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1 –  Multiutenza – Caratteristiche generali 

 

La funzione multiutenza permette al titolare di una casella PEC abilitata di condividere l'accesso alla casella 
con i propri collaboratori, ciascuno con un profilo di abilitazione specifico. Per collegarsi alla casella, i 
collaboratori dovranno utilizzare le credenziali personali per l’accesso all’area riservata Unina, come 
descritto più avanti in modo dettagliato. 
 
Il meccanismo di condivisione si basa su un flusso di inviti/conferma  al termine del quale vengono create 
delle nuove credenziali di accesso che permettono al collaboratore di accedere al servizio secondo le 
modalità definite dal titolare.  
 
Ogni titolare di casella multiutente avrà quindi la possibilità di scegliere i propri collaboratori assegnando a 
ciascuno di essi le abilitazioni che ritiene più opportune. Ad esempio potrà decidere di autorizzare un 
collaboratore ad accedere in sola lettura alla casella, ad un altro di abilitare anche la spedizione, ad un altro 
ancora di esercitare pieno controllo. 

 

2 – Profili di abilitazione dei collaboratori 
 
I profili di abilitazione consentiti saranno: 

 

Profilo Permessi 

Lettura L’utente puo’ leggere e scaricare messaggi presenti nella 
casella. 

Lettura/Modifica 
L’utente puo’ modificare impostazioni personali, scaricare 
messaggi, cancellarli, creare nuove cartelle e spostare 

messaggi, ma non comporre e inviare messaggi. 

Lettura/Modifica/Spedizione L’utente dispone della piena operatività sulla casella. 

 
Ogni titolare di casella multiutente avrà quindi la possibilità di scegliere anche più di un collaboratore 
assegnando a ciascuno di essi le abilitazioni che ritiene più opportune.  

3 –  Registrazione di una collaborazione 

L'interfaccia di gestione mail ha la funzione di gestire il servizio di multiutenza sulla casella e prevede le 
funzioni di creazione, visualizzazione e cancellazione delle collaborazioni.  

Per accedere alla funzionalità, va utilizzato il seguente indirizzo: 

 

https://gestionemail.pec.unina.it 

 

gestionemail.pec.unina.it
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Il titolare della casella dovrà quindi autenticarsi riportando il nome completo della casella (es: 
egov@pec.unina.it) e la rispettiva password. 

 

3.1  Creazione di una collaborazione 

L'area di gestione delle collaborazioni si presenta come segue: 

 

mailto:egov@pec.unina.it
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Per l'inserimento di una collaborazione si compilano i campi del modulo come di seguito mostrato: 
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E’ importante sottolineare che il Nome utente deve coincidere con quello utilizzato dal collaboratore per 
autenticarsi all’area riservata UNINA. 

 

A fronte della selezione del tasto Invita vengono svolte le seguenti operazioni: 

 

 Verifica della presenza sul sistema di ateneo del nome utente dell'area riservata,  

 Inserimento dell'invito,  

 Invio di una email di conferma all'indirizzo indicato sul modulo contenente un link temporaneo. 
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L'invito in attesa di conferma da parte del collaboratore viene visualizzato come indicato in figura: 

 

 

Se i dati contenuti nell'invito non sono validi, oppure, se sono intervenute variazioni organizzative, è 
possibile rimuoverlo cliccando sul tasto cancella relativo all'invito. 

Il collaboratore ha un tempo limitato per completare la procedura di registrazione trascorso il quale il link 
contenuto nella email non è più valido. Tale limite è attualmente pari a 7 giorni (solari). 

3.2 Il messaggio di invito e la conferma della registrazione  

 

Il collaboratore riceve, all’indirizzo di posta elettronica impostato dal titolare in fase di registrazione, il 
messaggio il cui oggetto è “Invito Collaborazione PEC”. Il messaggio contiene il link alla pagina di 
completamento della registrazione: 
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Per completare la registrazione è sufficiente completare il modulo con la password di autenticazione all’area 
riservata di Ateneo e cliccare sul pulsante Conferma Utenza. 

Se l'operazione ha avuto successo viene mostrata la seguente pagina di conferma: 
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Il titolare della casella a questo punto visualizza la collaborazione come attiva. 

 

 

Il collaboratore riceve quindi un nuovo messaggio di posta elettronica con la conferma dell’avvenuta 
registrazione e alcune informazioni di riepilogo su come accedere alla casella a cui si è stati abilitati.  

 

4 – Cancellazione di una collaborazione 

 

Le collaborazioni attive possono essere cancellate con il corrispondente pulsante e vengono storicizzate in 
un'area ricercabile. 
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5 –  Accesso e utilizzo della webmail 

Il collaboratore accede alla webmail collegandosi all’indirizzo: 

 

https://webpec.unina.it 

e utilizzando come credenziali di accesso: 

• Username: NomeUtenteAreaRiservataUNINA/casella_pec (nome completo di dominio) 

• Password:  Password di autenticazione all’area riservata UNINA 

 

 

https://webpec.unina.it/
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La pagina principale della webmail presenta le informazioni relative al collaboratore e consente l’utilizzo 
delle sole funzioni previste dal profilo di autorizzazione del collaboratore: 
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Infine, per le sole caselle abilitate alla Gestione multiutenza, il titolare della casella disporrà nell’angolo in 
alto a destra della pagina Webmail del link per l’accesso rapido alla funzionalità.  


