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1. PREMESSA 
 

1.1. Contenuto e finalità del documento 
 
Nel presente documento vengono riportate le procedure operative e le norme di 
utilizzazione, di carattere applicativo, per la gestione degli incarichi delle prescrizioni di 
movimento mediante posta elettronica, secondo quanto previsto dalla Disposizione 
25/2004 ”Conferimento degli incarichi delle prescrizioni di movimento mediante posta 
elettronica e telefax” e disciplinato dalla presente Prescrizione.  
Le presenti procedure, come stabilito dalla succitata Prescrizione, sono applicabili solo per 
incarichi riferiti a singolo treno con validità di una sola giornata solare. 
 

1.2. Indisponibilità del sistema di posta elettronica 
 
Qualora non sia possibile avvalersi del sistema di posta elettronica per l’invio degli incarichi 
di prescrizione, dovranno utilizzarsi le apparecchiature telefax, adottando le norme vigenti 
previste dalla succitata Disposizione 25/2004. 
Nel caso particolare in cui si dovesse verificare che dopo la regolare ricezione di un 
messaggio di incarico non sia possibile inviare la conferma dell’ottemperanza da parte del 
ricevente al Presidio Compartimentale Prescrizioni, per mancanza di connessione od altra 
causa, è ammesso inoltrare la conferma mediante apposito dispaccio di movimento, in cui 
devono essere riportati tutti i dati relativi all’incarico ricevuto e richiesti dalla procedura di 
“Invio conferma dispaccio”, di cui al successivo punto 2.2 3). 
 

1.3. Configurazione postazioni informatiche 
 
Le schermate di esempio che accompagnano questa procedura sono basate sulla 
configurazione “standard” (Windows XP e Office 2003) delle macchine attualmente in 
dotazione (Dicembre 2007) e potrebbero variare in futuro, senza comunque inficiare la 
sequenza delle operazioni da compiere. 
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2. PROCEDURE OPERATIVE UTENTE DI STAZIONE 
 

2.1. Accesso alla Postazione ASTER (inizio Turno) 
 
Introduzione 
Ogni utente dovrà accedere alla postazione ASTER utilizzando le proprie credenziali 
nominali precedentemente fornite. 
Le credenziali sono composte da: 

- Nome utente (tipicamente la matricola) 
- Password personale 

 
La Password è scelta dall’utente e andrà cambiata periodicamente come definito dalle 
direttive aziendali. 
L’utente è responsabile nel garantire la sicurezza della propria password. La password non 
dovrà mai essere comunicata a terzi (dovrà essere custodita la stessa cura riservata, ad 
esempio al codice PIN del bancomat). 
 
Procedura 

1) Sulla macchina premere contemporaneamente la combinazione di tasti 
CTRL-ALT-CANC; dovrà comparire la schermata “Accesso a Windows” 

- Inserire il proprio nome utente (matricola 999999 nella figura di esempio) nel 
campo nome 

- Inserire la propria password nel campo “password” 
- Assicurarsi che nel campo “accedi a” sia selezionato MASTER-RETE 
- Selezionare “OK”: la procedura di logon inizia 
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2) Terminata la procedura di logon, selezionare con il mouse il pulsante “start” in 
basso a sinistra o premere sulla tastiera il tasto con il logo di Windows (ove 
presente) 

- Verificare che appaia il proprio nome e cognome (“Carlo Brambilla” 
nell’esempio) 

 
 

- Selezionare e Lanciare il programma per la posta elettronica “Microsoft 
Office Outlook” 

- Proseguire come descritto al paragrafo successivo 
 

2.2. Lettura e risposta ai dispacci 
 
Procedura Apertura e verifica validità messaggi 
 

1) Una volta aperta la posta elettronica, verificare che nella sezione “tutte le cartelle di 
posta” siano presenti le seguenti cassette postali: 

- Cassetta di posta personale (“Cassetta postale – Carlo Brambilla” 
nell’esempio) 

- Cassetta di posta della stazione dove si è situati (“Cassetta postale – 
Stazione Lavino” nell’esempio) 

Se la cassetta postale della stazione dove si è situati non appare, la procedura 
automatica di configurazione non è avvenuta correttamente: Saltare al paragrafo 
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“Configurazione manuale Cassette di posta” per istruzioni su come correggere il 
problema. 
 

