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	Step 4
	Le regole di base

	Numero di pagina
	1/1

	Id pagina
	DU_Firma_2_4_1

	tipologia
	Teoria


	
	TESTO AUDIO
	
	TESTO VIDEO
	IMG
	ANIMAZIONI
	NOTE
	Tutor

	A1
	Il servizio di posta certificata può essere erogato solo dai gestori di posta elettronica accreditati, 
	T1
T1a
	Servizio di Posta Certificata

erogato dai gestori di posta elettronica
	
	A1: a video appare T1 e poi si posiziona in lato a sx.
da t1 parte freccia verso dx alla fine della quale appare T1a.

 parte un elenco con 4 punti, accanto al 1° appare T1, appare un rettangolo con sfondo colorato che incornicia T1
	
	G1

	A2
	cioè dai gestori presenti in un registro informatico,
	T2
	presenti nell’ Indice dei gestori di posta certificata
	
	A2 /A3: accanto/sotto t1a appare t2. mentre comincia a comparire un rettangolo che circonda tutto il blocco di testo T1a/t2/t3*
	
	

	A3
	denominato “Indice dei gestori di posta certificata”. Questo indice è consultabile su Internet
	
	
	
	
	
	

	A4
	nel sito ufficiale del CNIPA.
	T3
	www.cnipa.it
	
	A4: appare T3 sotto T2, dentro il rettangolo che intanto si è finito di comporre/apparire. 
	*vedi immagine. A piacere mettere lo sfondo colorato o no.
	

	A5
	Il servizio permette di scambiare messaggi tra utenti con caselle di posta certificata


	T4
	casella di posta certificata
	I4: chiocciola con bollino rosso 
	A5: appare I4 sulla sx dello spazio dedicato alle img** con sotto la scritta T4
	**vedi schema
	

	A6
	e utenti con caselle di posta non certificata:
	T5

	casella di posta non certificata
	I5: chiocciola

I6: busta da lettera (che simboleggia un msg mail)
	A6: appare I5 sulla dx sulla stessa linea di I4, sotto I5 la scritta T5. contempor. I6 si sposta da I4 verso I5 e viceversa***
	***l’effetto deve essere quello che si ha quando butto un file nel cestino sotto windows.
	

	A7
	è necessario però ricordare che un messaggio si intende di posta certificata solo se mittente e destinatario hanno entrambi una casella di posta certificata.
	T6

T7

	messaggio di posta certificata
mittente e destinatario devono avere entrambi una casella di posta certificata
	
	A7: I6 si blocca al centro (tra I4 e I5) e sopra ci appare la scritta T6*. Contempor. I5 diventa come I4 (quindi con il bollino) e T5 diventa uguale a T4.
Da t1 parte un elenco con 3 punti. Accanto al primo appare t7, in sincrono con audio.
	*per far capire che il messaggio diventa certificato, tutta la busta si può colorare un po’ di rosso oppure appare il bollino al centro, anche se eviterei la seconda perché di bollini già ce ne stanno molti…

	A8
	Inoltre per ciascun messaggio inviato da una casella di posta certificata, è necessario inserire almeno un destinatario principale nel campo “A”.
	T8


	ALMENO un destinatario principale nel campo “A”
	I3: nuovo messaggio in outlook*
	A8: appare T8 come 2° punto elenco, contemporaneamente appare I3** nello spazio di dx, prima tutta intera poi zoom sulla parte delle intestazioni.
sull’img zoomata la matita evidenzia il campo A e scrive m.rossi@posta.certificata.it
	**vedi img di esempio outlook.jpg nella cartella /story/
	

	A9
	Mentre non vengono accettati i messaggi con destinatari in copia nascosta, ossia quelli nel campo CCN.


	T9
	NON destinatari in copia nascosta (CCN)
	
	A9: appare T9 come 3° punto elenco, la matita in I3 zoomata evidenzia il campo ccn.
	
