


Vademecum per 'lscrizione alla Members Area ODCEC Napoli ed accesso ai Servizi di
Posta Elettronica e Gestione Tirocinio Praticanti On Line

Introduzione

Gentile iscritto, il presente manuale, rappresenta il riferimento per tutti gli utenti dei servizi
on line erogati dall Ente .
Il manuale é riveduto e aggiornato alla nuova release rev 2.0, dell’ applicazione “ODCEC web” che
oggi implementa in modo completo, migliorato ed efficiente tuttii casi d uso relativi ai servizi
in questione.

Questa guida fornisce, in particolare, il principale strumento pratico utile sia per i Praticanti
periodicamente intenti alla Scrittura del Libretto on Line che per i rispettivi Dominus e la relativa
Vidimazione e sia per il singolo iscritto per la richiesta di Certificati on Line .

Il manuale si compone di sezioni modulari che saranno aggiornate man mano che si
procedera con [attivazione dei vari Servizi Web .

Attualmente sono stati migliorati e resi piu efficaci i servizi di Posta Elettronica, Sportello On Line
con Certificati e Vidimazioni Libretto da casa propria, consultazioni e variazioni dati Albo,
mentre é in via di attivazione il nuovo software per i Crediti Formativi con la gestione e
visualizzazione dei Crediti Formativi aggiornati in tempo reale e tanti altri che nel tempo si
aggiungeranno.

Saremo lieti di accogliere tutti i suggerimenti che ci consentiranno di rendere questi servizi

sempre piu efficaci e rispondenti alle aspettative degli iscritti,

Napoli, 24 Giugno 2008
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Gentile Iscritto,

riportiamo una guida “passo-passo” per accedere ai nuovi Servizi On Line erogati dall'Ordine
dei Dottori Commercialisti e degli Esperti Contabili di Napoli.

Le nuove procedure riguardano le operazioni di Attivazione Members Area ed accesso ai
servizi ( per il momento é attivo il solo servizio di Posta Elettronica e Gestione Tirocinio
Praticanti On Line).

Nella presente guida ci soffermeremo su :

1. Registrazione Members Area e Definizione Casella di Posta Istituzionale

2. Posta Elettronica
3. Gestione Tirocinio Praticanti On Line

1.Reqgistrazione Members Area e Definizione Casella di Posta Istituzionale

Accedi al sito istituzionale www.odcec.napoli.it che € il dominio web del nuovo ente , al
momento ti permette solo di accedere ai siti dei due vecchi enti :

Ordine dei Dottori Commercialisti
e degli Esperti Contabili
di Napol

D)

R

Sedz di Piazza dei Martiri 30 Sede Centro Direzionale Is. E1
Tel. 0817643787 - Fax 0812400335 Tel. 0815628115 - Fax 0815628211
80121 Napoli 80143 Napoli

info@odcec.napoli.it

Clicca qui per accedere al vecchio sito Odc
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Si apre il vecchio sito dell’Ordine clicca sul punto indicato in figura sotto per registrarti :

CERCA MEL S1TO
ordine dei dottori commercialisti e degli esperti contabili
per |a circoscrizione del tribunale di napoli { ricerca avanzata

ISTITUZION] ALEI MODULISTICA  FORMAZIONE  GOMMISSIONI  BIELIOTECA FRATICAM TI HEW S | POSTA ELETTROMICA
-Emm_
f i 15/01/2008 :
bel-“' enuti Informativa ODCEC Napoli 2/08 : Comunicazione CHDC Nome Utente
5L|| nuovo pO|"ta|e In allegate la comunicazione del Presidente CNPADC .. [continua]
dell'ordine dei dottor| 15/01/2008 | Password
e e Informativa ODCEC Napoli 1/08 : Protocolle di intesa ODCEC Na ed H
cormr I‘l@[’t_lﬁ|l5’[| Agenzia delle Entrate ! Sei un nostro iscritto?

E' state siglato un accorde ... [continua] | registrati qui

e degli esperti contabili

i i 04/01/2003
dl napo"' Circalare N.1/08 ODCEC Napali : E' Albo Unico

Clicca qui per registrarti alla Members Area

Si apre la finestra seguente, nella quale si devono effettuare gli inserimenti indicati :

ordine dei dottorl commercialisti e degli esperti contabili
per |a circoscrizione del tribunale di napoli

FORM DI ISCRIZIONE

Cen l'invie del seguente Ferm 'utente effettua |z richiesta di iscriziene alla Members &rea ODCEC secondo le medalita stabilite nelle cendizioni generali di utilizze,
Si ricorda che per completare 'iscrizione & necessario inviare il moedule fax firmato dall'utente alla segreteria ODCEC.