 
 
 

2) L’arrivo di nuovi dispacci non letti diretti alla stazione è segnalato da: 
- La cartella “Posta in arrivo” sotto la casetta postale della stazione è 

evidenziata in grassetto 
- A fianco di “Posta in arrivo” compare un contatore con il numero di 

messaggi non letti: nell’esempio (1) 
3) Per leggere il messaggio: 

-  selezionare “Posta in arrivo” come nell’esempio 
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- Selezionare il nuovo messaggio (evidenziato in grassetto) ed seguire  un 
“doppio click” per aprirlo. 
 

- Il messaggio ricevuto comparirà ingrandito in una nuova finestra: 
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-  Verificare che, in alto a destra, compaia in rosso il “sigillo” della firma 
elettronica del mittente (coccarda rossa) 

-  Selezionare con un “click” la coccarda rossa. Deve apparire una finestra 
come la seguente:  
 

  
 

- Se il titolo della finestra è diverso da “Firma digitale: valida”, potrebbero esserci 
stati problemi nell’apposizione della firma digitale oppure il messaggio può 
essere stato modificato volontariamente o involontariamente in transito; saltare 
al paragrafo “Errori firma digitale” per la procedura di verifica da utilizzare in 
questi casi. 

- Selezionare “Chiudi” per tornare al messaggio. 
 
Procedura Apertura e Stampa (obbligatoria) dei dispacci 
 

1) Selezionare il menu in alto a sinistra “File” e successivamente “Stampa” per 
stampare il messaggio di posta elettronica 

2) Selezionare il primo allegato, premere il pulsante destro del mouse e selezionare 
“Stampa” per stampare l’allegato (come descritto in figura) 
  

 
 

3) Ripetere la procedura per eventuali altri allegati 
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4) Leggere le disposizioni prescritte nel messaggio e acquisire le prescrizioni negli 
allegati come da normativa 

5) Passare al paragrafo successivo: Invio conferma al dispaccio 
 

Procedura Invio conferma dispaccio 
 
 

1) Selezionare nel messaggio in altro a sinistra “Rispondi a Tutti”, come da esempio. 
In questo caso tutte le persone in copia al messaggio saranno informate della 
risposta. 

 

 
 

2) Selezionare e cancellare obbligatoriamente (usando il tasto “canc”) dal campo 
“Da..” e dal campo “A..” il nome della stazione, (Stazione Lavino, nell’esempio). 
 
In questo modo la risposta al messaggio avverrà con l’utenza nominale utilizzata 
per accedere alla postazione ASTER ed alla posta elettronica.  
NOTA: se non si cancella il campo “Da..” il messaggio partirà ma verrà RESPINTO 
dal sistema senza giungere a destino. Sarà quindi necessario ripetere la procedura 
di risposta dal punto n.1 
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3) Lasciare obbligatoriamente intatto il testo del messaggio originale; 
Inserire in testa al messaggio la risposta con la seguente formula, completando 
opportunamente le informazioni: 
 
Confermo ricevimento e ottemperanza incarico di prescrizioni per treno ……… del 
……/……/…….  costituito da N°……. M3 e da N° …… M.40 ricevuti in allegato. 
 

  
4) Premere sul pulsante “Invia” (in alto a sinistra) per inviare il messaggio. 

 
5) Verificare, dopo qualche istante, che il messaggio sia stato posizionato nella 

cartella “Posta Inviata” della cassetta postale personale (es. Carlo Brambilla). 
Il messaggio passa nella “Posta Inviata” quando è stato preso in carico dal server 
di posta elettronica. Se, dopo un tempo limitato (es. un minuto) il messaggio non 
risulta ancora inviato contattare il servizio di Help Desk. 
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6) Stampa e archiviazione della conferma: Aprire il messaggio nella posta inviata, 
Selezionare il menu in alto a sinistra “File” e successivamente “Stampa” per 
stampare il messaggio inviato e gli allegati. Archiviare le stampe secondo le norme 
in vigore per la conservazione dei documenti. 
 