	

	A10
	
	A10: Mimmo glossario: Il campo “A” in inglese corrisponde al campo “To”, mentre il campo CCN corrisponde a quello inglese “BCC”
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La Posta Elettronica Certificata
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	Step 5
	COME FUNZIONA LA POSTA CERTIFICATA

	Numero di pagina
	1/4

	Id pagina
	DU_PEC_2_5_1

	tipologia
	TEORIA


	
	TESTO AUDIO
	
	TESTO VIDEO
	IMG
	ANIMAZIONI
	NOTE
	mm

	A1
	A questo punto cerchiamo di capire come funziona tecnicamente il sistema di posta certificata.
	T1
	Il sistema di posta certificata


	
	A1: appare T1 al centro dello schermo e poi si posiziona in alto
	
	G2

	A2
	Nel “tragitto” dal mittente al destinatario, il messaggio di posta certificata viene elaborato dai gestori (i cosiddetti Provider), in modo diverso rispetto ai normali messaggi di posta elettronica.
	T2 T3

T4
	Mittente

Destinatario 

Gestore di Posta Certificata = Provider
	I6: busta da lettera con sigillo
	A2: appare T2 in alto a sx sotto T1 e subito dopo appare T3 in basso a dx. Subito dopo appare una freccia tratteggiata che parte da T2 e arriva a T3, appare I6 al centro dello schermo* che si muove da T2 verso T3 poi scompare. In sincrono con audio appare T4 al centro dello schermo.
	*Vedi schema
	mimmo scompare

	A3
	Data Ufficio, come intermediario Infocamere, è gestore di Posta Certificata.
	T4a
	intermediario Infocamere
	I7:logo du
	A3: I7 appare al centro dello schermo sotto T4, e poi sotto I7 appare T4a.
	*la freccia parte da T2 ed arriva al logo (vedi schema)
	

	A4
	Le attività si possono riassumere in 5 passaggi fondamentali:
	
	
	
	A4: scompare la freccia tratteggiata tra T2 e T3. (scompare T4a mentre T4 si rimpiccolisce e riposiziona in alto al centro sotto t1) I7 si rimpiccolisce un po’  e si sposta in altro a sx sotto T2. 
	
	

	A5
	Il mittente invia il messaggio al gestore Data Ufficio (definito “punto di accesso”)
	T6
	punto di accesso
	I6a: busta da lettera senza sigillo
	A5: da T2 parte una freccia tratteg. che arriva fino a I7. Compare I6a che si va a posizionare sopra la freccia che parte da T2. Sotto I7, in sincrono co audio, appare T6 all’interno di un boxino arancione.**
	* vedi schema

**in questo step, sono 3 i testi che dovranno essere formattati uguali, cioè con lo stesso box: punto di accesso, punto di ricezione e punto di consegna.

	A6
	che lo riceve ed effettua controlli sul messaggio;
	T7
	riceve e controlla il messaggio
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A6: dal box T6, parte una linea verso il basso* alla fine della quale appare T7.
	*o verso sx 
	

	A7
	se non ci sono problemi, invia al mittente una ricevuta di accettazione,
	T8
	ricevuta di accettazione
	I8_blu:*ricevuta blu con bollino
	A7: scompare T7 e la freccia. Da T6 parte una freccia verso T2-** sopra alla quale appare I8*; appare T8 sotto I8
	*foglio colorato blu chiaro con bollino blu scuro

**vedi schema

	A8
	(una sorta di conferma di invio come quella rilasciata da un fax), firmata digitalmente,
	T9
	conferma di invio firmata digitalmente
	
	A8: da T8 parte verso il basso una line elenco con 4 punti. Accanto al 1° appare T9 e il bollino di I8 va in evidenza 
	
	

	A9
	in cui indica quali sono i destinatari che hanno la posta certificata
	T10
	indica i destinatari di posta certificata e
	
	A9: accanto al 2° appare T10 
	
	