Il fax sard scaricabile solo dopo l'invio del presente Form.

Per procedere alla registrazione indicare il codice fiscale.

1l sistema provvedera a verificare la sua iscrizione presso gli archivi ODC di Napoli.

Cc:icE:iscaIEI < Inserire iI COdice FiSCaIe
Cerca |

Condizioni Generali
www.edc.napeliit - condizieni generali di utilizzo dei servizi -
L'Crdine dei Dottari Commercizlisti per |z Circoscriziene del Tribunale di Mapali
invita gli utenti del sue site Internet www.cdc.napeliit 2 leggers attentamentz 2
seguenti "Condizieni generali di utilizze dei servizi”, Accettando tali condizioni sard
possibile acceders zi servizi dispenibili mediantz il site www.edc.nzpaliiit peri quali si
richiede una prewentiva registraziens, In particelzre, |z presenti cendizioni sone
wincelznti zi fini dell'utilizze del servizio di posta elettronica [username@adc.nzpaliiit)
presse il deminie edc.napolilit,
1 ACCETTAZIONE DELLE CONDIZIONI DI UTILIZZO LI

[ accets

INFORMATIVA A NORMA DELL . GS5. 30.6.2003, M. 196

Praso atte dells informazicni ricevuts median iva contenuta nell'art. 5
delle Cendizieni Generzli di Utilizze dei Servizi ["INFORMATIV.
13, D, LGS. 30.6.2003, N. 196"},

predisposta dall'Ordine dei Dottori Cemmercizlisti per |z Circoscrizione del
Tribunale di Napoli [ORDINE) zi sensi dell’art, 13, d. Igs. 20.6.2003, n. 196, cliccando
sul pulsante "&ccensente” ed "Accette” presentz nellz presente pagina dlisgrizi
l'utente, ad ogni

effette di legge = di regalaments, ed in parti Tensi del Decrate Legislative
30 giugne 2003, n. 196, dichiag #==TT libero, censzpevele, informata, specifice ed LI

Accettare le Condizioni di Utilizzo

[ acconsento

Premendo il pulsante Cerca si viene trovati nel database solo se si e iscritti all’Ordine.
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z2ix| Passo 3: Siottiene la Finestra seguente :
Protezione I Imposztazioni avanzate
Generale I Server I Conneszzione

Account di pozta elettronica

Ingzerire il nome di riferimento per | server. Ad esempio: da questa flnestra m Od |f| c h | amo :

"fficio’ o "Server Microsoft Mail'.

|Casella Ddo — il Nome di riferimento per i server, indicando

Infarmazioni utente Case”a Odcec

Mome: IDDtt. b ario Bossi \

SesEt | — il Nome rimane inalterato

Posta elettronica: Imariolossi@odc.napoli.it \

Indirizzo per . .. . . . . .

e | | I"indirizzo di posta elettronica, indicando il nuovo

indirizzo mrossi@odcec.napoli.it, per esempio

¥ Includi 'account alla ricezione o sincronizzazione dei messaggi

Fatto questo andiamo sulla scheda Server..

Ok I Annulla Applica |

_ - Passo 4 : La finestra ottenuta e la seguente :
Protezione | Impostazioni avanzate -
Generale Server | Connessione

Adesso bisogna fare le seguenti sostituzioni

Infarmazioni sul zerver

l erve el posta v & [POR3 L qui metti pop3.odcec.napoli.it al posto dei vecchi
Pozta in arrivo [POP3L: Imbox.udc.napoli.it 4'/ mbOX.odC.napoli.it (o) p0p3'odC.nap0|ilit 0

Posta in uscita [SMTP; |mbo:<.ndc.napnli.it \ mail.ragionierinapoli.org

Semrver della posta in arivo

" qui metti smtp.odcec.napoli.it al posto dei vecchi
mbox.odc.napoli.it o smtp.odc.napoli.it o altro

More account: Imariorossi@odc. napali it

Pazzword: |uuuu

N

- INome Account deve essere sostituito dalla
R nuova e-mail mrossi@odcec.napoli.it per
p!?-’-'n.u_tenlicazione del server necessans Impostazion... esem p|0 )

La Password deve essere la password che avete
definito in fase di registrazione alla members area.

