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1. Accedere alla piattaforma 

Per accedere alla piattaforma utilizzare la sezione “Accedi” nel menù in alto. 

 

Per accedere alla piattaforma l’utente comunale dovrà utilizzare le credenziali fornite. Dopo il primo 

accesso sarà possibile modificare la password che è stata fornita e inserire una password personale. 

 

 

Una volta effettuato l’accesso l’utente si troverà nella sezione “Cruscotto”. 
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2. Registrare una segnalazione 

Per registrare una segnalazione bisogna accedere alla sezione “Segnala (URP)” 

 

Il processo richiede quattro semplici passaggi: 

1) Inserire i dati del cittadino che segnala: tutti i campi sono facoltativi, quindi il Comune stabilirà quali 

campi devono necessariamente compilati e quali invece non sono necessari. Premere il pulsante Avanti per 

andare al passaggio sucessivo 

2) Scegliere la categoria del problema, cliccandoci sopra 

3) Scegliere il problema, cliccandoci sopra. Il problema “Altro” è utilizzato per permettere la segnalazione 

di problemi “non censiti” dal sistema 

4) Inserire un testo libero, in cui si possono specificare le caratteristiche della segnalazione 

Sotto le immagini relative ai quattro passaggi: 

1)        2) 
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3)       4)  
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4. Accedere al menù del Comune (Back-office) 

Per accedere a tutte le funzionalità esclusive per il Comune, utilizzare la voce “Cruscotto” nel menù in alto. 

 

 

 

 

 

Si aprirà una schermata in cui sono presenti una mappa con il riassunto di tutti i problemi non ancora presi 

in carico e un menù dal quale accedere a tutte le sezioni di back-end. 
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5. Entrare nella sezione per visualizzare e gestire le segnalazioni 

Per gestire le segnalazioni bisogna entrare nella sezione “Visualizza i problemi (URP)” presente nell’area 

Cruscotto 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Visualizzare le segnalazioni Nuove/in Gestione/Risolte 

Sono presenti tre schede, una per ciascuna delle tre tipologie di “stato della segnalazione”. 

 

 

 

 

 

 

Cliccando sul pulsante corrispondente si visualizzeranno le segnalazioni appartenenti a quello stato di 

risoluzione. 

 

7. Visualizzare solo certe categorie di problemi  

Per visualizzare solo determinate categorie di problemi bisogna utilizzare la barra dei filtri presente sopra 

l’elenco dei problemi 
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Cliccando su una o più icone e poi premendo il bottone “Filtra” verranno visualizzate solo le categorie 

selezionate. 

Per tornare a visualizzare tutte le categorie e annullare quindi il filtro, premere sul bottone “Reset” e poi 

nuovamente su quello “Filtra” 

 

 

8. Visualizzare solo un tipo di problema 

Per visualizzare solamente una determinata tipologia di problema, cliccare sulla tipologia desiderata 

all’interno della colonna “Sottotipo”.  

 

La pagina verrà ricaricata e verranno mostrati solamente i problemi di quel tipo. 

Una volta creato il filtro comparirà sotto al titolo “Sottotipo” la scritta “Togli il filtro” come si vede 

nell’immagine sottostante: 
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Cliccando sulla scritta “Togli il filtro” la pagina verrà ricaricata eliminando il filtro sulla tipologia di 

problema. 

9. Vedere la posizione dei problemi sulla mappa 

Cliccando sull’icona del segnaposto grigio alla sinistra dei problemi, verrà visualizzata nel punto giusto della 

mappa l’icona del problema. Quando questa funzione è attivata il segnaposto sarà colorato di rosso. 

(notare che sotto l’icona viene indicato quante segnalazioni sono state effettuate per quello stesso 

problema) 

 

 

E’ possibile cliccare su più segnaposti per selezionare più problemi e visualizzarli contemporaneamente 

nella mappa. E’ poi possibile navigare la mappa con il mouse per spostarsi nelle varie parti della città e 

aumentare o ridurre lo zoom. 

Per visualizzare sulla cartina tutti i problemi della pagina bisogna cliccare il segnaposto nella riga dei titoli, 

e lo stesso pulsante cliccato una seconda volta toglie la visualizzazione di tutti i problemi nella mappa. 
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Per capire a quale problema si riferiscono le icone che facciamo apparire sulla mappa, bisogna passare 

sopra alle icone nella cartina con il mouse, e la riga del problema giusto si colorerà (di giallo). Cliccando 

sull’icona del problema nella mappa la riga del problema giusto rimarrà colorata (di azzurro) anche dopo 

che il mouse si sposta dall’icona. Queste due funzionalità aiutano a collegare le icone della mappa con la 

riga del problema. 

 

10. Vedere e spostare le singole segnalazioni contenute in un problema 

Con il pulsante raffigurante la lente di ingrandimento si aprono i dettagli del problema. 