	A10
	e quali sono quelli che non la possiedono;
	T11
	i destinatari di posta non certificata
	
	A10: appare T11 accanto/sottoT10 
	
	

	A11
	per questi ultimi la trasmissione non potrà essere considerata di posta certificata.
	T12
	la trasmissione non è considerata di posta certificata
	
	A11: T11 va in evidenza o cambiano colore*, da T11 parte una linea verso dx alla fine della quale appare T12; subito dopo T12 con freccia scompare e T11 torna del colore iniziale
	*in bold o poco più grande

	A12
	La ricevuta di accettazione contiene la data e l’ora di elaborazione (ossia di invio)
	T13
	contiene data e ora di invio
	
	A12: Appare T13 accanto al 3° punto, (dell’elenco di A9) 
	
	

	A13
	e deve essere conservata dal mittente.
	T14
	deve essere conservata dal mittente
	
	A13:appare T14 come 4° punto dell’elenco
	
	

	
	
	
	
	
	a fine pagina attorno al blocco di testo T8/T13 compare box colorato*
	*visto che la ricevuta è blu si può colorare il box di blu chiaro chiaro.

	A14
	Allert: L’indice ufficiale dei gestori di posta elettronica certificata accreditati presso il CNIPA è consultabile sul sito web http://www.cnipa.it. Tra questi c’è Infocamere, di cui Data Ufficio è Centro Autorizzato per la distribuzione del servizio di Posta Certificata Legalmail.
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[image: image3.png]La registrazione

I

Fedra: pratica di bilancio con elenco soc





                     (T1) Il sistema di posta certificata
[image: image31.png]


[image: image32.png]



[image: image33.png]





Gestore di Posta Certificata= Provider
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	Step 5
	COME FUNZIONA LA POSTA CERTIFICATA

	Numero di pagina
	2/4

	Id pagina
	DU_PEC_2_5_2

	tipologia
	TEORIA


	
	TESTO AUDIO
	
	TESTO VIDEO
	IMG
	ANIMAZIONI
	NOTE
	Tutor

	
	
	
	
	per capire quello che rimane a video e se è in trasparenza o no, vedi schema!

	A15
	Data Ufficio crea quindi un messaggio di trasporto, a cui allega il messaggio originale.
	T15
	Messaggio di trasporto
	I9:messaggio di trasporto
(vedi schema )
	A15: Da T6 parte una *freccia verso dx, contemp. da I7 esce I9 e si sposta verso dx fermandosi alla fine della freccia* e subito sotto I9 appare T15**, evidenza del messaggio originale*** in sincrono con l’audio
	*I9 sarà attraversata dalla freccia 
**vedi schema
***è la busta bianca di I9
	

	A16
	Il messaggio di trasporto contiene informazioni sulla trasmissione, tra cui la data e l’ora di invio.
	T16
	contiene la data e l’ora di invio
	
	A16: da T15 parte una line/elenco con 3 punti, appare T16 come 1° punto
	
	

	A17
	Data Ufficio, in qualità di Provider mittente, firma questo messaggio
	T18

	è firmato dal Provider mittente (Data Ufficio)
	
	A17:appare T18 come 2° punto 
	
	

	A18
	e lo invia al Provider del destinatario (o “punto di ricezione”),
	T19
T19a

T20

	è inviato al Provider del destinatario
Provider Destinatario

punto di ricezione

	
	A18: appare T19 come 3° punto. Contemp. la freccia partita da T6 continua verso dx e insieme a lei I9 si sposta e si ferma alla fine della freccia. Qui appare T19a e sotto T20 incorniciato da un rettangolo/box**. I9 si ferma proprio vicino a T20.
	**per T20 stessa formattazione di T6 (vedi pag. preced.)
	

	A19
	il quale controlla a sua volta il messaggio,
	T21
	controlla il messaggio e
	
	A19: da T20 parte una linea verso il basso alla fine della quale compare T21.
	