7)  Verificare che nella cartella “Posta in arrivo” della cassetta postale personale non 
sia giunto un messaggio inviato da “Amministratore del sistema” con oggetto 
“Impossibile Recapitare…”  
 

 
 

Un messaggio con oggetto “Impossibile Recapitare…”  indica che la risposta non 
è giunta a destinazione per qualche errore commesso nella compilazione di uno 
dei campi “Da..”, “A..” oppure “CC..”. Ripetere la procedura di risposta dal punto 1 
compilando con attenzione i campi come richiesto. 
Se l’errore si ripete contattare il servizio di Help Desk. 
 

 

2.3. Disconnessione dalla Postazione ASTER a fine Turno 
 
Introduzione 
Ogni utente dovrà obbligatoriamente disconnettersi dalla postazione ASTER a fine turno. 
 
L’utente a inizio turno che trovi una postazione non “disconnessa”, dovrà richiedere al 
collega (se ancora presente) di eseguire immediatamente la procedura o procedere 
direttamente (se il collega non è più presente) con la procedura di disconnessione descritta 
di seguito. 
 
In caso di mancata disconnessione in seguito alla fine del turno, gli utenti successivi 
potrebbero involontariamente utilizzare le credenziali nominative dell’utente precedente, 
accedendo a dati o informazioni non di propria competenza e/o errati, con le conseguenze 
disciplinari del caso, sia per l’utente responsabile della mancata disconnessione, che per 
l’utente che subentra e non disconnette preventivamente la sessione lasciata aperta dal 
precedente utente. 
 
 
Procedura 
 
La procedura di disconnessione può essere eseguita in due modalità diverse, a piacere 
dell’utente: 
 

1) Sulla macchina premere contemporaneamente la combinazione di tasti: 
CTRL-ALT-CANC 
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- Selezionare “Disconnetti” 
 

 
 

2) Procedura alternativa: 
- Selezionare con il mouse il pulsante “start” in basso a sinistra o premere 

sulla tastiera il tasto con il logo di Windows (ove presente) 
- Selezionare “Disconnetti” in basso a sinistra 
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Dopo qualche istante sulla macchina compare la schermata “Accesso a Windows” 
pronta per il nuovo utente e la procedura è terminata 
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3. PROCEDURE UTENTE CAPOTURNO PRESIDIO 
CENTRALE 

 

3.1. Accesso alla Postazione Presidio Compartimentale 
Prescrizioni   

 
Introduzione 
Ogni utente capoturno dovrà accedere alla postazione di Presidio centrale utilizzando le 
proprie credenziali nominali precedentemente fornite 
Sulla postazione sarà stato installato in precedenza, con l’aiuto dell’ Help Desk il certificato 
digitale per la Firma dei messaggi di posta elettronica. 
 
Procedura 

Sulla macchina premere contemporaneamente la combinazione di tasti 
CTRL-ALT-CANC; dovrà comparire la schermata “Accesso a Windows” 

- Inserire il proprio nome utente (matricola 999999 nella figura di esempio) nel 
campo nome 

- Inserire la propria password campo password 
- Assicurarsi che nel campi “accedi a” sia selezionato MASTER-RETE 
- Selezionare “OK”: la procedura di logon inizia 

 

3.2. Preparazione dispacci e messaggi 
 
Procedura 
 
I moduli in fac-simile da trasmettere in allegato al messaggio di posta elettronica dovranno 
essere composti  utilizzando i modelli in vigore per la trasmissione degli incarichi, di cui agli 
allegati 2 e 4 della Disposizione 25/2004:  “Conferimento degli incarichi delle prescrizioni di 
movimento mediante posta elettronica e telefax”. 
 
I modelli stessi, una volta compilati, dovranno essere trasformati in files di estensione “pdf”, 
in modo che possano essere solo letti e non modificabili, utilizzando il corrispondente 
programma “Adobe Writer”. 
Completata la trasformazione nell’estensione richiesta, i files .pdf potranno essere allegati 
al messaggio di invio. 
 
