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Croce Rossa Italiana 

Comitato Nazionale 

    Centrale di Risposta Nazionale 
  

 
LINEE GUIDA TECNICHE PER LA REGISTRAZIONE DEL SERVIZIO DI TELECOMPAGNIA 

 

In riferimento all’ attività di “Telecompagnia”, si condividono le presenti Linee Guida per supportare i Comitati nella 

procedura di registrazione del servizio. 

 

INSERIMENTO TICKET 

 

La registrazione dell’attività avverrà tramite il gestionale “Per le Persone”.  

Per i Comitati che necessitano di un approfondimento formativo, è possibile contattare l’U.O. Centrale di Risposta 

Nazionale i cui recapiti sono riportati al fondo del presente documento. 

 

Di seguito sono elencati i passaggi da seguire per la corretta rendicontazione del servizio "Telecompagnia”. 

 
 APERTURA NUOVO TICKET ………………  p. 2 ־

 CHIUSURA TICKET           ………………….  p. 11 ־

 ARCHIVIO ATTIVAZIONI …………………… p. 14 ־

 ARCHIVIO ANAGRAFICHE ………………… p. 17 ־

 CONTATTI UTILI …………………………….  p. 20 ־
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 APERTURA NUOVO TICKET  

 

1. Aprire il Portale ed inserire i dati del servizio erogato:  

 ”Tipologia servizio: Selezionare “SERVIZI ALLA PERSONA AD ACCESSO DIRETTO ־

 ”Specifica servizio: Selezionare “ TELECOMPAGNIA ־

 

 
 

 
 
 

2. Cliccare sul pulsante ASSOCIA BENEFICIARIO  
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A. Se il beneficiario è già registrato sul Portale, seguire i seguenti passaggi: 

 

1. Selezionare dalla lista il beneficiario cliccando sul nome (la riga diventa gialla). 

 

 

 

 

 

2. Cliccare sul pulsante in alto “Scegli beneficiario” per associarlo al ticket e importare nel ticket tutti i suoi 

dati. 

 

 

 

Verrete automaticamente riportati alla scheda Ticket. 
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3. Cliccare nella barra in alto “Scheda anagrafica”, si aprirà la scheda anagrafica del beneficiario. Sarà a 
questo punto possibile visualizzare i dettagli dell’utente senza dover tornare in archivio. 

 
 

 
 
 

 
4. Cliccare in alto a destra il pulsante “Modifica” 
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5. Aggiornare la scheda anagrafica compilando tutti i campi utili alla rendicontazione del servizio 

“Telecompagnia” eventualmente mancanti (questi consistono fondamentalmente in Nome, Cognome, 

Numero Telefonico, Indirizzo e la nota “Utente preso in carico per” dove andrà inserita la dicitura 

Telecompagnia Comitato. Se presenti altre diciture, non vanno toccate. Limitarsi ad inserire un punto e 

virgola o un trattino, aggiungendo quella di Telecompagnia). 
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6. Salvare le modifiche e chiudere la scheda cliccando su “Salva, Associa e Chiudi”. 

 

 

 

 

 

 

7. Verrete automaticamente riportati alla scheda Ticket 

 



 

7 

 
 

Croce Rossa Italiana 

Comitato Nazionale 

    Centrale di Risposta Nazionale 
  

 

 

 

 
B. Se il beneficiario non è mai stato registrato sul portale invece, seguire i seguenti passaggi 

 

1. Cliccare sul pulsante “+NUOVO” 

 

 

 
     Si aprirà una nuova scheda Anagrafica da compilare  
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2. Compilare tutti i campi della scheda anagrafica necessari. I campi relativi al beneficiario sono i seguenti: 
 

- Dati anagrafici (Nome, Cognome, Sesso, Data di nascita, Telefono) 
 

  Indirizzo (Comune, Indirizzo, Civico). Consigliamo di cliccare sul pulsante “Comitato competente” per ־
 
verificare che l’indirizzo inserito sia di competenza del Comitato. 
 

 Utente Preso in Carico Per: Inserire la dicitura Telecompagnia Comitato ־
 
Il beneficiario deve essere informato verbalmente che i suoi dati sono trattati secondo la normativa Privacy che può 
leggere sul sito cri.it (quando si apre una nuova anagrafica esce un popup con il testo relativo alla Privacy da 
comunicare all’utente). 
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3. Salvare le modifiche e chiudere la scheda cliccando su “Salva associa e chiudi”. 
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4. Si ritorna in automatico alla scheda Ticket, che in ambo i casi deve essere completata inserendo nel campo 

“Descrizione” un breve resoconto di quanto discusso in fase di chiamata: 

 

 

 

 

 

 

5. Cliccare sul pulsante in alto a sinistra “Salva ticket” Comparirà nel riquadro ticket il numero progressivo. In 

questo modo abbiamo registrato correttamente il ticket all’interno del sistema.  