	

	A20
	in particolare la firma digitale del Provider mittente Data Ufficio:
	T22
	la firma digitale del Provider mittente (Data Ufficio):
	
	A20:appare T22 accanto a T21 
	
	

	A21
	- se il messaggio è integro e Data Ufficio è presente nell’indice dei gestori di posta certificata,
	T23
 
	messaggio integro
	
	A21: da T22 parte un elenco verso il basso con 2 punti, accanto al 1° appare T23
	
	

	A22
	viene inviata una ricevuta di presa in carico alla stessa Data Ufficio.
	T24
	Ricevuta di presa in carico
	I8_rossa*: stessa ricevuta blu ma stavolta è rossa
	A22: da T23 parte una linea verso dx alla fine della quale appare T24, contemp. da T20 parte una freccia che va verso T6 ed appare I8_rossa* con la scritta T24
	* stessa ricevuta di I8_blu ma stavolta è rossa con bollino rosso più scuro
	

	A23
	- in caso contrario il messaggio viene comunque spedito, ma è trattato come un messaggio di posta non certificata.
	T25
T25a
	messaggio non integro

spedito come messaggio di posta non certificata
	
	A23: appare T25 come 2° punto elenco e accanto, con linea, appare T25a (in linea, sotto T24)
	
	

	
	
	
	
	
	alla fine dell’unità appaiono 2 box colorati come in schema. 
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	Step 5
	COME FUNZIONA LA POSTA CERTIFICATA

	Numero di pagina
	3/4

	Id pagina
	DU_pec_2_5_3

	tipologia
	TEORIA

	
	TESTO AUDIO
	
	TESTO VIDEO
	IMG
	ANIMAZIONI
	NOTE
	Tutor

	
	
	
	
	per capire quello che rimane a video e se è in trasparenza o no, vedi schema!
	

	A24
	A questo punto, il messaggio di trasporto, con allegato il messaggio originale, viene inoltrato al sistema che gestisce le caselle di posta (definito “punto di consegna”).
	T27
	punto di consegna
	
	A24: I9 si sposta verso il basso e si ferma vicino a T27 che intanto è apparso con box**
	**stessa formattazione di T20 e T6

consiglio di guardare lo schema finale (quello nell’ultima pag.) per farsi un’idea degli spazi

	A25
	Quindi il Provider del destinatario deposita il messaggio nella casella del destinatario.
	
	
	I10:cassetta della posta
	A25: da T27 parte una freccia verso il basso alla fine della quale appare I10*: I9 intanto si muove e arriva piano piano a I10. T3 abbandona la trasparenza
	*vicino a t3
	

	A26
	Se la consegna va a buon fine il Provider del destinatario invia al mittente una ricevuta di consegna, firmata digitalmente.
	T28 T29

T30
	consegna OK
Ricevuta di consegna

firmata digitalmente
	I8_verde: stessa ricevuta ma verde
	A26: accanto a I10 appare un check verde con accanto T28, da T27 parte una freccia che arriva fino a T2 (mittente) sopra alla quale appare I8_verde con T29*. Appare T30 sotto T29, zoom del bollino in I8_verde.
T2 intanto abbandona la trasparenza appena l’audio lo nomina (cioè dice “mittente”).
	*vedi schema
	

	A27
	Se il destinatario è primario*** la ricevuta contiene, in allegato, tutto il messaggio originario.
	T31


	se il destinatario è primario, contiene tutto il messaggio originario
	I11: busta da lettera  piccola bianca che va a sovrapporsi su I8_verde
	A27: scompare T30 e appare T31, contemp. appare I11 sopra I8_verde, subito dopo T31 scompare mentre rimane I11.
	***tagliare audio (“in to e non in cc”)
	

	A28
	La ricevuta di consegna è l’equivalente della ricevuta di ritorno di una raccomandata.
	T32
	= Ricevuta di ritorno di una raccomandata
	
	A28: appare T32 al posto di T31
	
	

	A30
	Va conservata accuratamente,
	T33
	va conservata accuratamente
	
	A30: da T32 elenco**: T33 come 1° punto
	**o sotto o di lato
	

	A31
	in quanto contiene la data, l’ora di consegna e il contenuto originale del messaggio consegnato:
	T34
T35
	contiene data, ora di consegna
e contenuto originale del messaggio
	
	A31: appare T34 come 2° punto elenco, appare T35 come 3° punto elenco
	
	

	A32
	il tutto firmato dal provider di posta certificata che ha effettuato la consegna.
	