Nel testo del messaggio inviato alle stazioni andranno indicate le informazioni descritte 
nella procedura seguente “Invio dispacci” 
 

3.3. Procedura Invio dispacci 
 
Procedura 

1) Lanciare il programma per la posta elettronica “Microsoft Office Outlook” 
2) Selezionare “Nuovo” come da esempio in figura 
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3) Inserire il destinatario del messaggio nel campo “A..” come da esempio (“Stazione 
Bologna C.le” in figura) 

 
 

 
 
 
 

4) Selezionare l’icona “controlla nomi” (oppure premere i tasti CTRL-K per eseguire la 
stessa operazione come da esempio in figura 
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5) Se l’indirizzo del destinatario è scritto correttamente, apparirà sottolineato 
(Stazione Bologna C.le), altrimenti comparirà una finestra simile alla seguente. 
Premere annulla e riscrivere l’indirizzo  correttamente. 

 
 

 
 
 
 

6) Inserire nel campo “CC..” (copia conoscenza) l’indirizzo della casella postale 
nominale del gruppo di Presidio Compartimentale Prescrizioni di appartenenza, ad 
esempio “Presidio Prescrizioni Bologna” 
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7) Inserire obbligatoriamente come oggetto: 
-  “Incarico Prescrizione da Presidio Compartimentale Prescrizioni di 

presidio di appartenenza “ (es Presidio Compartimentale Prescrizioni di 
Bologna) 

 
8) Inserire obbligatoriamente nel testo del messaggio: 

Si trasmette incarico di prescrizione, come da allegati, per treno N° ____ 
del __/___/____ da ___________ a _____________. 
 

9) Inserire dopo il testo del messaggio i propri dati (in modo da essere facilmente 
contattato dal destinatario in caso di bisogno): Nome, Cognome, Presidio di 
appartenenza, Telefono. Questo inserimento può essere automatizzato sfruttando 
l’opzione “firma” di Outlook come descritto nel paragrafo “Creazione di una firma in 
Outlook” 
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10) Allegare i moduli M3 e M40 necessari e preparati precedentemente utilizzando il 
menù “Inserisci” e successivamente “file” 
 

 

 
11) Apporre la propria firma digitale selezionando l’icona della firma digitale con la 

“coccarda rossa”  come da esempio in figura. Se l’icona per la firma non appare 
(es. la prima volta che si utilizza la macchina) seguire le procedure descritte al 
paragrafo “Configurazione iniziale di Outlook per l’utilizzo del certificato”.  
 

 
 

 
12) Inviare il messaggio selezionando “Invia” 

 
13) Verificare, dopo qualche istante, che il messaggio sia stato posizionato nella 

cartella “Posta Inviata” della cassetta postale personale (es. Massimo Agrelli). 
Il messaggio passa nella “Posta Inviata” quando è stato preso in carico dal server 
di posta elettronica. Se, dopo un tempo limitato (es. un minuto) il messaggio non 
risulta inviato contattare il servizio di Help Desk. 
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14) Verificare che nella cartella “Posta in arrivo” della cassetta postale personale non 
sia giunto un messaggio inviato da “Amministratore del sistema” con oggetto 
“Impossibile Recapitare…”  
 

 
 
Un messaggio con oggetto “Impossibile Recapitare…”  indica che il messaggio non 
è giunto a destinazione per qualche errore commesso nella compilazione di uno dei 
campi “A..” oppure “CC..”. Ripetere la procedura dal punto 1 compilando con 
attenzione i campi come richiesto. 
Se l’errore si ripete contattare il servizio di Help Desk. 
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4. APPENDICE: PRIMA CONFIGURAZIONE E RISOLUZIONE PROBLEMI 
 
 

4.1. Configurazione iniziale di Outlook per l’utilizzo del 
certificato 

 
Avviato Outlook, dal menu Strumenti > Opzioni > selezionare la scheda Protezione > 
premere il tasto Impostazioni 
 

 
 

viene aperta la finestra “Cambia impostazioni di protezione”  
 

Se l’utente è in possesso di un solo certificato valido, questo viene automaticamente 
selezionato da Outlook, come nella figura seguente 
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Confermare con OK per terminare. 

