/ PEC spedita in attesa di ricevute
	 / PEC spedita con ricevute
	/ PEC spedita con ricevute di errori
	 / E-mail PEC
	/ Ricevuta di errore
	 / Ricevuta di consegna
	/     Ricevuta di accettazione
	 / Inoltra messaggio
	/ Rispondi al mittente
	/ Salva allegato selezionato
	/ Inoltra allegati (senza corpo messaggio)
	 / Stampa messaggio
	/ Esportazione messaggio in formato EML
	/ Segnala messaggio come “Da Leggere
	 / Modifica Autorizzazioni E-mail
	3. Pannello Amministrativo
	Prima di effettuare l’accesso a PECMailer, è necessario abilitare il sistema.
	Accedere al Pannello Amministrativo utilizzando le credenziali ricevute nella mail di benvenuto: Codice, Utente e Password.
	Cliccare su conferma.
	In seguito all’autenticazione si apre una nuova schermata.
	Come nell’esempio seguente, l’utente dovrà inserire le credenziali d’accesso della PEC, che è stata configurata in PECMailer.
	Cliccare su Applica per confermare.
	/
	Pannello amministrativo
	Se l’operazione non restituisce nessun errore, è terminata.
	Qualora in PECMailer fossero stati configurati più account PEC, è necessario ripetere tale passeggio per ciascuna casella.
	A questo punto PECMailer è abilitato ed inizia a scaricare una copia di tutto il contenuto presente all’interno della PEC.
	L’operazione dovrà essere ripetuta nell’eventualità in cui venga modificata la password della PEC.
	4. Accesso al programma
	4.1. Filtri temporali

	L’accesso a Pecmailer viene effettuato indicando Codice, Nome Utente e Password
	dell’operatore, ricevuti nella mil di benvenuto.
	Accesso
	Una volta effettuato l’accesso alla piattaforma, per ciascun account vengono di default visualizzati i messaggi degli ultimi 3 mesi.
	Periodo
	E’ possibile selezionare differenti periodi di visualizzazione, scegliendoli tra:
	 periodi predeterminati (ultimi 3 mesi, ultimi 6 mesi, etc.);
	 periodi personalizzati, inserendo le date relative all’intervallo desiderato.
	Personalizza il periodo
	Tramite l’uso dei due pulsanti Applica e Applica a tutti è possibile applicare il filtro temporale all’account selezionato oppure a tutti.
	Cliccando sul simbolo / e in Seleziona Filtri è possibile effettuare una ricerca sui messaggi dell’account selezionato; in seguito, per annullare il risultato della ricerca, cliccare su Annulla Filtri.
	/
	Seleziona filtra
	5. Barra Funzioni
	5.1. Anteprima
	5.2. Cartelle
	Cartelle condivise
	Accesso alle cartelle

	5.3. Ricerca
	5.4. Rubrica
	5.5. Contatti
	Gruppo contatti
	Cancellazione contatti
	Importazione Contatti
	Esportazione contatti