	
	
	A32:zoom del bollino di firma in I8_verde
	
	

	
	
	
	
	
	a fine pagina, mentra appare mimmo allert, appare box colorato come in figura.
	
	

	A33
	
	Allert: Nel caso il mittente perda la ricevuta di consegna può utilizzare come prova di spedizione la traccia informatica della consegna del messaggio che il gestore è obbligato a mantenere in un archivio informatico per almeno 24 mesi. Tale traccia ha infatti lo stesso valore giuridico delle ricevute per la prova di effettiva consegna del messaggio di posta elettronica
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	Step 5
	COME FUNZIONA LA POSTA CERTIFICATA

	Numero di pagina
	4/4

	Id pagina
	DU_PEC_2_5_4

	Tipologia
	Teoria


	
	TESTO AUDIO
	
	TESTO VIDEO
	IMG
	ANIMAZIONI
	NOTE
	Tutor

	
	
	
	
	per capire quello che rimane a video e se è in trasparenza o no, vedi schema!

	A34
	Se la consegna del messaggio non va a buon fine (perché ad esempio, la casella di posta del destinatario è inesistente o piena)
	T36
	consegna fallita
	
	A34: al posto del check verde e di T28, appare una X roxxa e T36,
	
	G1

	A35
	viene inviata al mittente, al posto della ricevuta di consegna, una comunicazione di errore.
	T37
	Comunicazione di errore
	
	A35: I8_verde con t29 vanno in dissolvenza mentre al loro posto appare T37 ocn un docu bianco*.Contemporaneamente alla fine della linea/freccia appare T37, da T37 parte una freccia che va verso T5 
	*insieme a T37 può rimanere la stessa icona I8_verde solo che stavolta non è colorata, quindi neutra.
	

	A36
	Se, invece, il messaggio è stato correttamente consegnato,
	
	
	
	A36: scompare T36 ,T37 e la X rossa, ritorna T28 con il check verde.
	
	

	A37
	il destinatario accede alla propria casella di posta certificata e legge il messaggio.
	
	
	I12: outlook2***
	A37: zoom su T3 e su I10. da I10 esce una letterina che si ingrandisce. Man mano che si ingrandisce compare a video I12, che va ad occupare il quartino in basso a sx dello schermo.
	***in I12, come mittente ci deve essere: Data Ufficio Provider; come destinatario: Mario Rossi; come allegato: una email con nome di file “messaggio originario”. Il nome del messaggio è “Messaggio di trasporto””
	

	A38
	Come puoi vedere, il messaggio ricevuto è il messaggio di trasporto con allegato il messaggio originale;
	
	
	
	A38: la matita evidenzia l’allegato 
	*è la letterina bianca in  I5  (di A47)
	matita

	A39
	inoltre, come mittente del messaggio non appare il mittente originale,
	
	
	
	A39: la matita evidenzia il campo del mittente, subito dopo la matita esce.
	
	

	A40
	ma il suo Provider di posta certificata.
	
	
	
	
	
	

	A41
	
	Allert: Prima di spedire un messaggio è bene verificare di avere spazio sufficiente per ricevere tutte le ricevute di consegna o di eventuale errore.

Se il messaggio viene inviato (in “A” o “To”) a molti destinatari di posta certificata e la dimensione del messaggio è significativa, si deve considerare che ogni ricevuta di consegna ha in allegato tutto il messaggio inviato.




2_5_4 fino a A36
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