0k, I Aprlla |\£~pp¢vsa\| . . . .
Si noti che la voce Autenticazione del server

necessaria deve essere spuntata come a fianco; cliccate su Applica e OK e poi Chiudi per
memorizzare le impostazioni.
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Bisogna fare attenzione che nel caso in cui si vuole continuare ad usare il server smtp del
proprio Fornitore di Connettivita Internet, bisogna lasciare il nome di tale server nella

casella Posta in uscita (SMTP) e, contestualmente, bisogna togliere il segno di spunta dalla
voce Autenticazione del server necessaria.

Riportiamo, a titolo di esempio, alcuni dei nomi dei server smtp piu diffusi che si potrebbero
mantenere :

Telecom Alice: out.alice.it

Telecom Tin : smtp.tin.it

Telecom Business : mail.cs.interbusiness.it
Fastweb: smtp.fastwebnet.it

Libero: mail.libero.it

Tiscali: smtp.tiscalinet.it

Eutelia: smtp.eutelia.it

e cosi via

2.4.2.Configurazione di una Nuova Casella :

Aprire il Programma di posta Outlook Express e selezionare Strumenti > Account :

&4 Cartelle locali - Dutlook Express - Odc

J File  Modifica  Misualizza | Strumenti  Messaggio 2
q Invia e ricevi »
\j - ﬁj“ -

Crea mess... Rispand Sincranizza tukko

& Cartelle locali Rubrica, . CTRLAMAILSCHE

Aggiungiillmittente alla Fubrica

InviaRicevi

Ii._}_‘

Indirizzi

Cartelle
(43 Outlogk Express Regole messaggl b wiazione di messaggi da altri
[ERGE] Cartelle ocal Ty,

T Posta in arriva

Qpziani. ..
S Pasta in uscita
S Posta inviata Cartella | Da leggere | Totale |
@ Posta sliminaka @Pnsta i arrivio 0 2
. Bozze “FhPosta in uscita 0 a
osta inviaka
FRPosta inviat 0 3
(@ Posta eliminata 0 ]
BBozze 0 1}
Tutti  Posta elettronica | Mews | Servizio di elenchi in Iineal Aggiungi P |
SI Ottlene |a Seguente flneStl’a . Account | Tipo | Connhessione | FEimnvoi |
PBroprieta |
Fredefinita |
Imnparta... |
Esporta... |
Ordina... |
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Ciccare su Aggiungi > Posta Elettronica come segue :

Joccoun intemet — S 21|

Tutti  Posta elettronica | MNews I Servizia di elenchi in linea |

e

Account _Tipo | Connessione | Himuayi | Servizio di elenchi in lina...

Eraprieta |
Fredefirito |
Importa... |
Esparta... |

Ordina |

Si ottiene :
|

Mome utente

Buando si invia un meszaggio di posta elettronica, il nome del mittente viene
vizualizzato nel campo Da del messaggio in uscita, Digitare il nome come ¢ desidera
venga visualizzato in tale campo.

MHome visualizzato:

Ad esempio; Yalera Dal Monte

< Indietio | Bpanti> | Annulla |

Inseriamo il nome da dare alla casella e clicchiamo Avanti ; inseriamo l'indirizzo e-mail e
clicchiamo su Avanti:

Connessione guidata Internekt ﬂ Connessione guidata Internekt

Home utente Indirizzo per la posta Internet

Quando =i invia un mezzaggio di posta elettronica, il nome del mittente viene L'indirizza di posta elettronica viene utilizzata per litvia & la ricezione di messagai.
visualizzato nel campa Da del meszaggio in uscita. Digitare il nome come & desidera
wenga visualizzato in tale campo.

