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Di seguito le procedure per la gestione e configurazione della nuova
casella di posta elettronica e per la modifica della password di
accesso alla stessa Per informazioni e/o assistenza tecnica

cont at t ar edellajpdsta élgitrordca & kumero 0818729026.

lbuso dell a posta elettronica =~ assog
Garante per la Privacy e dal CNIPA
(http://www.garanteprivacy.it/garante/doc.jsp?ID=1387522 )e la

Direttiva n.2/2009 della Presidenza del Consiglio dei Ministri,
Direttiva n. 2/2009 ¢ i r c kzzoldidntemet e della casella di posta
elettronica istituzionale sul luogo di lavoro

(www.innovazionepa.gov.it/ministro/pdf/direttiva_n2_09.pdf ).

Inoltre il comportamento in rete, relativamente alla gestione di
caselle di posta elettronica, & subordinato alle norme etiche riassunte

nella Anetiquetted approvata dall a Re

Raccomandazioni

e Se si manda un messaggio, € bene che esso sia sintetico e
descriva in modo chiaro e diretto il problema.

e Non usare i caratteri tutti in maiuscolo nel titolo o nel testo
dei tuoi messaggi, nella rete questo comportamento equivale

ad "urlare" ed e altamente disdicevole.


http://www.garanteprivacy.it/garante/doc.jsp?ID=1387522
http://www.innovazionepa.gov.it/ministro/pdf/direttiva_n2_09.pdf
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Se si risponde ad un messaggio, evidenziare i passaggi
rilevanti del messaggio originario, allo scopo di facilitare la
comprensione da parte di coloro che non lo hanno letto, ma
non riportare mai sistematicamente lintero messaggio
originale.

Non condurre "guerre di opinione" sulla rete a colpi di
messaggi e contromessaggi: se ci sono diatribe personali, &
meglio risolverle via posta elettronica in corrispondenza
privata tra gli interessati.

Non pubblicare mai, senza I'esplicito permesso dell'autore, il
contenuto di messaggi di posta elettronica o privati.

Non inviare tramite posta elettronica messaggi pubblicitari o
comunicazioni che non siano stati sollecitati in modo
esplicito.

Non essere intolleranti con chi commette errori sintattici o
grammaticali. Chi scrive, & comunque tenuto a migliorare il
proprio linguaggio in modo da risultare comprensibile alla
collettivita.

La rete é utilizzata come strumento di lavoro da molti degli
utenti. Nessuno di costoro ha tempo per leggere messaggi
inutili o frivoli o di carattere personale, e dunque non di
interesse generale.

Qualunque attivita che appesantisca il traffico sulla rete,
deteriora il rendimento complessivo della rete. Si
raccomanda pertanto di eseguire queste operazioni in orari

diversi da quelli di massima operativita (per esempio di
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notte), tenendo presenti le eventuali differenze di fuso

orario.

Non si deve violare la privacy di altri utenti della rete,

leggendo o intercettando la posta elettronica loro destinata.

Nel caso vi accorgiate che la vostra casella & piena, e quindi

non registra piz i messaggi in arrivo, chi

EO necessari o c¢on ssralaimano due voke c as el

al giorno.

| comandamenti dell'e  -malil

Il ncluder ai sempre | 6argomento del
e specifico.

Citerai il testo a cui rispondi il pit brevemente possibile.

Non richiederai automaticamente su tutti i messaggi la

ricevuta di ritorno dal mittente.

Leggerai il tuo messaggio almeno tre volte prima di inviarlo.

Rifletterai bene su come il destinatario possa reagire al tuo

messaggio.

Cont roll erai | dortografia e |l a gr a
Non maledirai, insulterai, invierai spam o SCRIVERAI A

LETTERE MAIUSCOLE.

Firmerai sempre col tuo nome il messaggio.

Non diffonderai alcun messaggio a catena.

No n u s emaibper alcud proposito illegale o non etico.



regione campania
aslnapoli3sud

Non invierai messaggi privati dal luogo di lavoro (possono

essere letti da altri).

Se sei in dubbio se mandare o non mandare un certo

messaggio, "dormici sopra" e rileggilo il mattino dopo.
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Primo accesso al sistema di posta el ettronica

/> Asl Napoli 3 Sud - Windows Internet Explorer

@-@ ¥ | £ http:/fmail.asinapoli3sud.itf

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 7

5.7 Preferiti l 543 [% Google Calendar & | Asl Napoli 3 Sud E

@ as| Napoli 3 Sud }

Aprire un browser (Internet Explorer, Firefox, Chrome, Safari, Opera,
ecc.) e digitare mail.asinapoli3sud.itnella barra degli indirizzi come

nella foto (sopra)
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Nome utente : [ I
Password : | I

[CJ connessione difrata
Password dimenticata?
i cter T . id

Powered by IceWarp Software Merak Email Server
IceWarp Web Mail 5.6.7 (Registered)

Inserire il proprio account e la password provvisoria e cliccare su
connetti.

Léaccount ~— il tesunodirzzodipgstaecede | a ¢

elettronica.

