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1. Inserire una segnalazione 
 
Oltre ad essere inviate direttamente dai cittadini con piattaforma o app 
Comuni-Chiamo, le segnalazioni possono essere inserite anche dagli operatori 
comunali. In questa sezione illustriamo proprio come un operatore può inserire 
manualmente la segnalazione di un cittadino nel gestionale Comuni-Chiamo. 
 
Dopo essere entrati su Comuni-Chiamo ci si trova nella sezione "Cruscotto".  
 
In alto a destra, cliccando sul pulsante “Inserisci una segnalazione” si entra nella 
maschera di inserimento (vedi immagine sottostante)  

 

 
 
Per procedere con l’inserimento è necessario compilare alcune campi obbligatori 
mentre altri sono opzionali (comunque molto importanti a fine statistici). 
 

1.1 Informazioni obbligatorie 
(senza le quali una segnalazione non può essere inserita) 

 
La ​ categoria ​ della segnalazione (vedi immagine sottostante) 
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La ​tipologia​ della segnalazione (vedi immagine sottostante)  
 

 
 
La ​posizione sulla mappa ​, che si può scegliere in 3 modi: 
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1. cliccando​ in un punto sulla mappa ​ (e cliccando su un altro punto nel caso la si 
volesse modificare)

 
2. cliccando sul tasto ​“inserisci l’indirizzo” ​ e digitando l’indirizzo della 

segnalazione nel campo bianco apposito per poi selezionare quello corretto 
nell’elenco a tendina. Una volta selezionato quello corretto è necessario 
cliccare sul tasto azzurro “conferma” (vedi immagini sottostanti) 
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3. Inserendo l’indirizzo manualmente (se non presente in mappa a seguito della 
ricerca): 

○ Cliccare sul tasto “Inserisci indirizzo” 
○ In fondo alla tendina della ricerca indirizzi cliccare su “Non trovi 

l’indirizzo che cerchi? Aggiungilo manualmente!” (vedi immagine 
sottostante) 
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○ Nella maschera di aggiunta di un nuovo indirizzo, completa tutti i campi 
e poi clicca sul pulsante azzurro “Aggiungi e Conferma” (vedi immagine 
sottostante) 

 

 
 
Gli indirizzi aggiunti manualmente verranno memorizzati nella sezione 
“Configurazioni” → “Rubrica indirizzi” 
 

1.2 Informazioni opzionali 
 
Le informazioni opzionali, seppur non indispensabili, sono utili a fini statistici, per 
avere informazioni in più su segnalazioni, segnalatori e per poter rispondere ai 
cittadini dalla piattaforma. 
 
Le informazioni opzionali sono: 

● Anagrafica del cittadino ​ (vedi immagine sottostante, lettera A)​** 
● Canale di ricezione della segnalazione ​ (vedi immagine sottostante, lettera B) 
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** ​ ​Rubrica cittadini automatica ​: nel caso il cittadino avesse già fatto una segnalazione 
in autonomia o sia già stata fatta per lui dagli uffici, i suoi dati sono stati memorizzati 
dal sistema. Così, prima di compilare di nuovo tutti i campi dell’anagrafica, è possibile 
recuperare le sue informazioni da una rubrica (che si autocompila). Per farlo è 
sufficiente: 
 

1. Cliccare sul tasto “Importa dalla Rubrica” (vedi immagine sottostante) 

 
 

2. Scrivere il nome del cittadino nel campo di ricerca della maschera della rubrica, 
e cliccare sul tasto “Cerca” (vedi immagine sottostante) 

3. Cliccare sul pulsante “Richiama” in corrispondenza del cittadino di proprio 
interesse (vedi immagine sottostante) 
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Tutti i campi dell’anagrafica verranno compilati con i dati del cittadino selezionato 
(vedi immagine sottostante) 
 

 
 
Altre informazioni opzionali​ utili da inserire sono: 

● Titolo ​della segnalazione, in caso non venisse inserito verrà utilizzato l’indirizzo 
di segnalazione (vedi immagine sottostante) 

● Descrizione​ della segnalazione (vedi immagine sottostante) 
 

 
● Allegati​ (che in questa fase sono al massimo 3), trascinandoli oppure 

selezionandoli dal proprio pc dopo aver cliccato sull’area grigia centrale 
 

 
 
Infine è possibile inserire anche ​dati aggiuntivi​ utili ai colleghi che dovranno gestire 
le segnalazioni, ma ​non visibili ai cittadini ​: 
 

● Priorità della segnalazione ​, che di ​default​ è selezionata come “normale” (vedi 
immagine sottostante) 

● Messaggio per i colleghi​, che dopo l’inserimento verrà automaticamente 
copiato nella sezione “Attività” all’interno del dettaglio della segnalazione (vedi 
immagine sottostante) 
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Una volta compilati tutti i campi, per inserire la segnalazione è sufficiente cliccare sul 
tasto azzurro “​Invia segnalazione ​” (vedi immagine sottostante).  
 
Se non si clicca su “invia segnalazione”, la segnalazione non sarà salvata e i dati 
inseriti saranno persi.. 
 

 
 
Una volta inserita la segnalazione, il sistema mostra la schermata del dettaglio della 
stessa da cui è possibile ​dare al cittadino una ricevuta ​. Questo è l’unico momento in 
cui sarà possibile stampare la ricevuta per il cittadino. 
 
Per stampare una ricevuta per il cittadino è necessario cliccare: 
 

● In alto su “​clicca qui​” o su “​cliccando qui​” per aprire un pdf stampabile con 
tutti i dettagli (vedi immagine sottostante) 
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N.B. ​ Nella ricevuta per il cittadino ​non vengono riportati gli eventuali “Dati 
aggiuntivi” ​ inseriti (“Priorità” e “Messaggio per i colleghi”)  
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2. Gestire le Segnalazioni 

2.1 Il Cruscotto 
 
Il Cruscotto è suddiviso in due aree principali:  
 

● Area segnalazioni​ (vedi immagine sottostante, lettera A) 
● Menù principale ​(vedi immagine sottostante, lettera B) 

 

 
 
Nell’ ​area segnalazioni​ si trovano i seguenti elementi (vedi nell’immagine sottostante): 
 

● “Inserisci una segnalazione”​, tasto per inserimento di una nuova segnalazione 
(lettera A) 

● “Nuove” ​, area di accesso all’elenco delle segnalazioni nuove (lettera B) 
● “In gestione” ​, area di accesso all’elenco delle segnalazioni in gestione (lettera 

C) 
● “Chiuse”​, area di accesso all’elenco delle segnalazioni chiuse (lettera D) 
● “Scadute” ​, area di accesso all’elenco delle segnalazioni che hanno superato il 

numero massimo di giorni entro cui si è deciso che una problema debba 
essere gestito (lettera E) 

● “In lavorazione”​, area di accesso all’elenco delle segnalazioni su cui si sta 
attualmente lavorando (lettera F) 

● “Pronte per essere chiuse” ​, ​ ​area di accesso all’elenco delle segnalazioni in 
attesa di chiusura (lettera G) 
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● “News da Comuni-Chiamo”​, tutte le novità e le informazioni che vi 
comunichiamo (lettera H) 

