
  

  

  

    
   Pag. 1 di 19 
  
  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

 REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO 

DEL SUAPE 
 

  

  

  

Manuale Utente Quesiti 

 

 

  

 

  

  

  

  

  

   

  

  

Redatto da Matteo Saderi 

Verificato da Stefano Mura 

Approvato da Stefano Mura 09/09/2021 

Stato Approvato 

Nome file SUAPE_MAN-OP_Quesiti_09092021_R.1.9.docx 

  



  

 
REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO 
DEL SUAPE  
 
Titolo: Manuale utente Quesiti  

 
Rev.: 1.9 
 

  

    
   Pag. 2 di 19 
  
  

Storico delle revisioni 
 

Versione Data Note 

1.0 15/06/2018 Versione iniziale 

1.1 23/11/2018 Modifica alla formattazione della documentazione 

1.2 24/01/2019 Modifica flussi utente 

1.3 31/07/2019 Integrazione nuove implementazioni 

1.4 09/10/2019 Aggiornamento procedure e immagini 

1.5 10/12/2019 Ridenominazione della documentazione come da richiesta del RVC. 

1.6 09/07/2020 Aggiunta funzionalità inserimento quesiti per operatori e responsabili 

1.7 07/05/2021 Revisione ed aggiornamento del layout 

1.8 12/07/2021 Revisione immagini 

1.9 09/09/2021 Revisione layout 

 

 

Indice 
 

 Introduzione ................................................................................................................................................... 4 

 Gestione quesiti ............................................................................................................................................. 5 

 Utente Amministratore Coordinamento SUAPE .................................................................................... 6 

2.1.1 Lista quesiti .................................................................................................................................... 6 

2.1.2 Azioni disponibili per quesito .......................................................................................................... 6 

2.1.3 Vedi dettagli quesito ....................................................................................................................... 7 

2.1.4 Assegnazione quesito .................................................................................................................... 8 

2.1.5 Rispondi quesito ............................................................................................................................. 9 

2.1.6 Cerca FAQ simili .......................................................................................................................... 10 

2.1.7 Approvazione risposta al quesito ................................................................................................. 11 

2.1.8 Esportazione in FAQ .................................................................................................................... 12 



  

 
REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO 
DEL SUAPE  
 
Titolo: Manuale utente Quesiti  

 
Rev.: 1.9 
 

  

    
   Pag. 3 di 19 
  
  

2.1.9 Crea segnalazione ....................................................................................................................... 13 

2.1.10 Revoca assegnazione quesiti ...................................................................................................... 14 

2.1.11 Esportazione quesiti ..................................................................................................................... 14 

2.1.12 Impostazioni e-mail ...................................................................................................................... 15 

 Utente Operatore Coordinamento SUAPE .......................................................................................... 16 

2.2.1 Lista quesiti .................................................................................................................................. 16 

2.2.2 Azioni disponibili per quesito ........................................................................................................ 16 

 Utente Operatore SUAPE, Responsabile SUAPE, Operatore Ente terzo, Responsabile Ente terzo . 17 

2.3.1 Lista quesiti .................................................................................................................................. 17 

2.3.2 Inserimento quesito ...................................................................................................................... 17 

2.3.3 Modifica quesito ........................................................................................................................... 18 

2.3.4 Invia quesito ................................................................................................................................. 19 

2.3.5 Rimuovi quesito ............................................................................................................................ 19 

2.3.6 Azioni disponibili ........................................................................................................................... 19 

 

Indice delle Figure 
 

Figura 1 - Lista quesiti amministratore ................................................................................................................... 6 
Figura 2 - Risposta quesito .................................................................................................................................... 7 
Figura 3 - Assegnazione quesito ........................................................................................................................... 8 
Figura 4 - Risposta quesito .................................................................................................................................... 9 
Figura 5 – Cerca FAQ simili ................................................................................................................................. 10 
Figura 6 - Approvazione risposta ......................................................................................................................... 11 
Figura 7 - Esportazione FAQ ............................................................................................................................... 12 
Figura 8 - Crea segnalazione ............................................................................................................................... 13 
Figura 9 - Revoca assegnazione ......................................................................................................................... 14 
Figura 10 - Esportazione lista quesiti ................................................................................................................... 14 
Figura 11 - Impostazioni e-mail ............................................................................................................................ 15 
Figura 12 - Elenco quesiti operatore .................................................................................................................... 16 
Figura 13 - Elenco quesiti operatore .................................................................................................................... 17 
Figura 14 - Inserimento quesito ........................................................................................................................... 18 
Figura 15 - Modifica quesito ................................................................................................................................. 18 
Figura 16 - Invia quesito ....................................................................................................................................... 19 
Figura 17 - Elimina quesito .................................................................................................................................. 19 
 