Mome wisualizzato:  [Dott. Mario Rossi Indirizza di posta elettronica: |mrossi@odcec.napoli.it

Ad egempio: Yaleria Dal Monte Ad ezempio: prova@microsoft. com

< Indietra I Avanti > I Annulla < Indietro I Awanti > I
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Connessione guidata Internet

Momi dei zerver della posta

h A fianco assegniamo, i nomi dei
server della posta
in ingresso ( pop3)

Il zerver della posta in arrivo &

[FopP3 -]

Server posta in arrivo [FOP3, IMAP o HTTP):

p—

pop3. adcec. napoli it

Il zerver SMTP & utiizzato per la posta in uscita,

Server posta in uscita [SMTP]:

—

Ismtp.odcec.napuli.it

e in uscita ( smtp ) dell’Ordine:

pop3.odcec.napoli.it

smtp.odcec.napoli.it

< Indietro I Awvant > I

Annulla |

Connessione guidata Internet

Accesso alla posta Internet

Immettere il nome e la password dellaccount di posta elettronica forniti dal provider di
zervizi Internet.

Mome account: Imlossi@odcec.napoli. it

Eassword: I..........

v Memorizza pazsword
Se il provider di servizi Internet richiede 'utlizzo del sistema di autenticazione tramite

pazzword [SPA) per accedere allaccount della pozta, selezionare la cazella di controllo
Accesso ramite autenticazione password di protezione [SPA).

[ Accesso tramite autenticazione password di protezione

< Indietra I Auanti > I
Connessione guidata Internet

Annulla |

x|

Sono state ingernite tutte le informazioni necessarie per impostare |'account,

Per zalvare le impostazioni, scegliere Fine.

Annulla

< Indietro

Massimo Sorrentino
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clicchiamo su Avanti

impostiamo Nome Account e Password,
come mostrato accanto

clicchiamo su Avanti.

Compare adesso la finestra della Fine
della procedura :
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Nella scheda Posta Elettronica, a questo punto, compare la casella che abbiamo configurato

Account Internet ﬂ E

Tutti  Posta elettronica | News | Servizio di elenchi in linea I Aggiungi » |
Account | Tipo | Conneszione Bimumsi |
%popaodcec.napoli.it posta elettonica (pr. Qualungue sia disp

Propriets |
Fredefinita |
Importa... |
Eszporta,.. |

I I _'I Hrdina... |

Cambiamo il nome di riferimento per i server della casella ; per fare questo selezioniamo
la riga e clicchiamo sul pulsante Proprieta .

Otteniamo :

¥ proprieta - pop3.odcec.napoliit el |

Qui mettiamo il nome della casella
Gienerdle | S erver | Connessions che sara d|_ riferimento per i server;
\ per esempio Casella Odcec.

Protezione I Impoztazioni avanzate

Account di posta eletronica
Inzerire il nome di riferimento per |
: "Ufficic' o "Server Microzoft Mail''.

IprE. odcec.napoli.it

rver Ad ezempio:

Informazioni utente

MHome: IDDtt. M ario Fossi

Societa: I

Posta elettronica: Immssi@ndcec.napali.it

adesso andiamo nella scheda Server per
impostare l'autenticazione server.
otteniamo la finestra seguente.

Indinzzo per I
nzposte:

IV Includi 'account alla ricezione o sincronizzazione dei messaggi

QF. I Annulla Applica
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¥ proprieti - pop3.odcec.napoliit 2| Si noti che la voce
Pratezione | Impastazioni avanzate | ~Autenticazione del server necessaria deve
Generale Sever | Connessione essere spuntata come a fianco; cliccate su Applica
Informazioni sul server e OK e poi Chiudi per memorizzare le
Il gerver della posta in arrivo & IF'D Pa |mp03ta2|0n|-

Pazta in arriva [FOP3): ||:u:up3.u:udc:eu:.napnli.it

Pazta in uscita [SMTP): Ismtp.ndcecw

Server della posta in arriva

Mome account: Im?asf@odcec.napuli.it

Paszword: (TTTITTY

¥ Memorizza passwand

[ AccesspAfamite autenticazione password di protezione

Server délla posta in uscita

[v iButerticazione del server necessars Impostazioni... |

] I Annulla | Applica

Bisogna fare attenzione che nel caso in cui si vuole continuare ad usare il server smtp del
proprio Fornitore di Connettivita Internet, bisogna lasciare il nome di tale server nella

casella Posta in uscita (SMTP) e, contestualmente, bisogna togliere il segno di spunta dalla
voce Autenticazione del server necessaria.