 

 
 
Nel ​menù principale ​ si trovano le seguenti sezioni (vedi lettere nell’immagine 
sottostante): 
 

● “Cruscotto” ​, tasto che riporta sempre alla pagina del cruscotto (lettera A) 
● “Segnalazioni” ​, tasto che rimanda all’elenco di tutte le segnalazioni (lettera B) 
● “Menzioni” ​, tasto da cui si accede a una pagina con l’elenco di tutte le 

menzioni che i colleghi hanno fatto per il proprio account (lettera C) 
● “Comuni-Chiamo Connect”​, servizio a parte rispetto a Comuni-Chiamo 

Segnalazioni e quindi non illustrato in questa guida (lettera D) 
● “Statistiche” ​, sezione in cui accedere alle statistiche in tempo reale e ai file di 

download richiesti (lettera E) 
● “Download” ​, tasto da cui si accede all’area per scaricare i file dei dati delle 

segnalazioni prenotati (lettera F) 
● “Mario”, ​ tasto da cui accedere al proprio profilo personale, alle configurazioni 

(in caso di account amministratore), alle segnalazioni aggiunte dal proprio 
account o a quelle assegnate al proprio account dai colleghi (lettera G) 
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2.2 Le Segnalazioni 
 
Per vedere l’elenco delle segnalazioni presenti nel gestionale cliccare sul tasto 
“Segnalazioni” ​ nel Menù Principale (vedi immagine sottostante). 
 

 
 
Si accede così ad una schermata suddivisa in: 

● “Barra di ricerca e dei filtri”​ (immagine sottostante, lettera A) 
● “Lista delle segnalazioni”​ (immagine sottostante, lettera B) 
● “Opzioni” ​, in cui si mostra/nasconde la barra di ricerca, si prenota il download 

delle statistiche, si inserisce una nuova segnalazione (immagine sottostante, 
lettera C) 

● “Menù principale” ​, con l’elenco delle sezioni principali (immagine sottostante, 
lettera D) 
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N.B. ​ Quando si accede a questa sezione di default vengono visualizzate le 
segnalazioni che si trovano nello stato di ​“Nuove” e “In gestione” 
 

2.2.1 La barra laterale di ricerca e dei filtri 

 
Barra di ricerca​: parte superiore della barra laterale. 
 
Per lanciare una ricerca generale è necessario (vedi immagine sottostante): 

● Inserire nel campo apposito la parola o il codice della segnalazione (composto 
da # e la sequenza di lettere e/o numeri) da ricercare 

● Cliccare sul simbolo della lente di ingrandimento,  
 

 
Il risultato che verrà restituito comprende tutte le segnalazioni in cui c’è 
corrispondenza con l’elemento ricercato. 
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Se invece si desidera ​restringere l’ampiezza del campo di ricerca ​, prima di lanciarla 
si clicca sul tasto ​“Avanzate” ​ e ​sul pallino in corrispondenza del criterio di proprio 
interesse ​ (vedi immagine sottostante). 
 

 
 
Barra dei filtri​: parte centrale e inferiore della barra laterale. 
 
In questa sezione è possibile attivare dei ​filtri​ che permettono di individuare più 
velocemente le segnalazioni di proprio interesse. Di seguito l’elenco di tutti i filtri: 
 

● “Stato segnalazioni”  
Si può selezionare lo ​stato delle segnalazioni​ che si desidera visualizzare in 
lista. Una volta cliccato sugli stati di proprio interesse bisogna cliccare sul 
pulsante “filtra” per applicare il filtro (vedi immagine sottostante) 

 
● “Periodo”  

Si può selezionare l’ ​arco di tempo ​ in cui visualizzare le segnalazioni presenti 
per tutti e tre gli stati - “Nuove”, “In gestione” e “Chiuse” -, solo per uno o due 
di essi.  
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Per applicare il filtro si deve cliccare sul simbolo della freccia per visualizzare il 
calendario. Sul calendario bisogna selezionare la ​data di inizio e fine del 
periodo ​ ​e cliccare su “Applica”​ ​e infine sul tasto “Filtra” 

 

 

 
● “Categorie” 

È possibile selezionare una o più ​categorie-tipologie ​ in questo modo: 
● scrivendo nel campo bianco il nome della categoria/tipologia di proprio 

interesse (vedi immagine sottostante) 
● cliccando dentro il campo bianco e scorrendo il menù a tendina con 

l’elenco delle categorie-tipologie; per selezionare la categoria-tipologia 
di proprio interesse bisogna cliccare sul nome (vedi immagine 
sottostante) 
 

Per applicare il filtro è necessario cliccare sul tasto ​“Filtra”. 
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● “Assegnate a” 
È possibile filtrare le segnalazione per uno o più ​colleghi assegnati​ a esse. Per 
farlo ci sono due modi: 

● si scrive nel campo bianco il nome del collega e vi si clicca sopra (vedi 
immagine sottostante) 

● si clicca con il mouse nello spazio bianco e si sceglie il collega dal menù 
a tendina cliccando sopra il nome (vedi immagine sottostante) 

 
Per applicare il filtro è necessario cliccare sul tasto ​“Filtra”​. 
 

 
 

● “Non assegnate” ​, segnalazioni non ancora assegnate a qualcuno (vedi 
immagine sottostante, lettera A) 

● “Segnalazioni scadute” ​ (vedi immagine sottostante, lettera B) 
● “Lavori iniziati” ​, segnalazioni in cui è stato cliccato il tasto “Lavori iniziati” (vedi 

immagine sottostante, lettera C) 
● “Pronte per essere chiuse” ​, segnalazioni in cui è stato cliccato il tasto “Lavori 

conclusi” (vedi immagine sottostante, lettera D) 
● “Mai aperte”​, segnalazioni mai aperte dal proprio account (vedi immagine 

sottostante, lettera E) 
 

In tutti i casi per applicare il filtro è necessario cliccare sul tasto “​Filtra ​” 
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I criteri di ricerca e i filtri non si escludono tra loro, ma si “sommano”. 
È possibile cioè cercare, per esempio:  

● Le segnalazioni fatte all’interno di un arco di tempo 
● Tra le segnalazioni fatte in quell’arco di tempo, filtrare le segnalazioni 

assegnate a uno o più colleghi 
● Tra le segnalazioni fatte in quell’arco di tempo e assegnate a uno o più 

colleghi, filtrare le segnalazioni che appartengono a determinate 
categorie-tipologie 

● Ecc… 
 
N.B. ​Per ​rimuovere un filtro ​ è sufficiente cliccare sul tasto ​“Rimuovi” ​ che compare 
una volta che il filtro è stato applicato (vedi immagine sottostante) 
 

 
 

 

2.2.2 La Lista delle Segnalazioni 

 
Accanto alla “Barra di ricerca e dei filtri” c’è la ​“Lista delle segnalazioni”​. 
Nella ​maschera di ogni segnalazione ​ ci sono le seguenti informazioni: 
 

 
● Categoria della segnalazione ​ (lettera A) 
● Tipologia della segnalazione ​ (lettera B) 
● Titolo ​ che se non è stato inserito è sostituito con l’indirizzo (lettera C) 
● Etichette informative ​ sulla segnalazione (lettera D) 
● Colleghi assegnati​ (lettera E) 
● Stato e codice della segnalazione ​ (lettera F) 
● Indirizzo della segnalazione ​ (lettera G) 
● Data della segnalazione ​ (lettera H) 
● Numero di segnalatori​ (lettera I) 
● Numeri di giorni trascorsi​ dall’arrivo della segnalazione (lettera L) 
● Numero di attività svolte ​ su quella segnalazione (lettera M) 
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● Numero di risposte inviate al cittadino ​ (lettera N) 
 
Per accedere al ​dettaglio della segnalazione ​ è necessario ​cliccare sul “Titolo” della 
segnalazione​ (vedi immagine sottostante) 
 

 
 
N.B.1 Nuove Attività ​fatte sulle segnalazioni 
 
Accanto al numero delle attività ​ fatte su una segnalazione può presentarsi o meno 
un ​pallino colorato ​.  