file:///Z:/suape%20manuali%20revisione/operatore/SUAPE_MAN-OP_Quesiti_07052021_R.1.7.docx%23_Toc71286060
file:///Z:/suape%20manuali%20revisione/operatore/SUAPE_MAN-OP_Quesiti_07052021_R.1.7.docx%23_Toc71286070


  

 
REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO 
DEL SUAPE  
 
Titolo: Manuale utente Quesiti  

 
Rev.: 1.9 
 

  

    
   Pag. 4 di 19 
  
  

 Introduzione 

Il presente documento descrive il funzionamento dei Quesiti. 

 

Questo manuale è rivolto agli utenti con i seguenti ruoli: 

• “Amministratore Coordinamento SUAPE” avente abilitazione Amministrazione quesiti; 

• “Operatore Coordinamento SUAPE” avente abilitazione Gestione risposte quesiti; 

• “Operatore SUAPE, Responsabile SUAPE” aventi abilitazione Inserimento quesiti; 

• “Operatore Ente terzo, Responsabile Ente terzo” aventi abilitazione Inserimento quesiti; 
 

Per assegnare l’abilitazione, consultare il manuale “SUAPE_MAN-OP_ManualeStrumentiAmministrazione” al 

capitolo “Gestione Ruoli”. 

 

Per accedere alla propria area riservata, l’utente deve effettuare il login cliccando sul pulsante blu in alto a 

destra nella pagina: https://www.sardegnaimpresa.eu/suape-fe/#/praticheList e deve inserire le credenziali di 

accesso. 

  

https://www.sardegnaimpresa.eu/suape-fe/#/praticheList
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 Gestione quesiti 

Una volta effettuato il login, l’utente può procedere alla gestione dei quesiti. 

 

• L’utente Amministratore Coordinamento visualizza la lista completa dei quesiti inviati dai cittadini, gli 

assegna ad un utente Operatore oppure risponde direttamente ai quesiti; 

• L’utente Operatore Coordinamento visualizza la lista dei quesiti a lui assegnati e fornisce una risposta. 
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 Utente Amministratore Coordinamento SUAPE 

2.1.1 Lista quesiti 
Dopo aver effettuato il login accedere alla sezione dei quesiti e selezionare il tab Quesiti. L’utente visualizza la 

lista dei quesiti inviati dai cittadini e può effettuare delle ricerche. 

I filtri di ricerca riguardano la categoria, lo stato del quesito, l’utente operatore a cui è assegnato il quesito, alcuni 

dettagli del quesito (titolo, id e data invio) e alcuni dettagli del segnalante (codice fiscale, cognome, nome, 

indirizzo e-mail). Dopo aver selezionato i filtri desiderati cliccare sul pulsante Filtra per effettuare la ricerca. 

 

 

Figura 1 - Lista quesiti amministratore 

 

2.1.2 Azioni disponibili per quesito 
Per ogni quesito possono essere effettuate diverse azioni:  

• Vedi dettagli mostra la scheda del quesito ed eventuale risposta. 

• Assegna è la funzionalità che permette l’assegnazione del quesito ad un operatore. Tale operazione è 
disponibile se il quesito non è ancora stato assegnato. 

• Rispondi è la funzionalità che permette all’amministratore di rispondere direttamente a un quesito. Tale 
operazione è disponibile se il quesito non è ancora stato assegnato. 

• Cerca FAQ simili è la funzionalità che effettua una ricerca tra tutte le faq presenti, filtrando quelle simili 
al quesito che si sta lavorando. 

• Vedi risposta è la funzionalità che permette di visualizzare e modificare la risposta inserita da un 
operatore. Tale operazione è disponibile se la risposta al quesito non è ancora stata approvata. 

• Esporta FAQ è la funzionalità che permette l’esportazione di un quesito in faq. Questa operazione è 
disponibile solo se il quesito è stato assegnato, risposto dall’operatore e la risposta approvata. 

• Crea segnalazione è la funzione che permette l’esportazione di un quesito in segnalazione.  