	5.6. Messaggi
	Categorie
	Stati

	5.7. Account
	Gestione notifiche
	Gestione regole messaggi

	5.8. Utenti
	Modifica password

	5.9. Strumenti
	Gestione sfondi
	Log Operativo

	5.10. Esci

	In alto troviamo la barra delle funzioni di Pecmailer.
	Barra degli strumenti
	Tramite il pulsante Anteprima è possibile mostrare o nascondere l’anteprima del messaggio.
	Dalla sezione Cartelle è possibile vedere tutte le cartelle già esistenti e crearne di nuove.
	Per creare nuove Cartelle cliccare sul tasto Nuova e compilare i campi relativi a Nome ed Accesso.
	Cartelle
	Esistono diversi tipi di accesso alla cartella:
	 Accesso Privato (visibile al solo utente che l’ha creata)
	 Accesso Globale (visibile a tutti gli operatori)
	 Accesso Autorizzato (scegliere dall’elenco sottostante gli utenti autorizzati alla visione della cartella.)
	Nuova cartella
	I messaggi possono essere spostati nella cartella attraverso il pulsante presente nell’anteprima del messaggio selezionato.
	Spostare in cartelle
	E’ possibile scegliere il tipo di Lettura del messaggio nella cartella.
	Per messaggio: quando una mail viene letta da un utente, la stessa sarà visualizzata come letta anche da tutti gli altri utenti, che possono accedere alla cartella;
	Per Utente: quando un utente legge un messaggio, gli altri utenti continueranno a vedere il messaggio come da leggere.
	E’ possibile scegliere il tipo di Autorizzazione da assegnare all’Utente per la gestione della cartella.
	Autorizzato: consente all'utente di vedere la cartella e di accedere al relativo contenuto;
	Solo versamento: l'operatore può inserire messaggi nella cartella, ma non visionare il contenuto della stessa.
	Acquisisci Risposta e Acquisisci Inoltro: il nuovo messaggio di risposta o di inoltro di un messaggio presente in cartella, viene automaticamente inserito nella cartella stessa;
	Destinatari notifiche: invio di una notifica, quando viene spostato un messaggio nella cartella;
	Nascondi messaggi in cartella nelle ricerche: fa in modo che i messaggi contenuti nella cartella non siano visibili nelle sezioni del rispettivo account.
	Cartelle condivise
	L’accesso alle Cartelle viene effettuato cliccando in Accesso rapido, posto in basso a sinistra, sotto la sezione relativa agli accounts.
	Accesso alle cartelle
	Rispetto al filtro, è possibile utilizzare un altro metodo per ricercare i messaggi tramite il pulsante Ricerca in alto a destra.
	Ricerca
	La ricerca può essere effettuata:
	1. tra più caselle contemporaneamente, selezionando gli account dell’elenco;
	2. inserendo Data inizio e Data Fine, è possibile trovare i messaggi inviati o ricevuti nell’intervallo di tempo inserito;
	3. inserendo Mittente/Destinatario, è possibile selezionare tutti i messaggi dove l’account è presente come mittente o destinatario;
	4. inserendo parte dell’oggetto, del corpo mail o nome allegato.
	5. inserendo lo Stato del messaggio;
	6. inserendo l’username dell’operatore che ha in carico il messaggio;
	7. inserendo un parametro tecnico di protocollo o volume;
	A differenza del filtro, il risultato della ricerca verrà salvato all’interno di una cartella dell’accesso rapido.
	Dal menu a tendina della Rubrica è possibile gestire tutti i contatti, i gruppi, eliminare i contatti oppure importarli massivamente.
	Per inserire manualmente un nuovo Contatto cliccare in Rubrica > Contatti > Nuovo.
	Nuovo contatto
	Si compilano i dati e si Conferma. Il campo denominazione deve contenere al massimo 200 caratteri.
	È possibile associare a ciascun contatto uno o più indirizzi, sia di Posta Elettronica Certificata che Ordinaria.
	L’indirizzo popolato nel campo EMail sarà quello di default, che verrà utilizzato in sede di invio e-mail.
	È possibile creare gruppi di contatti da Rubrica > Gruppi Contatti > Nuovo, per poi utilizzarli in sede di invio.
	Si imposta Nome, tipo di Accesso e si aggiungono i contatti selezionandoli dalla Rubrica.
	o Accesso Privato: il gruppo è visibile al solo utente che ha creato il gruppo
	Accesso globale: il gruppo è visibile a tutti gli utenti
	Nuovo Gruppo
	E’ necessario che i contatti siano stati precedentemente salvati nella Rubrica di PECMailer.
	Per selezionare i contatti da inserire nel gruppo, cliccare sul pulsante Aggiungi.
	Aggiungi contatti al gruppo
	All’interno dell’Elenco contatti che appare è possibile ordinare i contatti per tipologia (ad esempio, nome, cognome, p.iva, organizzazione…) cliccando sull’intestazione della colonna del relativo parametro.
	Nell’esempio seguente i contatti sono stati ordinati per Organizzazione; in seguito, occorre selezionarli e cliccare su Aggiungi.
	Ordinare i contatti
	Per eliminare un contatto da un gruppo, occorre selezionare il gruppo dalla sezione
	Rubrica > Gruppi contatti > Gruppo (ex: Gruppo B). Successivamente cliccare sul pulsante modifica.
	Modifica gruppo
	Da Elenco contatti selezionare il contatto da eliminare e cliccare sul pulsante Rimuovi.
	Elimina contatto da gruppo
	Al contrario, per aggiungere un nuovo contatto al gruppo, cliccare sul pulsante Aggiungi e seguire le indicazioni descritte precedentemente.
	Dalla sezione Rubrica > Cancellazione è possibile selezionare i contatti da eliminare dalla Rubrica.
	Per cancellare definitivamente i contatti selezionati cliccare su Elimina.
	Cancellazione contatti
	Importazione contatti da Excel
	E’ possibile importare massivamente i contatti da un file esterno, cliccando su Rubrica > Importa file xls.