● Pallino azzurro pieno ​: significa che l’account non è mai entrato in una 
segnalazione (vedi immagine sottostante) 

 

 
 

● Pallino bianco con contorno azzurro ​: dall’ultima volta che l’account è entrato 
nella segnalazione sono state fatte delle nuove attività ancora da visualizzare 
(vedi immagine sottostante) 

 

 
 
 

● Nessun pallino ​: non c’è nessuna nuova attività da visualizzare e l’account è già 
entrato almeno una volta in quella segnalazione  

 

 
 
N.B.2 ​ Il tasto ​“Opzioni”​, in alto a destra della lista, permette di: 
 

● Nascondere/Mostrare ​ la “Barra di ricerca e dei Filtri”  (vedi immagine 
sottostante, lettera A) 
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● Inserire una nuova segnalazione ​ senza ritornare al cruscotto  (vedi immagine 
sottostante, lettera B) 

● Prenotare il download dei dati​ delle segnalazioni (vedi immagine sottostante, 
lettera C) 

 

 
 
 

Il ​Download dei dati prenotati​ sarà consegnato in ​“Area Download”​ a cui si accede 
dal menù principale, cliccando sulla rispettiva icona (vedi immagine sottostante). Per 
capire come scaricare i dati in file xls o csv, vedi il capitolo 3. 
 

 
 

2.2.3 Il Dettaglio delle Segnalazioni 

 
Il dettaglio delle segnalazioni è diviso in 5 parti (vedi immagine sottostante): 
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A. “Dettaglio” ​: le informazioni che riguardano la segnalazione, quello che è stato 
fatto per gestirla e tutti i comandi per lavorarci 

B. “Segnalatore”​: i dettagli del segnalatore e le informazioni che lui/lei ha inviato 
sul problema 

C. “Inoltra Segnalazione per Email”​: specchietto per invio della segnalazione a 
ditte o persone esterne a Comuni-Chiamo ma coinvolte nella gestione 

D. “Attività”:​ specchietto in cui vengono registrate tutte le attività svolte sulla 
segnalazione e da cui è possibile scrivere ai colleghi 

E. “Rispondi” ​: specchietto da cui è possibile rispondere ai cittadini che hanno 
segnalato da app o pc, o che hanno segnalato dai canali tradizionali ma il loro 
indirizzo email è stato aggiunto alla segnalazione registrata su Comuni-Chiamo 

 

A. Dettaglio 

 
Nella parte superiore della schermata, chiamata ​“Dettaglio”​ per comodità esplicativa, 
si trovano le informazioni in merito alla segnalazione e ​tutti i pulsanti necessari per 
lavorare su di essa ​. 
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● A - #FFD ​ ​codice alfanumerico ​: univoco e non modificabile, identifica la 
segnalazione in modo univoco (immagine sottostante) 

● B - Titolo della segnalazione ​: modificabile passando il mouse sopra il campo 
apposito e cliccando sul tasto “Modifica”; se il titolo non viene modificato in 
fase di inserimento esso corrisponde all’indirizzo della segnalazione (immagine 
sottostante) 

 

 
 

 
 

● C - “Opzioni” ​: tasto da cui è possibile stampare il dettaglio della segnalazione, 
comprese le attività svolte e le risposte inviate ai cittadini (immagine 
sottostante) 

 
 

 
● D - Categoria-Tipologia ​: modificabile cliccando sul tasto “Cambia” e 

scegliendo la nuova categorizzazione dall’elenco a tendina apposito 
(immagine sottostante) 
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● E - “Stato”​: cliccando sul tasto “Gestisci” si può scegliere il nuovo stato, tra cui 

gli stati intermedi di “Lavori iniziati”/“Lavori conclusi”, e le etichette che 
definiscono l’esito interno di chiusura (immagine sottostante) 

 
 

 
 

● F - “Priorità” ​: modificabile cliccando sul tasto “Cambia” e scegliendo la nuova 
priorità dall’elenco a tendina apposito (immagine sottostante) 
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● G - “Assegnati” ​: indica i colleghi assegnati alla segnalazione. Cliccando sul 
tasto “Gestisci” si può scegliere un nuovo collega scrivendo il nome nel campo 
di ricerca apposito (oppure scorrendo le opzioni) e, infine, cliccando sul collega 
desiderato. Per togliere l’assegnazione si segue lo stesso procedimento 
cliccando però sul nome del collega già assegnato (vedi immagine sottostante) 

 

   
 
 

● H - “Giorni passati” ​: cliccando sul tasto “Cambia” si può scegliere un nuovo 
limite temporale con i tasti “+”/”-” oppure scrivendo il numero direttamente nel 
campo apposito (vedi immagine sottostante) 
 

  
 

● I - “Descrizione della segnalazione” ​: è la descrizione lasciata dal cittadino che 
per primo ha inserito la segnalazione o quella scritta dagli operatori in fase di 
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inserimento. È modificabile cliccando sul tasto “Modifica” che appare passando 
il mouse sopra il campo (vedi immagine sottostante).  

 

 
 

 
 

● L - “Indirizzo della segnalazione”​: modificabile cliccando sul tasto “Modifica” 
che appare passando il mouse sopra quel campo (vedi immagine sottostante) 

 

 
 

 
 

● M - “Allegati”:​ la somma degli allegati inviati dal cittadino (o in fase di 
inserimento della segnalazione da operatore) e quelli aggiunti dal Comune 
durante il processo di lavorazione. Durante la lavorazione della segnalazione si 
aggiungono allegati sempre da questo link (vedi immagine sottostante) 

 

 
 

 
 
 

Versione 1.1 



B. Segnalatore 

 
In questa sezione ci sono tutte le informazioni su uno o più segnalatori che hanno 
inviato la segnalazione. 
Per accedere a queste informazioni bisogna cliccare sul tasto ​“Espandi” ​ così da 
aprire la tendina corrispondente (vedi immagine sottostante). 