• Revoca assegnazione è la funzionalità che permette la riassegnazione del quesito nel caso in cui sia 
stato assegnato ad un operatore erroneamente. 
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2.1.3 Vedi dettagli quesito 
Se il quesito ha ricevuto una risposta, cliccando sull’azione “Vedi dettagli” è possibile leggere la risposta al 

quesito. 

 

Figura 2 - Risposta quesito 
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2.1.4 Assegnazione quesito 
La funzione di Assegnazione mostra una finestra modale per la selezione dell’Operatore Coordinamento 

SUAPE incaricato alla risposta del quesito. 

 

 

Figura 3 - Assegnazione quesito 

 

Selezionare l’operatore dalla lista e cliccare su Salva per confermare l’operazione. 
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2.1.5 Rispondi quesito 
Questa funzione è disponibile anche per l’utente Operatore Coordinamento SUAPE.  

Per rispondere a un quesito cliccare su Azioni, Risposta.  

Inserire il testo e cliccare su Salva per effettuare il salvataggio della risposta inserita. 

 

 

Figura 4 - Risposta quesito 

 

Cliccare su Salva e Invia per inviare la risposta al cittadino. Se sto compilando la risposta come Utente 

Operatore Coordinamento SUAPE l’azione Salva e Invia inoltra la risposta all’amministratore per 

l’approvazione. 
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2.1.6 Cerca FAQ simili 
Utilizzando la funzione “Cerca FAQ simili” è possibile visualizzare eventuali FAQ (approvate) che possono 

corrispondere al quesito posto dall’utente. Cliccare sul titolo della FAQ per visualizzare il dettaglio oppure cliccare 

sull’azione Copia per copiarne il dettaglio negli appunti. Questa funzione è condivisa con gli utenti di ruolo 

Amministratore Coordinamento SUAPE e Operatore Coordinamento SUAPE. 

 

  

Figura 5 – Cerca FAQ simili 
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2.1.7 Approvazione risposta al quesito 
L’azione Vedi risposta è disponibile nei quesiti aventi una risposta non ancora approvata. 

 

 

Figura 6 - Approvazione risposta 

 

Cliccare su Salva per modificare semplicemente la risposta o cliccare su Salva e Approva per notificare la 

risposta al cittadino creatore del quesito. 
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2.1.8 Esportazione in FAQ 
La funzione di esportazione FAQ mostra il form di inserimento di una nuova FAQ compilato con i dati del quesito. 

Il quesito può essere esportato solo se è presente una risposta approvata. Il testo può essere modificato e va 

selezionata un argomento per poter salvare la FAQ. La funzione è disponibile anche per l’utente Operatore 

Coordinamento SUAPE. 

 

 

Figura 7 - Esportazione FAQ 
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2.1.9 Crea segnalazione 
La funzione crea segnalazione mostra il form di inserimento di una nuova segnalazione compilato con i dati del 

quesito compresa la risposta se presente. I campi obbligatori da selezionare sono l’oggetto e la categoria. Sono 

editabili tutti i campi ed è possibile selezionare l’operatore di help desk al quale assegnare la segnalazione. 

Cliccare su Salva al termine della compilazione per salvare la segnalazione. 

 

 

Figura 8 - Crea segnalazione 
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2.1.10 Revoca assegnazione quesiti 
In seguito all’assegnazione di un quesito è possibile revocare l’assegnazione, per esempio per assegnare il 

quesito ad un altro utente. Per eseguire questa azione cliccare su Azioni, Revoca assegnazione. 

Terminare l’operazione cliccando sul pulsante di conferma. 

 

 

Figura 9 - Revoca assegnazione 

 

2.1.11 Esportazione quesiti 
Se si vuole esportare l’elenco dettagliato dei quesiti presenti a sistema cliccare sui pulsanti Esporta in PDF o 

Esporta in CSV a seconda del formato di export desiderato. 

 

 

Figura 10 - Esportazione lista quesiti 

  



  

 
REALIZZAZIONE DEL SISTEMA INFORMATIVO 
DEL SUAPE  
 
Titolo: Manuale utente Quesiti  

 
Rev.: 1.9 
 

  

    
   Pag. 15 di 19 
  
  

 

2.1.12  Impostazioni e-mail 
Se si desidera modificare le impostazioni del server SMTP incarico all’inoltro delle e-mail di servizio dei quesiti 

cliccare sul pulsante Impostazioni Email situato sopra la lista dei quesiti. 