Riportiamo, a titolo di esempio, alcuni dei nomi dei server smtp piu diffusi che si potrebbero
mantenere :

Telecom Alice: out.alice.it

Telecom Tin : smtp.tin.it

Telecom Business : mail.cs.interbusiness.it
Fastweb: smtp.fastwebnet.it

Libero: mail.libero.it

Tiscali: smtp.tiscalinet.it

Eutelia: smtp.eutelia.it

e cosi via

Cliccare su Applica e OK e poi Chiudi e la nostra nuova casella e configurata.
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3. Gestione Tirocinio Praticanti On Line

Dopo avere ricevuto, tramite e-mail di sistema, la abilitazione per I'accesso alla Members Area.
dalla home page del vecchio sito odc effettuare il login coi dati indicati nella fase di registrazione

Inserire il Nome Utente assegnato
per es. mrossi@odcec.napoli.it

Hsl FRATIGAM T HEW = FOSTA ELETTROMIGH

PHRRERIY Indicare la Password registrata
c.slla-MemEh;rs Area :
te, Ordine dei Dottori :

bili .. [continua] Nome Utente
Password

N «— Premere il pulsante accanto

riprenderannc regoelarments dal
iarni 2 arari : Seiun nostro iscritto?
i registrati qui

Sportello On Line
Si accede al menu dei servizi : /

Albo | Interpello | Crediti Formativi | Forum e Chat | Vetrina Eventi |Sportello On Line | |_MEMBERS _AREA |

members area Logout

COMUMICATI

La Members Area & una sezione si servizi ad accesso riservato ai dottori commercialisti = 2i praticanti
dell'Crdine attraverse inserimente di username e password per utilizzare una serie di strumenti innovativi e Circolari

scalabili. Informative

L'iscritte potrd usufruire dei servizi della Members Area attivati e in via di attivazione : . )
Orari di Apertura Sportelli

ODCEC MNapoli
1. Albo : Aggicrnamento dei propri dati dell'&lbe via web; Sede Piazza dei Martiri
2. Sportello on line : Certificati per gli iscritti & Vidimaziene Librette di Tirocinic Lunedi 09:00 - 12:30
direttaments da casa tua; Mercoledi 09:00- 12:30
3. Interpello : consulenze web sulle tematiche professione pid attuali ; Venerdi 09:00 - 12:30
4, Crediti Formativi: visualizzaziene dei Crediti Formativi aggiernati in
tempo reale; Sede CDN Is. Ef1
5. Forum e Chat multilivelle per professicnisti: un memente di contatte e confronte tra professienisti, Martedi 09:00 - 12:30
dowve si possono aprire gruppi di discussioni per temi & problematiche relative alla professione. In Giowvedi 09:00 - 12:30

tale modo & possibile sia peri singeli iscritti sia per I'erganico dell'Ordine laverare direttamente

on-line [ad es. conwvocazioni personali, studi, ricerche, assistenza, erganizzazioni di eventi, etc.)

Sard inoltre allestita una Bacheca Virtuale dedicata alla categoria: una sezione dedicata i N

all'incontre tra demanda ed offerta per tirocini professionali, asscciazioni professionali,

pubblicaziene dei relativi curriculum vitae ed indirizzi e-mail, comunicazioni di altri Enti, etc; - . .
5. Wetrina Eventi: tutti gli iscritti possono prenctare qualsiasi evento organizzate dall'Ordine per la P

formazione [ad es. corsi, convegni, seminari, etc), E' possibile anche operare transazioni monetarie CONTROLLA | TUD

sicure, attraverso i pid moderni proetocelli di sicurezza dei dati via Internet, per acquistare gli eventi CREDITI FORMATIVI!

3 pagamento; e g

————

"W ETRIM A EVER TI

“Wetrina Eventi ervizio

s
non ancora atkive

Al momento € attivo solo il servizio di Sportello On Line.

Per accedere al servizio basta cliccare sul menu in alto alla voce “Sportello On Line” come
indicato dalla freccia.

O premere logout, a destra, se si vuole uscire dalla Members Area e tornare alla homepage.
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Sottolineiamo che, al momento dell'accesso, I'applicazione riconosce automaticamente se
utente che silogga € di tipo Praticante, Dominus, Segreteria,

Differenziamo, pertanto, la procedura sia per Utente Praticante che per Utente Dominus.

Per il momento rifersi alla guida contestuale all’interno dell’applicazione in basso a
sinistra come manuale di riferimento per le Operazioni di Vidimazioni.
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