 

 
 

Le informazioni che si trovano in questa sezione sono: 
 

 
A. I dati del cittadino 
B. L’ ​indirizzo ​ in cui è stata fatta la segnalazione 
C. La ​descrizione ​ della segnalazione 
D. La ​data​ di segnalazione 
E. Il ​canale di segnalazione 
F. Il ​numero di allegati​ inviati; cliccando sul numero si può accedere alla sezione 

“Allegati” della segnalazione in esame 
G. Categoria-Tipologia ​ della segnalazione 
H. Il ​nome dell’operatore o del cittadino ​ che ha creato la segnalazione 
I. Il ​codice della pratica​ dato al cittadino 
J. Il ​tasto per la creazione di una nuova segnalazione 

 
 

N.B. Lettera J: Aggiunta di un nuovo segnalatore a quella segnalzione 
 
Usando questo tasto è possibile ​aggiungere all’interno della segnalazione di 
partenza una nuova segnalazione identica ​ ma fatta da un nuovo segnalatore. 
 
Cliccando sul tasto azzurro ​“Aggiungi”​ si apre la schermata per l’inserimento di una 
nuova segnalazione con i campi categoria, sottocategoria e indirizzo già compilati; 
mancano i dati opzionali tra cui l’anagrafica del cittadino (vedi immagine sottostante). 
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Una volta completati anche i campi opzionali che si desiderano e aver cliccato “invia 
segnalazione”, questa viene ​aggiunta direttamente all’interno alla segnalazione di 
partenza sottoforma di nuovo segnalatore ​. In questo modo non ci sarà bisogno di 
aggregarla manualmente (vedi immagine sottostante) 
 

 

 

C. Inoltra segnalazione per Email 

 
Da questa sezione è possibile ​inviare via email i dati della segnalazione a fornitori, o 
operatori esterni, ​ che devono essere coinvolti nel processo di risoluzione ma che 
non hanno un account Comuni-Chiamo: 
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A. “Destinatari”​: campo in cui si scrivono gli indirizzi email dei destinatari 
principali 

B. “Copia per conoscenza” ​: campo in cui si scrivono gli indirizzi email dei 
destinatari che devono essere messi in copia 

C. “Campo di testo” ​: tutte le informazioni riguardo la segnalazione sono già 
precompilate, ma essendo un campo di testo è possibile 
modificarle/aggiungerne altre 

D. “Includi dati dei segnalatori”​: se prima di inviare la mail si spunta il quadratino 
accanto a “​Includi dati del segnalatore” ​, nel testo della mail saranno inclusi 
anche i dati dei segnalatori 

E. “Includi gli allegati dei segnalatori”​: se prima di inviare la mail si spunta il 
quadratino accanto a “​Includi gli allegati dei segnalatori”​, nel testo della mail 
saranno inclusi anche gli allegati dei segnalatori 

F. “Rubrica” ​: tasto che apre la rubrica di fornitori/operatori esterni da cui è 
possibile selezionare l’indirizzo email a cui si vuole inviare la segnalazione 

G. “Invia mail” ​: tasto per inviare la segnalazione via email. In caso di errato invio 
bisogna ripetere la procedura di “Inoltro segnalazione per mail”. Tale 
procedura genererà una nuova mail e non cancellerà la precedente 
 

N.B. Inserimento corretto degli indirizzi email in “Destinatari” e “Copia per 
conoscenza” 
 
Un ​indirizzo email​ è inserito correttamente solo quando viene ​evidenziato da 
un’etichetta grigia ​. Per inserirlo correttamente, dopo aver scritto l’indirizzo completo 
bisogna ​cliccare sul tasto invio della tastiera ​. Nell’immagine sottostante: 

 
A. Indirizzo inserito correttamente 
B. Indirizzo sbagliato 
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Se un’ ​email è stata correttamente spedita ​, nello specchietto “Attività” oltre all’azione 
viene registrato anche l’indirizzo/gli indirizzi email a cui è stata inviata (vedi immagine 
sottostante) 

 

 
 

Nel caso non fosse presente l’indirizzo email desiderato significa che quella mail non 
è stata inviata al destinatario. 

 
N.B. Importare gli indirizzi email dalla Rubrica  
 
Una volta creata la ​Rubrica ​ (vedi la sezione apposita della guida dedicata alle 
“Configurazioni”) per importare un indirizzo email si devono seguire questi passaggi: 

 
● Cliccare sul tasto “Rubrica” (vedi immagine sottostante, lettera A) 
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● Digitare il nome del fornitore/operatore nel campo apposito e cliccare sul tasto 
azzurro “Cerca” (vedi immagine sottostante, lettera B) 

● Si aprirà un elenco a tendina con tutti i nomi dei fornitori/operatori 
corrispondenti: cliccare su quello desiderato (vedi immagine sottostante, 
lettera C) 

● Cliccare sul tasto azzurro “Aggiungi a destinatario”/”Aggiungi in CC” a seconda 
delle esigenze (vedi immagine sottostante, lettera D) 

 

 
 

D. Attività 

 
Attività salvate in automatico 
Quando si compiono operazioni su una segnalazione il sistema le salva nella chat 
azzurra "Attività" creando così uno storico. Questi messaggi sono creati allo svolgere 
di tutte le attività fondamentali nella gestione della segnalazione (vedi immagine 
sottostante): 
 

● cambiamento di stato 
● aggiornamento inviato al cittadino 
● modifica dell’indirizzo 
● modifica del tipo di segnalazione 
● invio di una mail di notifica 
● aggregazione di più segnalazioni 
● assegnazione di un collega 
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Attività scritte manualmente 

Sempre nell’area “Attività” è possibile: 
 

● Scrivere messaggi generali informativi​ per i colleghi attraverso il riquadro 
“Scrivi ai tuoi colleghi” e cliccando su “Invia” (vedi immagine sottostante) 
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● Menzionare direttamente un collega ​ (sia che esso sia assegnato o meno a 

quella segnalazione). Per farlo: 
○ Nel campo “Scrivi ai tuoi colleghi” digitare il simbolo “@” dalla tastiera o 

cliccando sullo stesso simbolo presente sotto lo specchietto (vedi 
immagine sottostante) 

 

 
 

○ Una volta che “@” è stato digitato, scrivere di seguito (e senza spazi) il 
nome del collega: non appena apparirà il nome interessato selezionarlo 
premendo “invio” sulla tastiera (vedi immagine sottostante) 

 

 

 
 

○ Proseguire con la digitazione del messaggio (vedi immagine 
sottostante) 
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○ Completato il messaggio, inviarlo al collega con un clic sul tasto “Invia”. 
 