 

In seguito al click, verrà mostrata una pagina contenente le attuali impostazioni del server SMTP. I campi host, 

porta, username e password sono campi obbligatori, mentre l’autenticazione SMTP è opzionale in base ai 

parametri forniti dal gestore del servizio e-mail. 

 

Tramite lo switch “Inoltro email” è possibile attivare/disattivare l’invio delle e-mail.  

 

 

Figura 11 - Impostazioni e-mail 
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 Utente Operatore Coordinamento SUAPE 

2.2.1 Lista quesiti 
Dopo aver effettuato il login accedere alla sezione dei quesiti selezionando il tab Quesiti: viene mostrata la lista 

dei quesiti assegnati all’operatore. È’ presente un box di ricerca che permette di filtrare i quesiti per categoria, 

titolo, stato e id del quesito, data di Invio e dati del mittente (codice fiscale, cognome, nome e indirizzo email). 

 

 

Figura 12 - Elenco quesiti operatore 

 

2.2.2 Azioni disponibili per quesito 
Per ogni quesito può effettuare diverse azioni:  

• Vedi dettagli vedi punto 2.1.3 

• Rispondi a un quesito punto 2.1.5 

• Cerca FAQ simili vedi punto 2.1.6 dell’Utente Cittadino 

• Esporta FAQ: punto 2.1.8 
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 Utente Operatore SUAPE, Responsabile SUAPE, Operatore Ente terzo, 

Responsabile Ente terzo 

2.3.1 Lista quesiti 
Dopo aver effettuato il login accedere alla sezione dei quesiti selezionando il tab Quesiti: viene mostrata la 

lista dei quesiti assegnati all’operatore. È presente un box di ricerca che permette di filtrare i quesiti per 

categoria, titolo, stato e id del quesito, data di Invio. 

 

 

Figura 13 - Elenco quesiti operatore 

 

2.3.2 Inserimento quesito 
L’utente può inserire un nuovo quesito cliccando sull’apposito pulsante. Sulla pagina viene mostrata una nuova 

finestra nella quale inserire i dati del quesito: titolo, testo, categoria, eventuale allegato, i contatti ed il check 

Notifica risposta via e-mail, che attiva la funzionalità di ricezione di una notifica (tramite e-mail) all’atto di 

aggiornamento del quesito.  

 

Al termine dell’inserimento dei dati obbligatori, l’utente deve dichiarare di aver preso visione dell’informativa sulla 

privacy. Cliccando sul pulsante Salva si effettua il salvataggio del quesito senza inviarlo (il quesito verrà salvato 

e posto in stato bozza), mentre cliccando su Salva e invia viene effettuato il salvataggio e l’invio del quesito 

all’amministrazione. 
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Figura 14 - Inserimento quesito 

 

2.3.3 Modifica quesito 
I campi del quesito possono essere modificati in un secondo momento. Cliccando sul 

pulsante Azioni, in corrispondenza del quesito da aggiornare, si aprirà un menu a 

tendina con la lista delle operazioni a cui si ha accesso. 

 

Cliccando su “Modifica” viene mostrata una finestra uguale alla precedente nella quale 

è possibile modificare i campi del quesito. Dopo aver effettuato le modifiche necessarie 

cliccare sul pulsante Salva (per salvare il quesito senza inviarlo) oppure sul pulsante 

Salva e invia (per salvare ed inviare il quesito).  

  

Figura 15 - Modifica quesito 
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2.3.4 Invia quesito 
Il pulsante “Invia quesito" sotto il menu “Azioni” effettua l’inoltro del quesito all’Amministratore previa conferma. 

Una volta eseguita questa azione, il quesito non può più essere modificato. 

 

Figura 16 - Invia quesito 

2.3.5 Rimuovi quesito 
Cliccando su “Azioni”, “Rimuovi” viene rimossa completamente la bozza del quesito. È necessario cliccare sul 

pulsante di “Conferma” per rimuovere definitivamente il quesito. 

 

 

Figura 17 - Elimina quesito 

2.3.6 Azioni disponibili  
 

Per ogni quesito inoltre l’utente può effettuare le seguenti azioni:  

• Vedi dettagli vedi punto 2.1.3 

• Cerca FAQ simili vedi punto 2.1.6 dell’Utente Cittadino 
 