 

Se il certificato non viene selezionato in automatico è necessario selezionarlo 
manualmente (normalmente per compiere tale scelta, si fa riferimento alla data di rilascio o 
di scadenza del certificato stesso) come descritto di seguito 
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Nel primo campo in alto (“Nome impostazione di protezione”) inserire un nome identificativo 
della configurazione che si sta per creare; ad es. “Posta Firmata”; 
 
Nella sezione Certificati e algoritmi premere il tasto Scegli relativo al Certificato di firma; 
viene aperta una finestra di selezione del certificato in possesso dell’utente per operazioni 
di posta elettronica sicura: selezionare il certificato con il proprio nome e premere OK. 
Automaticamente lo stesso certificato viene specificato come Certificato di crittografia (non 
è necessario quindi premere il secondo tasto Scegli). 
Premere OK per terminare. 

 
Tale operazione di configurazione va svolta solo inizialmente, e comporta l’attivazione di 
nuove opzioni e tasti in Outlook (in particolare i tasti di firma e cifra nella scrittura di una 
nuova e-mail) come in figura. 
 

 
 

4.2. Creazione di una “firma” in Outlook 
 
Questa opzione permette di creare in automatico un testo che viene inserito 
automaticamente in calce ad i nuovi messaggi (ed è per questo denominato “firma” anche 
se non ha niente a che vedere con la firma elettronica).  
L’utilizzo di questa opzione è vivamente raccomandato per includere i propri dati/numero di 
telefono ed essere più facilmente identificati e contattati in caso di bisogno. 
 
Procedura 
 
Avviato Outlook, dal menu Strumenti > Opzioni > selezionare la scheda Formato Posta  
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Premere il tasto Firme 
 

 
 
 
Selezionare Nuovo 
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Immettere un nome per la firma (es. Aster) e selezionare Avanti 
 

 
 
Immettere il testo desiderato (includendo Nome, presidio di appartenenza, telefoni..) e 
premere Fine per terminare. 
 
Premere OK per confermare nelle schermate successive. 
 
Il testo inserito verrà incluso automaticamente nei nuovi messaggi, come da esempio in 
figura 
 



  
 

                                                                    Pag.  26 

 
 
 

4.3. Configurazione Manuale Cassette di Posta stazione 
 
Se la cassetta postale aggiuntiva della stazione dove si è situati non appare, la procedura 
automatica di configurazione eseguita durante l’accesso alla macchina non è avvenuta 
correttamente: 

1) Rivolgersi al Servizio Help Desk per segnalare il problema 
2) Se richiesto dall’Help Desk, eseguire la procedura manuale di configurazione 

descritta di seguito 
 
Procedura di configurazione manuale 
Avviato Outlook, dal menu Strumenti  selezionare Account di posta elettronica 
Nella schermata seguente selezionare Visualizza o cambia gli account di posta elettronica 
esistenti e confemare con Avanti 
 

 
 
Nella schermata seguente selezionare Cambia 
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Nella schermata seguente selezionare Altre Impostazioni 
 
 

 
 
 
Nella schermata seguente selezionare Impostazioni avanzate 
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Selezionare Aggiungi , digitare il nome della casella postale della stazione in cui ci si trova 
(es. Stazione Treviso) e confermare con OK 
 

 
 
Se il nome è stato digitato correttamente e viene riconosciuto dal sistema, comparirà 
nell’elenco delle ulteriori caselle postali da aprire, come da esempio in figura 
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Confermare con OK (potrebbe apparire un messaggio che invita a chiudere Outlook per 
rendere efficace la modifica effettuata) 
 
Nella schermata successiva confermare con Avanti, come in figura e successivamente 
confermare con Fine 
 

 
 
La procedura è terminata. Se è stato richiesto durante la procedura, chiudere e riaprire 
Outlook. 
 

4.4. Errori firma digitale mittente 
 
Se il titolo della finestra della firma digitale è diverso da “Firma digitale: valida”, potrebbero 
esserci stati problemi nell’apposizione della firma digitale oppure il messaggio può essere 
stato modificato volontariamente o involontariamente in transito. 
 
Rivolgersi al Servizio Help Desk. 
 