   
 

Al collega arriverà un’email per avvisarlo della una nuova menzione 
(vedi immagine sottostante) 

 
 
E vedrà la nuova menzione anche nel gestionale come pallino rosso sopra al simbolo 
della campanellina nel “Menù principale” di sinistra (vedi immagine sottostante) 
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Accedendo all’area “Menzioni” si trovano due schermate: 
● “Da fare” ​: l’elenco delle attività, ancora da svolgere, in cui si è stati menzionati: 

una volta svolte è possibile cliccare sul tasto “Fatto” per eliminarle da questa 
stessa sezione (vedi immagine sottostante) 

 

 
 

● “Fatto” ​: l’elenco delle attività già svolte: è possibile inserirle nuovamente tra le 
menzioni ancora da svolgere cliccando il tasto “da fare” (vedi immagine 
sottostante) 
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E. Rispondi 

 
Dallo ​specchietto “Rispondi” si possono aggiornare tutti i cittadini ​ che hanno fatto 
una specifica segnalazione se: 

● Hanno segnalato in autonomia da app o piattaforma web Comuni-Chiamo​: 
ricevono l’aggiornamento via email e sul loro profilo Comuni-Chiamo 

● Hanno segnalato attraverso canali tradizionali e ​ in fase di inserimento della 
loro segnalazione su Comuni-Chiamo ​l’operatore ha inserito il loro indirizzo 
email nell’anagrafica​: ricevono l’aggiornamento via email 

 
Per aggiornare i cittadini bisogna: 

● Cliccare su ​“Rispondi” ​ per accedere all’area apposita (vedi immagine 
sottostante) 

 

 
 

● Cliccare su ​“Scrivi ai segnalatori”​ (vedi immagine sottostante) 
● Digitare il messaggio nel campo di testo apposito (vedi immagine sottostante) 
● Cliccare il tasto rosso ​“Invia”​ (vedi immagine sottostante) 
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La risposta verrà automaticamente memorizzata ​ sia nello specchietto “Rispondi” sia 
nello specchietto “Attività” (vedi immagine sottostante) 

       
 

Gli unici ​messaggi che i cittadini ricevono automaticamente dalla piattaforma sono 
quelli di cambiamento di stato ​ da: 
 

● Segnalazione “Nuova” a segnalazione “In gestione” 
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● Segnalazione “In gestione” a segnalazione “Chiuse” 
 
Ai segnalatori non viene data alcuna altra informazione in automatico, se non quella 
dei cambiamenti di “stato”. 
 
N.B. Permettere ai cittadini di rispondere alla mail dell’operatore 
 
Nel caso si avesse bisogno di ulteriori informazione da parte dei cittadini, per 
permettere loro di rispondere alla mail con cui l’operatore è iscritto a Comuni-Chiamo, 
prima di inviare il messaggio di risposta è necessario ​cliccare sul quadratino 
corrispondente a ​“​Permetti al cittadino di risponderti via mail”​ (vedi immagine 
sottostante) 
 

 
 

N.B. Modelli di risposta per i cittadini 
È possibile creare un ​numero infinito di modelli (template) di risposta per i cittadini 
in modo da non dover riscrivere sempre lo stesso messaggio, ma solo modificarlo per 
adattarlo alle circostanze. 
 
Per scegliere uno dei modelli di risposta creati bisogna: 

● Cliccare sul tasto ​“Mostra risposta” ​ (vedi immagine sottostante) 
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● Scegliere quella adatta cliccando su ​ “Usa come risposta”​: in questo modo la 
risposta scelta sarà automaticamente copiata nel campo di testo. (È possibile 
vedere un’anteprima  della risposta precompilata cliccando su “Testo e 
dettagli”) (vedi immagine sottostante) 

● Ora è possibile modificarla e/o inviarla cliccando sul tasto “Invia” (vedi 
immagine sottostante) 
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2.3 Il Download dei dati delle segnalazioni 
 

Per scaricare i dati delle segnalazioni in excel o csv bisogna seguire questi passaggi: 
 

● Dal Cruscotto, accedere all’area dedicata allo stato di segnalazioni di proprio 
interesse cliccando sul rispettivo numero di segnalazioni (vedi immagine 
sottostante con esempio di segnalazioni “in gestione”) 

 

 
 

● Dopo aver filtrato le segnalazioni di cui si desidera avere i dati nel file 
excel/csv, cliccare sul pulsante “Opzioni”, in alto a destra della schermata (vedi 
immagine sottostante) 

● Selezionare l’opzione di formato file in cui si desiderano leggere i dati delle 
segnalazioni: “Scarica dati in xls” o “Scarica dati in csv” (vedi immagine 
sottostante) 
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● Si accede a una schermata in cui prenotare il download del file cliccando sul 
tasto azzurro “Richiedi dati in xls”/”Richiedi dati in csv” che verrà creato entro 
le 24 ore successive (vedi immagini sottostanti) 

 

 
 

 
 

● La consegna del file verrà notificata con una email all’account di posta 
elettronica con cui si è fatta la richiesta su Comuni-Chiamo (vedi immagine 
sottostante) 

● Cliccando sul tasto azzurro “Vai ai miei download” presente in questa mail, si 
accede alla sezione apposita del gestionale Comuni-Chiamo da cui scaricare il 
file (vedi immagine sottostante) 
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● A questo punto, nell’Area Download, per scaricare i file è necessario cliccare 
sul tasto azzurro “Scarica dati”, azione che produce un file in formato .zip (vedi 
immagine sottostante) 

 

 
 

● Per accedere al file è necessaria una password che si ottiene cliccando sul 
tasto “Mostra” proprio sotto il tasto azzurro “Scarica dati” (vedi immagini 
sottostanti). La password è diversa per ogni file zip. 
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● Con il mouse selezionare la password e copiarla 
● Aprire il file.zip: apparirà una maschera per l’inserimento della password (vedi 

immagine sottostante) 
● Dopo aver incollato la password cliccare sul tasto azzurro “Ok” (vedi immagine 

sottostante) 
 

 
 

● Nella sezione “download” del proprio pc, sotto il file .zip comparirà il file in 
formato xls o csv richiesto (vedi immagine sottostante) 
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● Con un doppio clic lo si potrà visualizzare (vedi immagine sottostante) 
 

 
 

N.B. ​ ​Dal Menù Principale è possibile accedere ai file prenotati ​ anche senza passare 
dalla mail di notifica cliccando sul tasto “Area Download” (vedi immagini sottostanti) 
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3. Configurazioni e Profilo 

3.1. Configurazioni 
 
Per accedere all’area ​“Configurazioni”​ è necessario: 
 

● Cliccare sul quadratino in fondo al Menù Principale in corrispondenza del 
proprio nome (vedi immagine sottostante) 

 

 
 

● Si aprirà una tendina in cui cliccare sul tasto “Configurazioni” (vedi immagine 
sottostante) 
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Si accede così all’area configurazioni composta dalle seguenti sezioni: 

 

 
 

A. “Pagina pubblica”: ​insieme delle informazioni pubbliche della pagina 
comunale di Comuni-Chiamo come logo del Comune, immagine pubblica, ecc 
(​in arrivo sul nuovo gestionale, cliccando su “Personalizza” si viene rimandati 
al vecchio gestionale a cui si accede con le stesse credenziali ​)  

B. “Categorie gestionale”: ​elenco​ ​delle categorie e sottocategorie presenti sul 
gestionale che è possibile disattivare completamente, attivare solo 
internamente oppure attivare sia internamente che esternamente (in questo 
ultimo caso le categorie saranno visibili anche al cittadino sulla propria app) 
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C. “Indirizzi aggiunti”​: elenco degli indirizzi aggiunti manualmente dagli operatori 
quando non trovati sulla cartina in fase di inserimento di una segnalazione 