Esempio: m.rossi@aslnapoli3sud.itaccount: m.rossi



mailto:m.rossi@aslnapoli3sud.it
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{2 Posta in arrivo (15, 1) - Asl Napoli 3 Sud
@ 4 ‘E‘ http:/fmal. asinapoli3sud.it

File Modifica Visualizza  Preferiti  Strumenti 2

¢ Preferiti \ 9% (%] Google Calendar & | Asl Napoli 3 Sud @ Trouble ticketing

—
oa|
‘DD T

@Posta inarrivo (15, 1) - A... % |

1] 3 Cerca |l Rubrica 7 | 77 Agends

= Cartelle [[]8° Oagetto
2] posta in arrivo [[] £ Nuovi contenuti di NanniMagazine
= (Bozze I8 wis2
3 Posta inviata 182 wis
(D cestino []82 oqai11l
082 dao
08D leas
08D aua

[[]@2) Invio per posta elettronica: Scanned-imagemiakl
[[]@) Invio per posta elettronica: darc858 05 2009
182 tempidiattesa

Cliccare su OPZIONI e successivamente su ACCOUNT

Y

‘ ?Asl Mapoli 3 Sud (Leonardo da Yinci) - Opzioni l ‘

Ce(]gmb'ica "Vl@mmda"|g‘0pzion‘ 4

Indirizzi e-mail alternativi : | |

Indirizzo per risposte : l I
Es.

Fuso orario : | GMT +01:00 Western Europe, Central Africa V]

Ora legale : O

Firma :

Firma in alto : O

Simbolo risposte : [

o 3 wE e =)
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Aggiungl
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Cliccare su MODFICA

Napoli 3 Sud (Leonardo da Vinci) - Opzioni account - Windows Internet Explorer

Q - |g] http: fjmail. aslnapolidsud.it/mail/accountsettingsaction. htrml

“odifica  Visualizza  Preferiti  Strumenti  ?

Feriti | iz Google Calendar & | Asl Napoli 3 Sud [#5] Trouble ticketing

Jensl Napoli 3 Sud (Leonard... X

Nome account :
Indirizzo e-mail :

Inserire nuova password :
|Confa'ma nuova password :
Nome completo :

Indirizzo e-mail alternativo :
Colore :

‘ Salva modifiche Annulla

Inserire la password e cliccare SALVA MODIFICHE
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Configurazione d el | 6 suua cliént di posta

[~ Posta in arrivo - Microsoft Outlook

; File Modifica Visualizza Vai  Strumenti  Azioni 7

El_ﬂﬂumrn - @ ._:_‘5 X 4 Rispondi [=# Rispondi a tutti [, Inoltra %IJ Y
| ESETNOD32 Antivirus » (&) _ {86 | @ Indietro @) (A [§ 4 | 9 |5} | Mes:
‘M -

| Posta elettronica « || L1 Posta in arrivo

Aprire il programma di gestione della posta presente sul pc (es.
Microsoft Outlook, Microsoft Outlook Express, Mozila Thunderbird,
Evolution, Pegasus Mail, Lotus Notes e Qualcomm Eudora) e
selezionare STRUMENTI come nella foto (sopra)
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[v) Posta in arrivo - Microsoft Outlook

: File Modifica Visualizza Vai | 2
éjﬂtovo = ﬁ ‘-B x % Ris Inyia/Ricevi » Y ‘.3 %Invia/l:
: ESET NOD32 Antivirus ~ (&) s : Q¥ Ricerca immediata >} Messaqgai con Anteprir
L R,
5 W Rubrica... CTRL=MAIUSC+B
1 |
re® %a .
- %f Organizza
Posta elettronica A R i
egole e awisi...
Cartelle preferite
D PTG Riordino cassetta postale... e ——————  —
O Da e (16 Vuota cartella "Posta eliminata”
leggere (16)
[ Posta inviata Moduli R
Cartelle di posta
Macro >
2] Tutti gli elementi di posta
Impostazioni account...
=] @' Cartelle personali
[ Bozze Centro protezione...
® [ Feed RS Personalizza...
| Infected Items S
@ ) Posta eliminata (56) Qpzioni...
@ [ Posta in arrivo . Avery Wizard...
(3 Posta in uscita
I @ '_)m ! nd.e.ﬂderata 3] ME! Data: Mese scorso

Selezionare IMPOSTAZIONI ACCOUNT



regionecampania

aslnapoli3sud

Impostazioni account

Account di posta elettronica
E possibile aggiungere o rimuovere un account o selezionare un account e modificarne le impostazioni.

Posta elettronica | File di dati | Feed RSS || Elenchi SharePaint | Calendari Internet | Calendari pubblicati | Rubriche |

3¢ Correggi... P9 Cambia... 2 1

XK Rimuovi & &

sta come pre

Tipo

Con l'account di posta elettronica selezionato i nuovi messaggi vengono recapitati nella posizione seguente:

Cambia cartella [ Cartelle personali'Posta in arrivo

nel file di dati C:\Documents and Settings\D@dol,. .. OutlookiOutlook. pst

SRR P SR DRSS PR SRR 0 2 B I

Cliccare suNUOVO
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Aggiunta nuovo account di posta elettronica

Scegliere il servizio di posta elettronica

(®) Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP

Connetti a un account di posta elettronica disponibile presso il provider di servizi
Internet (ISP) o nel server di Microsoft Exchange dell'organizzazione.

O altro
Connetti 3 uno dei tipi di server indicati di sequito.

Indietra [ Avanti > ] [ Annulla ]

Premere il tasto AVANTI
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Aggiunta nuovo accou i posta elettronica @

Configurazione automatica account
Fare clic su Avanti per contattare il server di posta elettronica e configurare il provider di servizi Internet o le
impostazioni dell'account di Microsoft Exchange.

Nome: || |

Esempio: Raffaella Bonaldi

Indirizzo di posta elettronica:

Esempio: bonaldi@contoso.com

Password: [ |

Conferma password: | |

Digitare la password fornita dal provider di servizi Internet,

[] Configura manualmente le impostazioni del server o tipi di server aggiuntivi

Inserire i dati come richiesto, s e | e zonfigara maaualfnente le

i mpostazioni del serveepemere AYVANTIdI ser
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Premere il tasto AVANTI