 

 

Il nuovo riquadro appare sotto la cartina e mostra le singole segnalazioni che sono state aggregate dentro 

al problema. 
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Per visualizzare la posizione sulla mappa delle singole segnalazioni si deve cliccare sul riquadro 

“Mostra/Nascondi su mappa”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per visualizzare per esteso i commenti dei cittadini cliccare il pulsante “Visualizza tutte le segnalazioni” 

posto nella parte bassa del box dei dettagli. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si aprirà un pop-up con i commenti dei cittadini scritti per esteso e quindi più facilmente leggibili. 
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Cliccando e tenendo premuto il mouse sopra alla singola segnalazione è possibile “trascinarla” dentro un 

altro problema. Infatti quando si inizia con il trascinamento comparirà alla destra di ogni problema un 

riquadro con scritto “Trascina qua per spostarlo”. Rilasciando la segnalazione dentro al riquadro, si sarà 

spostata la segnalazione dentro al nuovo gruppo. 
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11. Modificare l’indirizzo del problema 

E’ possibile intervenire sull’indirizzo del problema attraverso il simbolo della matita posto a destra dei 

singoli indirizzi. 

 

 

 

 

 

 

Una volta cliccato sul bottone della matita si aprirà un pop-up dove è possibile intervenire sull’indirizzo. 
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È possibile: 

- Intervenire direttamente nell’ Attuale indirizzo, scrivendo le modifiche; 

- Copiare uno degli indirizzi delle singole segnalazioni, cliccando sul pulsante “seleziona” alla loro 

destra. 

Per salvare le modifiche premere sul pulsante “Salva”, mentre per annullare le modifiche premere la 

“freccia indietro” alla sinistra del pulsante “Salva” 

In fondo al box sono presenti indicazioni estratte dai commenti dei cittadini. Spesso possono trovarsi 

indicazioni utili per capire la posizione e l’estensione del problema. 

 

 

 

 

 

12. Comunicare con gli uffici interni e tenere lo storico del problema 

Per tutta la parte comunicativa bisogna cliccare sul pulsante raffigurante il Post-it giallo 

 

 

 

 

 

 

Una volta cliccato si aprirà un pop-up con diverse sezioni. La prima riguarda la comunicazione interna, e 

permette alle varie persone del Comune di dialogare tra loro e tenere traccia di quello che sta succedendo 

in riferimento al problema. Così si avrà nello stesso posto tutto il flusso di informazioni rilevanti per la 

risoluzione del problema. 
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Nella parte sotto si può inserire il testo, e una volta premuto “Invia nota” il messaggio comparirà nella 

finestra e sarà visibile a chi possiede un account comunale. 
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13. Comunicare con i cittadini che hanno segnalato attraverso Comuni-Chiamo 

Sempre nella finestra aperta tramite il bottone con il Post-it giallo si può accedere alla sezione dove si 

possono fornire ai cittadini le informazioni per quello specifico problema denominata “Flash news per i 

cittadini”. 

 

 

 

Inserendo il messaggio e premendo il bottone con il Floppy disk si salverà il messaggio che diventerà 

visibile a tutti i cittadini che hanno segnalato attraverso Comuni-Chiamo. 
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14. Comunicare con i cittadini che non hanno segnalato con Comuni-Chiamo 

Per avere le informazioni dei cittadini che hanno segnalato attraverso i canali tradizionali (mail, telefono e 

sportello) nella sezione aperta attraverso il Post-it giallo bisogna accedere alla terza finestra denominata 

“Riepilogo segnalazioni da URP”. 

 

 

In questa schermata, quando presenti, sono visibili le informazioni per contattare i cittadini che hanno 

segnalato attraverso i canali tradizionali. 

 

 

 

 

 

15. Mandare una mail per informare del problema e prendere in gestione il 
problema 

Il bottone raffigurante una lettera con degli ingranaggi permette di svolgere due funzioni: 

-  Prendere in carico il problema, cambiando lo stato della segnalazione da “Nuovo” a “In fase di 

risoluzione”; 

- Mandare una mail con tutte le informazioni del problema già pre-compilate. 
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È possibile effettuare anche solo una delle due operazioni, togliendo la spunta dai riquadri in altro presenti 

nella stessa pagina: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inoltre il sistema avverte con un messaggio in fondo alla schermata nel caso in cui procedendo si prenderà 

in carico il problema (quindi quando il riquadro in alto ”Sposta il problema in fase di gestione” è 

selezionato. 

Nel caso si sia acquistato il modulo “Configura i fornitori” gli indirizzi dei destinatari e delle persone in copia 

per conoscenza possono essere salvati per ciascuna tipologia di problema. Quando si aprirà questa 

schermata gli indirizzi di posta verranno caricati automaticamente dal sistema, facendo risparmiare 

tempo agli operatori. 

Il testo della mail è automaticamente scritto dal sistema, ma è modificabile nel caso si voglia aggiungere 

del testo o modificarne alcune parti. 
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16. Entrare nel dettaglio del problema (area gestionale) 

Nel caso si sia acquistato il modulo gestionale si può accedere al dettaglio del problema attraverso l’icona 

della “torta” presente su ogni problema. 

 

 

 

 

 

 

17. Spostare i problemi in Risolti 

L’area dei problemi “in gestione” funziona come l’area dei problemi “nuovi, con l’unica differenza che al 

posto del bottone della mail con gli ingranaggi è presente il bottone per spostare la segnalazione tra quelle 

risolte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