D. “Destinatari inoltro email” ​: rubrica in cui memorizzare fornitori e/o operatori 
esterni a cui inviare le segnalazioni via email 

E. “Avanzate” ​: possibilità di archiviare le segnalazioni con “zero segnalatori” 
attualmente visibili perché aggregate ad altre nel vecchio gestionale 

F. “Rubrica segnalatori”​: elenco dei cittadini che hanno segnalato in autonomia 
(con app o piattaforma web) o dei cittadini i cui dati sono memorizzati perché 
un operatore comunale ha inserito in piattaforma una segnalazione con la loro 
anagrafica 

G. “Prima risposta”: ​in questa sezione è possibile creare, per ciascuna tipologia 
di segnalazione, il messaggio che il cittadino vedrà come primo feedback 
successivo all’inserimento di una segnalazione da app o piattaforma web (​in 
arrivo sul nuovo gestionale, cliccando su “Configura” si viene rimandati al 
vecchio gestionale a cui si accede con le stesse credenziali​)  

H. “Modelli di risposta” ​: sezione in cui creare o modificare i modelli di risposta 
per i cittadini 

I. “Utenti gestionale” ​: elenco degli account attivi in piattaforma e sezione in cui 
aggiungerne di nuovi o gestire quelli già esistenti 

J. “Categorie utente”​: sezione in cui gestire la visibilità su determinate 
categorie-tipologie di segnalazioni per ciascun account 

K. “Permessi utenti”​: sezione in cui definire il tipo di account per ciascun 
operatore, cioè quello che l’operatore può fare o non fare, il tipo di 
segnalazione può vedere o non vedere in piattaforma (​in arrivo sul nuovo 
gestionale, cliccando su “Gestisci” si viene rimandati al vecchio gestionale a 
cui si accede con le stesse credenziali​) (vedi immagine sottostante) 

 
 

B. Categorie gestionale 

In questa sezione è possibile decidere quali categorie attivare in piattaforma o 
disattivare e, tra quelle attive quali usare solo ad uso interno (il cittadino non le vedrà 
da app o piattaforma web e quindi non potrà segnalare al comune) e quali rendere 
visibili - e quindi segnalabili - anche al cittadino.  

 
● Cliccando su “​Gestisci​” si accede all’apposita area con l’elenco di tutte le 

categorie: in corrispondenza di ogni categoria, cliccando sul simbolo della 
freccia rivolta verso il basso si apre una tendina con l’elenco delle 
sottocategorie corrispondenti e la possibilità di attivarle o disattivarle (vedi 
immagine sottostante) 
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● quando tutte le sottocategorie hanno i ​pulsanti grigi per la colonna “Interno” 
significa che l’​intera categoria è disattivata ​, quindi nessuno, internamente, 
potrà creare una nuova segnalazione per quella stessa categoria (vedi 
immagine sottostante) 

 
 

● quando una o più sottocategorie hanno i ​pulsanti azzurri per la colonna 
“Interno” ​ significa che ​la categoria e le rispettive sottocategorie sono 
usabili solo internamente ​, ovvero i cittadini non potranno segnalare su 
quella sottocategoria e non la vedranno (vedi immagine sottostante) 

Versione 1.1 



 

● quando una o più sottocategorie hanno i ​pulsanti azzurri anche per la colonna 
“Esterno” ​ significa che ​la categoria e le rispettive sottocategorie sono usabili 
e quindi anche visibili dal cittadino​ per inviare una segnalazione (vedi 
immagine sottostante) 

 

Fatte le modifiche mi raccomando è necessario ​salvarle ​ prima di uscire dalla pagina: il 
tasto “salva” ​ si trova sia in alto che in fondo alla pagina. 

 

N.B. Dare il permesso agli utenti comunali di visualizzare le categorie attivate! 
 
Una volta scelta la visibilità delle categorie, affinché le segnalazioni corrispondenti 
possano essere gestite bisogna ​ricordarsi di dare ai colleghi interessati il permesso 
di vederle/non vederle​. 
 
Per fare questo bisogna accedere a “ ​Configurazioni —> “Configurazioni utente”​: 
cliccare su ​“Gestisci” ​ e in corrispondenza di ogni collega attivare (pulsante azzurro) o 
disattivare (pulsante grigio) la visibilità di ciascuna sottocategoria (vedi immagine 
sottostante) 
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C. Indirizzi aggiunti 
Da questa sezione si accede all’elenco degli indirizzi che si sono aggiunti 
manualmente in fase di inserimento di una segnalazione, perché non presenti sulla 
mappa. 
 
In questo elenco è possibile vedere chi ha inserito l’indirizzo ed eliminarli (vedi 
immagine sottostante). 

 
 

D. Destinatario inoltro mail 

In questa sezione è possibile creare la ​rubrica di fornitori o operatori estern ​i che 
devono essere coinvolti nella gestione delle segnalazioni senza avere un account su 
Comuni-Chiamo. A loro la segnalazione verrà inviata come email. 
 

Versione 1.1 



● Cliccando su “​Gestisci​” si accede all’apposita area con l’elenco di tutte le email 
già create (vedi immagine sottostante) 

● Per aggiungere un indirizzo email bisogna cliccare sul tasto bianco “​Aggiungi 
nuovo​” in alto a destra (vedi immagine sottostante) 

 

 
 

● Compilare la maschera​ con il nome del fornitore/operatore eterno e l’indirizzo 
email (vedi immagine sottostante) 

● Cliccare sul tasto azzurro ​“Aggiungi”​ (vedi immagine sottostante) 
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● A questo punto, si è rinviati direttamente dentro la pagina dell’indirizzo email 
creato così da poter ​associare a esso le tipologie di segnalazioni ​ che devono 
essergli inviate attraverso email (vedi immagine sottostante) 

 

 
 

● Per associare le tipologie di segnalazione all’indirizzo email è sufficiente 
cliccare sul tasto grigio in corrispondenza di “Destinatario” o “Copia per 
conoscenza” ​ (a seconda che si desideri far comparire quell’indirizzo email 
nell’uno o nell’altro compo) così che diventi azzurro (vedi immagine 
sottostante) 
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● Conclusa l’associazione si deve cliccare sul tasto azzurro “​Salva ​” in fondo alla 
pagina (vedi immagine sottostante) 
 
 
 

 
 

● Infine, per tornare alla “Rubrica”, cliccare sul tasto “Torna alla rubrica” nella 
parte alta della pagina, sulla destra (vedi immagine sottostante) 

 

 
 

● In questo elenco di indirizzi email è possibile, senza dover accedere alla 
pagina di ciascuno, vedere l’anteprima delle tipologie di segnalazione che gli 
sono state assegnate, modificare le tipologie o cancellare l’indirizzo: 

 
○ Categorie associate ​: cliccare sul tasto bianco “Espandi” nella maschera 

dell’indirizzo email (vedi immagine sottostante) 
○ Modificare le tipologie​: cliccare su “Modifica” nella maschera 

dell’indirizzo email (vedi immagine sottostante). Per rendere effettive le 
modifiche bisogna salvarle. Per salvare le modifiche scorrere le 
categorie fino a fondo pagina e cliccare su salva. 

