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Gestione acquisizione mail in Segreteria Digitale Axios 

 

Accedere a Segreteria Digitale  

cliccare sul menù laterale “Posta elettronica” – “Messaggi in arrivo” – cliccare su Acquisisci in 

corrispondenza del messaggio desiderato 

 

 

 

 

→      → 
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Dati generali 

In questa schermata bisogna compilare i campi indicati per una corretta archiviazione e gestione del 

documento: 

 

1 Primo campo da compilare: bisogna identificare la categoria del documento, cliccando sulla voce 

“nessuna selezione” si può scegliere la tipologia desiderata (le voci sono personalizzabili dalle 

impostazioni). 

2 Descrizione del documento: riportare TUTTE le informazioni relative a questo documento, esempio: 

certificato alunno Dante Andrea, classe 1b, indirizzo Meccanica, genitore Vittoria Rossi. 

3 Da Protocollare: bisogna indicare con “IMMEDIATO” se il documento dev’essere protocollato, di 

conseguenza compilare anche la sezione in basso relativa ai dati di protocollo. 
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Scheda Archiviazione e Fascicolazione [4]: 

La nuova versione 2.1.5. prevede la possibilità di collegare più fascicoli allo stesso documento e il 

collegamento ad altri file. A tal fine, è stata implementata la schermata con sotto-sezioni come riportato: 

 

Sez. 7) Se conosciuta, cliccando nel campo “tipo di anagrafica”, indicare la tipologia di anagrafica 

legata al documento (esempio Alunni, dipendenti, etc.). 

Contestualmente compilare anche in campo [7a] con il nome della persona/anagrafica desiderata. 

Indicando in questo campo un’anagrafica Alunni, Dipendenti, Fornitori, il sistema gestisce in automatico il 

fascicolo elettronico: lo crea se inesistente e collega automaticamente il documento al relativo fascicolo. 
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Sez. 8) Se il fascicolo già esiste, ricercare il nome in questo campo. Una volta selezionato, se il 

fascicolo contiene dei sotto-fascicoli, il programma proporrà tramite ulteriore campo, anche la scelta di tali 

sotto-sezioni.  

È possibile collegare altri fascicoli già esistenti cliccando su “Aggiungi fascicolo all’elenco” (8a) oppure 

crearne uno nuovo dal pulsante “Nuovo Fascicolo elettronico” (8b). 

 

Sez. 9) Indicare sempre l’archivio principale in cui collocare il documento, cliccando sulla cartella 

desiderata; cliccando sui pulsanti + a fianco della voce, appariranno anche le sotto-cartelle. 
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Sez. 10) Da questa sezione è possibile collegare il documento ad altri già caricati in archivio. 

 

 

Una volta compilato tutti i campi, procedere al salvataggio cliccando sul pulsante “salva”. 

 

 

 

**FINE** 

 


