
Procedura per la gestione delle caselle postali da 
parte di Dirigenti, Direttori e Politici (o delegati)

Documentazione per la gestione delle caselle di servizio (o personali) con SmartCard e 
Multi-Factor Authentication mediante richiesta sul portale per la Gestione delle 

Richieste Telematiche (EasyRequest)

(v. 2.0)
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Assegnazione

Di seguito i passi per procedere alla richiesta di assegnazione di una casella d’ufficio già 
esistente:

1. Dopo essersi autenticati in ER cliccare su “Nuova richiesta” in alto a sinistra cercare il 
proprio utente con una ricerca sull’attributo “Cognome”;

2. Selezionare l’utente e cliccare su “Avanti” in basso a destra:

3. Procedere quindi alla scelta della risorsa “Caselle postali” → “Assegnazione iniziale” e 
cliccare di nuovo su “Avanti”:
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4. Nella schermata successiva sarà possibile scegliere la casella di servizio da assegnarsi 
inserendo il nome della stessa nel campo “Caselle da assegnare”.

5. In fase di assegnazione di una casella è possibile contestualmente scegliere gli utenti 
membri che potranno avere accesso diretto alla casella stessa (vedi capitolo “Scelta 
dei membri”).

ATTENZIONE: non è possibile procedere con l’assegnazione finché non è stata 
confermata la presa visione del disclaimer presente nella pagina stessa.

6. Nella pagina successiva confermare la richiesta in basso a destra e dare di nuovo la 
conferma sul pop-up di riepilogo:

7. Terminata la procedura la richiesta comparirà nello storico.

ATTENZIONE: al termine della procedura gli eventuali inoltri preesistenti sulla casella 
appena riassegnata verranno eliminati ma inviati contestualmente per mail al nuovo 
assegnatario che dovrà provvedere a riconfermali e/o aggiungerne di nuovi mediante 
apposita richiesta (vedi paragrafo “Definizione degli inoltri” di questo documento).



Scelta dei membri

Di seguito i passi per procedere alla scelta dei membri che possono avere accesso diretto ad una 
casella:

1. Dopo essersi autenticati in ER cliccare su “Nuova richiesta” in alto a sinistra e cercare 
il proprio utente con una ricerca sull’attributo “Cognome”:

2. Selezionare l’utente e cliccare su “Avanti” in basso a destra:

3. Procedere quindi alla scelta della risorsa “Caselle postali” → “Gestione membri” e cliccare 
di nuovo su “Avanti”:



4. In questa fase saranno visibili già anche gli eventuali membri già presenti e  l’opzione di 
rimozione e di inserimento di nuovi:

5. Terminata la scelta premere “Avanti” e confermare nelle schermate successive;
6. Terminata la procedura la richiesta comparirà nello storico.



Definizione degli inoltri

Di seguito i passi per procedere alla definizione degli inoltri su una casella d’ufficio:

1. Dopo essersi autenticati in ER cliccare su “Nuova richiesta” in alto a destra e cercare il 
proprio utente con una ricerca sull’attributo “Cognome”;

2. Selezionare l’utente e cliccare su “Avanti” in basso a destra:

3. Procedere quindi alla scelta della risorsa “Caselle postali” → “Gestione inoltri (Forward)” 
e cliccare di nuovo su “Avanti”:



4. In questa fase è possibile scegliere la casella d’ufficio su cui definire gli inoltri e gli utenti 
verso cui girare i messaggi:

ATTENZIONE: è possibile scegliere come destinatari degli inoltri soltanto indirizzi di 
soggetti censiti nel sistema di Identity Management.

5. In questa schermata è possibile invece scegliere come destinatario dell’inoltro le liste di 
distribuzione invece che utenti veri e propri:

ATTENZIONE: come per gli utenti nel passo 4 anche l’inoltro verso liste di distribuzione è 
possibile solo se queste sono state precedentemente censite nel sistema di Identity 
Management.

6. Terminata la scelta premere “Avanti” e confermare nelle schermate successive;
7. Terminata la procedura la richiesta comparirà nello storico.



Creazione

Di seguito i passi per procedere alla richiesta di creazione di una nuova casella d’ufficio:

1. Dopo essersi autenticati in ER cliccare su “Nuova richiesta” in alto a destra e cercare il 
proprio utente con una ricerca sull’attributo “Cognome”;

2. Selezionare l’utente e cliccare su “Avanti” in basso a destra:

3. Procedere quindi alla scelta della risorsa “Caselle postali” → “Creazione casella 
postale d’ufficio” e cliccare di nuovo su “Avanti”:



4. Definire il nome della casella nel campo “Nome casella postale d’ufficio” comprensivo 
del dominio @regione.toscana.it, aggiungere una descrizione della sua funzione e 
scegliere i membri.
I membri scelti saranno gli utenti abilitati all’accesso diretto alla casella.
Il sistema effettuerà automaticamente un controllo su eventuali omonimie con indirizzi già 
esistenti (sia come indirizzi di posta che come liste).

5. Terminata la scelta premere “Avanti” e confermare nelle schermate successive;
6. Terminata la procedura la richiesta comparirà nello storico.



Disassociazione

Di seguito i passi per procedere alla disassociazione di una casella d’ufficio:

1. Dopo essersi autenticati in ER cliccare su “Nuova richiesta” in alto a destra e cercare il 
proprio utente con una ricerca sull’attributo “Cognome”;

2. Selezionare l’utente e cliccare su “Avanti” in basso a destra:

3. Procedere quindi alla scelta della risorsa “Caselle postali” → “Disassociazione caselle” e 
cliccare di nuovo su “Avanti”:

4. Selezionare la casella interessata e inserire nelle “Note” la motivazione della disassoziazione:



5. Terminata la scelta premere “Avanti” e confermare nelle schermate successive;
6. Terminata la procedura la richiesta comparirà nello storico.



Eliminazione

Di seguito i passi per procedere all’eliminazione di una casella d’ufficio:
1. Dopo essersi autenticati in ER cliccare su “Nuova richiesta” in alto a destra e cercare il 

proprio utente con una ricerca sull’attributo “Cognome”;
2. Selezionare l’utente e cliccare su “Avanti” in basso a destra:

3. Procedere quindi alla scelta della risorsa “Caselle postali” → “Eliminazione caselle” e 
cliccare di nuovo su “Avanti”:

4. Selezionare la casella interessata e inserire nelle “Note” la motivazione dell’eliminazione:



5. Terminata la scelta premere “Avanti” e confermare nelle schermate successive;
6. Terminata la procedura la richiesta comparirà nello storico.
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