	Cliccare su Sfoglia per selezionare il file excel (in formato .xls o .xlsx) contenente i contatti da importare.
	E' necessario selezionare un file Excel che abbia nella prima riga le intestazioni di colonna e i dati nelle righe successive. Utilizzare come intestazioni di colonna le stesse etichette della mappatura per usufruire della proposta di associazione automatica tra valori e colonne.
	Regole duplicati
	Tramite il menù a tendina Regole duplicati, occorre selezionare il tipo di regola da impiegare per la gestione dei contatti duplicati durante l’importazione massiva.
	Gruppo Contatti
	Qualora si voglia inserire i contatti all’interno di un gruppo, selezionare il gruppo dal menù a tendina. 
	Premere il tasto Avvia Importazione per avviare la procedura di importazione.
	In questo modo Pecmailer effettua l’importazione di tutti i dati anagrafici da un foglio Excel (in formato .xls o .xlsx) nella tabella Contatti.
	Al termine dell’importazione comparirà un messaggio nel quale verrà riportato il numero dei contatti inseriti/scartati/aggiornati.
	Importazione contatti terminate
	E’ possibile esportare massivamente i contatti della rubrica in un file xls, cliccando su Rubrica > Esporta file xls.
	Esporta file xls
	Dal menu a tendina della sezione Messaggi è possibile gestire le categorie e gli stati.
	Le categorie sono informazioni personalizzabili che possono essere associate ai messaggi, a discrezione del gruppo di lavoro. È possibile creare una o più categorie in base alle esigenze specifiche del team.
	Elenco Categorie
	L'utente ha la possibilità di associare una categoria a un messaggio utilizzando il pulsante “Nota messaggio”, che si trova nell'anteprima del messaggio. Questa funzionalità consente di organizzare e classificare i messaggi in modo più efficace, facilitando la gestione delle informazioni.
	Nota messaggio
	Seleziona categoria
	Gli stati rappresentano ulteriori informazioni che possono essere associate ai messaggi (vedi capitolo 7.2 Stato del messaggio). Da questa sezione, è possibile gestire il numero di simboli selezionabili per ciascun stato, consentendo una personalizzazione in base alle necessità del gruppo di lavoro.
	Cliccando su Stato 1, Stato 2 o Stato 3, viene visualizzato l’elenco degli stati operativi, contrassegnati dalla spunta verde, associati al gruppo corrispondente.
	Stato 1
	Tramite il pulsante “Modifica” è possibile modificare sia il codice identificativo che la descrizione di ciascuno stato, garantendo così una gestione più precisa e adeguata delle informazioni associate ai messaggi.
	/
	Modifica
	Inoltre, è possibile abilitare o disabilitare l’intero Stato (1, 2 o 3) tramite il percorso “Configura” → “Abilitato”.
	/
	Configura
	Per inserire una notifica di mancata lettura dei messaggi presenti in un account o in una cartella bisogna andare in Account > Gestione Notifiche > Nuovo.
	Gestione notifiche
	Vengono inseriti:
	 il Nome della notifica;
	 l’Account o la Cartella interessata;
	 la Data inizio e Data fine della validità della notifica;
	 i giorni della settimana in cui è in funzione la notifica;
	 l’anzianità gg, viene calcolata dal giorno di arrivo del messaggio ed indica il periodo dopo cui, se il messaggio non è stato letto, parte la notifica;
	 i destinatari per l’invio della notifica;
	 il testo che viene ricevuto dal destinatario.
	Nella sezione Account > Gestione regole messaggi è possibile:
	creare regole da applicare ai messaggi 
	eliminare o modificare regole già create. 
	Cliccando su Nuovo, si aprirà la seguente schermata. 
	Regole messaggi
	La creazione della regola avviene nel seguente modo:
	 Si inserisce il Nome regola;
	 Si sceglie l’Account al quale applicare la regola;
	 Si seleziona la Tipologia di messaggio (PEC in arrivo, R. Consegna, …);
	 Si seleziona un’eventuale data di inizio e di fine dell’applicazione della regola;
	 Infine, si abilita il flag Attiva. 
	Per aggiungere una Condizione:
	 cliccare su Aggiungi;
	 selezionare dai menu a tendina Tipologia e Regola;
	 inserire il Testo relativo a quanto precedentemente selezionato;
	 Infine, cliccare su Conferma. 
	Ad esempio:
	Condizione regola
	Per aggiungere un’Azione:
	 cliccare su Aggiungi;
	 selezionare dal manu a tendina l’azione.
	 Per terminare l’impostazione cliccare su Conferma.
	/
	Azione regole
	La regola verrà inserita nell’Elenco regole messaggi.
	Elenco regole
	Dalla sezione Utenti, per mezzo del pulsante / l’operatore può modificare la propria password d’accesso a PECMailer.
	Modifica password
	Pecmailer consente di creare nuovi sfondi e-mail da Strumenti > Gestone Sfondi > Nuovo.
	Lo Sfondo può contenere uno o più loghi con testo
	Assegnare il Nome allo sfondo e Confermare.
	Per ogni account può essere associato uno sfondo di default, che viene automaticamente selezionato quando si scrive un nuovo messaggio. 
	Gestione sfondo
	È possibile visualizzare ed esportare la lista di tutte le operazioni effettuate dagli operatori sui messaggi degli account.
	Selezionare:
	 Modulo PCMWeb
	 Contesto Messaggi 
	 Periodo Da Data A Data
	 Attività (tipo di operazione eseguita)
	 Utente 
	 Riferimento (la casella PEC)
	Infine, cliccare su Estrai per ottenere l’esito della ricerca. 
	Log Operativo
	E’ possible salvare il risultato della ricerca in un file csv.
	Consente l’uscita immediata dal programma.
	Esci
	6. Barra messaggi
	6.1. Suddivisione dei messaggi
	6.2. Scrivi
	Consultazione dell’esito dell’invio

