
Apertura ticket di manutenzione ordinaria 
 

Attivazione della form di richiesta 

 

 

Sezione “Richiedente” 

 
 

 

 

Sezione “Posizione” 
 

 

 
 

  
 

Effettuare un “click” singolo: si aprirà una 
videata, organizzata in sezioni, dove sarà 
possibile descrivere il problema che si 
intende segnalare (posizione, tipologia, 
gravità, …). I campi con l’asterisco rosso (*) 
sono obbligatori 

Campo pre-compilato sulla base delle 
credenziali utilizzate per collegarsi al 
sistema 

Non necessario se il richiedente è la 
persona in grado di supportare i tecnici 
nella fase operativa di risoluzione del 
problema 

Mantenere la selezione 

Campo non obbligatorio ma consigliato per 
facilitare l’individuazione del problema, 
soprattutto se non si valorizza il codice locale  

Effettuare un 
“click” singolo sul 
codice edificio 

Effettuare un 
“click” singolo sul 
codice piano 

Non selezionare 



 

 

 

 
 

Sezione “Apparecchiatura” (OPZIONALE) 

 

 

 

 

 

 
 

Effettuare un “click” singolo sul locale interessato 
dal problema 

Fatta la selezione dell’edificio e del piano (valori obbligatori), è possibile (ma non obbligatorio) selezionare 
il locale dove si è manifestato il problema; si consiglia di effettuare la selezione tramite planimetria 

Non utilizzare – per usi futuri 

Effettuare un “click” singolo sul codice apparecchiatura 



Sezione “Problema” 

  

 

 

  

 

Sezione “Descrizione” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
  

Utilizzare solo se la selezione a doppia tendina non ha 
consentito l’individuazione della corretta tipologia di 
problema 

Descrivere in modo dettagliato la 
problematica 

Associare una priorità utilizzando il 
principio del rischio di danni a 
persone o cose. 

ATTENZIONE: la selezione della 
tipologia “Ascensori” nella sezione 
“Problema” non comporta scelte di 
priorità, in quanto la richiesta viene 
automaticamente catalogata con 
priorità “Alta”. 

Premere per inviare la richiesta; 
verrà contestualmente inviata alla 
casella di posta elettronica del 
richiedente una mail attestante 
l’avvenuta ricezione della 
chiamata con il numero di ticket 
assegnato 

Premere per allegare documentazione aggiuntiva (es. foto 
dell’apparecchiatura guasta). 



Storico richieste 

 
 

Cartella “Seleziona” 

 

 

 
 

 

 

 

Cartella “Richieste archiviate” 

 

 

 
  

Effettuare un “click” singolo: si aprirà una 
videata, organizzata in cartelle, dove sarà 
possibile visualizzare le chiamate 
effettuate dal richiedente, suddivise in 
base allo stato (in corso / completate / 
archiviate) 

Selezionare la chiamata per leggerne il dettaglio e lo stato di 
avanzamento 

In presenza di un numero elevato di chiamate, utilizzare le 
funzioni di filtro 

Selezionare la chiamata per leggerne il dettaglio 



Sondaggio di soddisfazione 

 
 

Effettuate le attività per la risoluzione del problema segnalato, il sistema invia una mail al richiedente, invitandolo alla 
compilazione del sondaggio di soddisfazione. 

Nel caso in cui la mail non venisse correttamente ricevuta, questa funzionalità consente al richiedente di effettuare il/i 
sondaggio/i in sospeso. 

(La compilazione del sondaggio è un’attività indispensabile per la conclusione del processo di gestione delle chiamate, 
la mancata esecuzione del sondaggio non ne consente la corretta chiusura) 

Effettuare un “click” singolo: si aprirà una 
videata riportante le chiamate effettuate, 
in attesa di sondaggio di soddisfazione. 