○ Cancellare l’indirizzo email​: cliccare su “Elimina”: nella maschera 
dell’indirizzo email (vedi immagine sottostante) 
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N.B. ​ Se la creazione della rubrica è fondamentale per poter richiamare l’indirizzo 
email dal tasto “Rubrica” posto nello specchietto “Inoltra segnalazioni per email” nel 
“Dettaglio delle segnalazioni”, l’​associazione delle tipologie all’indirizzo email ​ è 
necessaria per fare in modo che ​nello specchietto “Inoltra segnalazioni per email” 
di ogni segnalazione compaia già, nei campi appositi, l’indirizzo email adeguato 
senza che sia necessario riscriverlo (vedi immagine sottostante) 
 

 
 

E. Avanzate 

In questa sezione è possibile archiviare le segnalazioni che hanno “0 segnalatori”, 
risultato di aggregazioni fatte con il vecchio gestionale, e che sono tornate visibili nel 
nuovo gestionale. 
Nel vecchio gestionale queste segnalazioni erano state automaticamente archiviate 
con l’aggregazione stessa. 
 
Se ci sono segnalazioni da archiviare, nell’apposita area ne verrà indicato il numero 
(vedi immagine sottostante) 

 
 
Per avviare la procedura di archiviazione bisogna: 

● cliccare sul tasto “Archivia” (vedi immagine sottostante) 
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● confermare due volte la volontà di archiviare le segnalazioni vuote (vedi 

immagini sottostanti) 
 

 
 

● cliccare su “Grazie, ho capito!” per confermare l’avvenuta presa di conoscenza 
che per archiviare le segnalazioni (soprattutto nel caso ce ne fossero molte) ci 
potrebbero volere alcuni minuti (vedi immagine sottostante) 

 

 
 

● Infine si ritornerà alla schermata iniziale con l’indicazione di “0 segnalazioni 
vuote” (vedi immagine sottostante) 

 

 

Versione 1.1 



F. Rubrica segnalatori 

In questa sezione sono memorizzati tutti i dati dei cittadini che hanno segnalato con 
Comuni-Chiamo al Comune oppure la cui anagrafica è stata registrata perché un 
operatore comunale ha inserito nel gestionale una segnalazione che conteneva i loro 
dati. 
 
Al momento non è ancora possibile modificare questi dati una volta memorizzati.  
In quest’area si vedono: 
 

A. Nome del cittadino 
B. Email con cui è stata inserita la segnalazione 
C. Il suo numero di telefono 
D. Se i dati sono memorizzati perché il cittadino ha segnalato da solo attraverso 

Comuni-Chiamo (“registrato”) 
E. Se i dati sono memorizzati perché l’anagrafica è stata inserita da un operatore 

comunale (“inserito da urp”) 

 
 

F. Gestisci: menù da cui è possibile vedere l’anagrafica completa del cittadino e 
anche il numero di segnalazioni fatte da lui (vedi immagine sottostante) 
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H. Modelli risposta 

I modelli di risposta servono principalmente per avere una traccia di risposta e 
velocizzare così il lavoro dell’operatore nel momento in cui risponde ai cittadini. 
Questi modelli di risposta sono sempre modificabili / personalizzabili prima 
dell’effettivo invio.  
 

● Cliccando sul tasto “​Gestisci ​” si accede all’apposita sezione 
● Per creare un nuovo modello di risposta bisogna cliccare sul tasto bianco 

“​Aggiungi nuova​” (vedi immagine sottostante) 
 

 
 

● Nella maschera di creazione della risposta bisogna inserire: 
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○ “​Titolo ​”: il più esplicativo possibile per evitare, in fase di scelta, di fare 
confusione tra vari modelli (vedi immagine sottostante) 

○ “​Testo ​”: la traccia del testo (vedi immagine sottostante) 
● Cliccare sul tasto azzurro “ ​Aggiungi ​” per aggiungere la risposta (vedi 

immagine sottostante) 
 

 
 

● Una volta creata la risposta sarà sempre possibile: 
○ Eliminarla​, cliccando sul tasto “elimina” (vedi immagine sottostante) 
○ Duplicarla​, usandola così come base per un altro modello di risposta, 

cliccando sul tasto “Duplica” (vedi immagine sottostante) 
○ Visualizzare la persona che ha creato quella risposta (vedi immagine 

sottostante) 
○ Visualizzare la data di creazione di quella risposta (vedi immagine 

sottostante) 
 

 
 

I. Utenti gestionale 

In questa sezione, l’account amministratore può gestire le configurazioni degli utenti 
comunali registrati in Comuni-Chiamo. 
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In particolare:

 
A. Nome dell’utente comunale ​ ​e possibilità di visualizzare il suo profilo​ anche 

per modificare le notifiche via mail che l’utente comunale riceve da 
Comuni-Chiamo (​vedi paragrafo I.1 poco sotto​) 

B. Mail con cui l’utente comunale è registrato ​ a Comuni-Chiamo (e quindi con 
cui fa il login)  

C. Mail in cui l’utente comunale riceve le notifiche​ da Comuni-Chiamo 
D. I​l tipo di notifiche mail​ che l’utente comunale riceve (o non riceve) da 

Comuni-Chiamo: 
○ spunta verde = notifica mail attiva 
○ croce grigia = notifica mail disattiva 

E. Stato dell’account comunale ​: 
○ spunta verde = account attivo 
○ croce rossa = l’account non è mai stato attivato dall’utente comunale 

F. Gestisci: menù in cui gestire altre opzioni dell’account​ (​vedi paragrafo I.2 
poco sotto ​) 

G. Aggiunta di un nuovo account comunale ​ (​per il momento questo tasto 
rimanda ancora alla creazione degli account comunali nel vecchio gestionale 
a cui si accede con le stesse credenziali​) 

 
I.1 Profilo dell’utente comunale 
 
L’account amministratore può visualizzare il profilo di ciascun utente comunale e 
apportare una serie di modifiche. 
 

1. Può ​modificare i dati di base dell’operatore comunale​ cliccando su “Modifica” 
e poi su “salva” (vedi immagine sottostante) 
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2. Può ​modificare le notifiche email che l’operatore comunale riceve​ da 
Comuni-Chiamo cliccando sul simbolo dell’interruttore (azzurro = notifica attiva 
/ grigio = notifica disattiva) e poi su “salva” (vedi immagine sottostante) 

 
○ “Viene aggiunta una nuova segnalazione”​: ricevi una mail quando 

viene aggiunta una nuova segnalazione in linea con le categorie visibili 
all’account 

○ “Vieni assegnato”​: ricevi una mail quando vieni assegnato a una 
segnalazione 

○ “C’è una nuova attività”​: ricevi una mail ogni volta che viene fatta una 
nuova attività all’interno di una segnalazione a cui si è stati assegnati 

 
3. Può ​modificare le categorie di segnalazioni che quel singolo utente vede​. 

Per farlo bisogna seguire questi passaggi: 
 

○ Cliccare su “Modifica” (vedi immagine sottostante) 
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○ Cliccare sul simbolo della freccia rivolta verso il basso per aprire la 
tendina della categoria corrispondente (vedi immagine sottostante) 