Ora dobbiamo procedere alla sua conclusione. 
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CHIUSURA TICKET 

 
Una volta conclusa la telefonata: 

1.  Dopo aver cliccato sul tasto “Salva Ticket” ed essere apparso il numero progressivo identificativo del ticket,                          
procedere alla selezione del tasto “ Prendi in Carico/Concludi” per poter concludere il servizio: 
 
 
 

 
 
 
 
 

2. Una volta selezionato il pulsante “Prendi in Carico/Concludi” si aprirà la schermata dedicata e all’interno 
della quale saranno elencate 3 voci disponibili. Sarà necessario selezionare quella indicante “Chiudi 
Ticket” 
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3. Dopo aver selezionato il pulsante “Chiudi Ticket” apparirà in automatico un menù a tendina all’interno del 
quale dovrà essere selezionata tra le varie opzioni la “Causale di Chiusura” che in questo caso sarà                                
“Servizio Effettuato” e la data di “Effettuazione Servizio” 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
Per poter distinguere tra una telefonata effettuata dall’utente per poter usufruire del servizio  
ed una telefonata invece eseguita dal Volontario e quindi ricevuta dall’utente, quest’ultima dovrà recare nelle note 
di chiusura la seguente dicitura: “Chiamata in Uscita – o semplicemente In Uscita” proprio per differenziare la 
tipologia di servizio. 
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E’ importante ricordare come la “Causale di Chiusura” possa essere di altra tipologia nel caso in cui l’utente non 
sia raggiungibile o altro, basta solo analizzare le possibili opzioni fornite sempre tramite il menu a tendina. 
In questo caso è utile inserire un dettaglio all’interno della sezione “Note Conclusione” 
 
 

 
 
 
 
Le Note di Conclusione sono molto importanti, poiché vengono riportate in automatico dal sistema all’interno della 
Lista “Ticket Recenti” di ciascun beneficiario registrato, che rappresenta la cronistoria dei servizi richiesti fino a 
quel momento.  
 
 
Le note di conclusione ne costituiscono il dettaglio informativo  
La lista “Ticket Recenti” appare in automatico al fondo di un nuovo ticket che viene creato, quindi già nella sua 
fase di elaborazione iniziale, ed appare visibile subito dopo aver associato un beneficiario. 
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 ARCHIVIO ATTIVAZIONI  

 
Sulla barra verticale grigia a sinistra dello schermo è possibile aprire l’ARCHIVIO ATTIVAZIONI. 
 

 
 
L’Archivio Attivazioni contiene l’elenco di tutti i ticket chiusi nell’ambito di un servizio.  
 
 
Tramite questa funzione il Comitato può velocemente estrarre dati di riepilogo sul numero di ticket per un 

determinato servizio. 

 

Nella barra grigia in alto a destra cliccare su “Filtri e su “Colonne” 
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Nella sezione “Colonne” assicurarsi sempre che la voce “Specifica” sia sempre spuntata 

 

 

 

 

Nella sezione “Filtri” invece, bisognerà selezionare la “Specifica” di servizio di nostro interesse spuntando                                             

“Telecompagnia” e poi il tasto “ Applica” 
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In questo modo, avendo applicato il filtro della Specifica “Telecompagnia” visualizzeremo solo ed esclusivamente 

i servizi associati a questa attività e conclusi. 

Riportabili in formato Excel attraverso il tasto “Report”                                       
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 ARCHIVIO ANAGRAFICHE  

 

Sulla barra verticale grigia a sinistra dello schermo è possibile aprire l’ARCHIVIO ANAGRAFICHE  che 
contiene l’elenco di tutti gli utenti che hanno ricevuto un servizio da parte di Croce Rossa Italiana, afferenti 
al proprio Comitato. 
 
 

 

 

 

Una volta entrati, verrà visualizzata la lista degli utenti afferenti elencabili per Identificativo Beneficiario – 

Cognome – Nome - e vari altri filtri gestibili attraverso la sezione “Colonne” in alto a destra dello schermo 
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Per poter estrarre l’elenco degli utenti seguiti per il servizio di Telecompagnia erogato, 

è sufficiente recarsi nuovamente nella sezione in alto a destra “Colonne” ed accertarsi che la voce  

“Utente Preso in Carico Per” sia spuntata 

 

 

 

 

Dopo avere selezionato il campo “Utente Preso in Carico Per”, questo apparirà in automatico tra i filtri attraverso 

cui poter effettuare la ricerca mirata. 
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In questo Campo dedicato, inserire la dicitura Standard stabilita per la Telecompagnia eseguita dal Comitato, che 

avremo avuto cura di inserire in ciascuna scheda anagrafica negli step precedenti e che ricordiamo essere  

TELECOMPAGNIA COMITATO. Successivamente, premere il tasto di invio sulla tastiera del computer. 

 

 

 

 

 

 

In questo modo, appariranno solamente gli utenti segnati la cui presa in carico è “Telecompagnia Comitato” 

 

 

 

Successivamente è possibile scaricare e stampare i dati in formato Excel per poterli lavorare 
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CONTATTI UTILI 

 

La Centrale di Risposta Nazionale è a vostra disposizione anche per offrire supporto all’accesso e all’utilizzo del 

portale “Per le Persone”. Si segnala che su GAIA, nella sezione Links, alla voce Per le Persone, sono disponibili 

i contatti di Help Desk per ricevere supporto e la Guida all’utilizzo del portale: 

● mail supporto.perlepersone@cri.it 

● 06 55 100 250 (attivo dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08.30 -20:00 ed il Sabato 09:00 – 15:00 

● 331 – 686 56 00 Whatsapp attivo h 24 

 

 

 

 

 
 
 
 