	6.3. Elimina
	6.4. Invia e ricevi
	6.5. Segna come
	6.6. Scarica EML

	Barra dei messaggi
	Tutti gli account configurati sono gestiti da Pecmailer in modo separato.
	Come mostrato in figura a lato, il contenuto di ogni account viene suddiviso per tipologia di messaggio.
	Accounts
	In Posta in arrivo è possibile vedere i messaggi di Posta ordinaria ricevuti.
	In Pec in arrivo è possibile vedere i messaggi di PEC ricevuti.
	In PEC anomala in Arrivo troviamo tutte le e-mail PEC che Pecmailer considera anomale per struttura.
	In Ricevute PEC: Accettazione/Consegna/Errore e Altre vengono gestite tutte le ricevute ottenute dall’invio di e- mail PEC distinguendo il tipo di ricevuta e salvando l’esito nell’apposita cartella.
	In Posta da inviare è possibile vedere i messaggi che sono in attesa di spedizione.
	In Posta Inviata è possibile vedere tutti i messaggi inviati e le ricevute corrispondenti ad essi.
	Le ricevute sono identificate da una stella, che ha una colorazione diversa in base all’esito:
	Accettazione
	Consegna
	Errore
	Altre
	In Posta non Inviata sostano i messaggi che il sistema non è riuscito ad inviare a causa di problemi, come indirizzo e-mail errato, configurazione account non corretta, etc.
	In Bozza Messaggi vi sono tutti i messaggi che vengono salvati per spedizioni future o in fase di completamento.
	Nel Cestino ci saranno tutti i messaggi cancellati dalle altre sezioni.
	Quando scrivo un nuovo messaggio, si apre la schermata sotto.
	Nuovo messaggio
	Se sono stati configurati più account, deve essere selezionato l’account Mittente dall’elenco.
	Selezionare account mittente
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