 
 

○ Scegliere le sottocategorie da rendere visibili (o non visibili) cliccando 
sul simbolo dell’interruttore corrispondente (azzurro = sottocategoria 

Versione 1.1 



attiva / grigio = sottocategoria disattiva)

 
 

○ Cliccare su “Salva” in fondo all’elenco delle categorie 

 
 
I.2 Gestisci: menù in cui gestire altre opzioni dell’account 
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A. Gestisci i permessi​: rimanda alla sezione in cui decidere quali categorie di 

segnalazione l’utente può vedere o non vedere 
B. Gestisci notifiche ​: rimanda al profilo dell’account comunale in cui decidere 

quali notifiche via mail deve ricevere 
C. Resetta password ​: si invia all’account comunale una nuova password che 

compare anche in sovraimpressione fino a quando non verrà ricaricata la 
pagina (vedi immagine sottostante) 

 
D. Disabilità Account​: tasto per disabilitare l’account comunale. È possibile 

vedere l’elenco degli account disabilitati cliccando, in fondo alla pagina, sul link 
“Mostra utenti disabilitati”​ (vedi immagine sottostante) 
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All’interno dell’area “Mostra utenti disabilitati” è possibile riattivare un account 
seguendo questi passaggi: 

 
● cliccare su “Gestisci” (vedi immagine sottostante) 

 

 
 

● cliccare su “Abilita account” (vedi immagine sottostante) 
 

 
 

J. Categorie utente 

 
Per differenziale le responsabilità degli account e le informazioni a cui possono                       
accedere, l’ ​account amministratore potrà definire quali categorie, ogni account                 
comunale, potrà visualizzare ​.  
Questa funzionalità è disponibile solo per l’account amministratore.  
 
In questa sezione, quindi, verrà illustrato come definire quali tipologie di                     
segnalazione ogni account  potrà visualizzare nel proprio  Cruscotto. 
 

● Cliccando su “Gestisci” si accede all’area (vedi immagine allegata) 
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● Per associare le tipologie di segnalazione a ogni account è sufficiente ​cliccare 
sul simbolo grigio in corrispondenza di ogni tipologia così da farlo diventare 
azzurro ​ (vedi immagine sottostante) 

● Per togliere l’associazione, bisogna cliccare sul simbolo azzurro in 
corrispondenza di ogni tipologia per farlo diventare grigio (vedi immagine 
sottostante) 

 
 

● Per trovare più velocemente un collega, invece di sfogliare le pagine, è 
possibile usare il ​campo di ricerca​ apposito. Si può effettuare una ricerca 
scrivendo il nome del collega e cliccando sul simbolo azzurro della lente di 
ingrandimento (vedi immagine sottostante) 
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N.B. ​Quando si crea un account, di default sarà  attiva l’associazione con tutte le 
tipologie di segnalazione. 
 

3.2 Il tuo Profilo 
 
Nell’area “Il tuo profilo” ogni account comunale può modificare i propri dati personali 
oltre che indirizzi email associati a Comuni-Chiamo, la password e le notifiche email 
da ricevere. 
 
Per accedere bisogna: 
 

● Sul Menù Principale cliccare, in basso, ​sul quadratino in corrispondenza del 
proprio nome ​ (vedi immagine sottostante) 

● Nel menù a tendina che si apre, cliccare su “​Il tuo profilo​” (vedi immagine 
sottostante) 
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In questa pagina: 
● Gli ​account amministratori​ del Comune possono modificare: 

○ le ​categorie di segnalazioni​ visibili dal proprietario del profilo sul 
Cruscotto. Per farlo devono: 

■ cliccare su “Modifica” (vedi immagine sottostante) 
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■ cliccare sul simbolo della freccia rivolta verso il basso in 
corrispondenza della categoria di interesse (vedi immagine 
sottostante) 

■ cliccare sui simboli grigi in corrispondenza della tipologia della 
segnalazione per attivare la visibilità (vedi immagine sottostante) 

■ cliccare sui simboli azzurri in corrispondenza della tipologia della 
segnalazione per disattivare la visibilità (vedi immagine 
sottostante) 

 
 

 
■ cliccare sul tasto azzurro “salva” in fondo alla colonna delle 

categorie 
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○ le ​notifiche email​ quando viene aggiunta una nuova segnalazione 
corrispondente a una categoria/tipologia di segnalazione che l’account 
proprietario del profilo può visualizzare nel Cruscotto. Per farlo: 

 
■ In fondo alla pagina de “Il tuo Profilo”, nella sezione “​Ricevi 

notifiche via mail​”, cliccare in corrispondenza della del simbolo 
grigio/azzurro per attivare/disattivare la ricezione delle email di 
notifica (vedi immagine sottostante) 

■ Cliccare sul tasto azzurro “ ​Salva ​” per salvare la modifica (vedi 
immagine sottostante) 

 

 
 

● Gli ​account proprietari del profilo ​ possono modificare: 
○ I dati personali 
○ La propria password 
○ Le notifiche email che gli arrivano 

 
 

3.3 Supporto Tecnico e Suggerimenti 

3.3.1 Supporto tecnico 
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Se ​non si ricorda come svolgere determinate azioni ​ oppure sembra che ​qualcosa 
tecnicamente non funzioni​, contattateci dal form interno alla piattaforma che si apre 
cliccando: 

● Sul ​simbolo del punto interrogativo​ nella parte inferiore del Menù Principale 
(vedi immagine sottostante) 

 
 

 
 

● Sul link “​Ti serve aiuto ​” che si trova ​in fondo a ogni pagina della piattaforma 
oppure come ​voce della tendina​ che si apre cliccando sul quadratino colorato 
in corrispondenza del proprio nome (vedi immagini sottostanti) 

 

    
Dopo aver descritto il problema - e se possibile anche aver allegato un’immagine che 
lo illustra -, per inviare il messaggio è sufficiente cliccare sul tasto blu “Invia” (vedi 
immagine sottostante) 
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3.3.2 Suggerimenti 

 
Nel caso desideriate ​inviarci suggerimenti per il miglioramento di funzionalità 
presenti o l’aggiunta di nuove ​, potete farlo cliccando sul link “​I tuoi suggerimenti ​” 
che si trova in fondo a ogni pagina della piattaforma (vedi immagine sottostante). 
 

 
 

Nel form, oltre a compilare il campo di descrizione con i suggerimenti, è possibile 
anche valutare l’attuale funzionalità - se già presente - con un numero di stelline che 
va da 1 a 5. Per inviare il suggerimento è sufficiente cliccare sul tasto azzurro “Invia” 
(vedi immagine sottostante). 
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3.4 Accettazione privacy utenti comunali 
 
Per attivare il proprio profilo ogni operatore comunale deve prendere visione e 
dare doppia accettazione delle “Condizioni Generali dei Servizi Comuni-Chiamo”​. 

 

 
 

 
 

Nel caso non venissero accettate le condizioni di servizio l’operatore comunale viene 
disconnesso da Comuni-Chiamo e il suo account non attivato. 
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Per supporto tecnico:  
supporto@comuni-chiamo.com 
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