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CREAZIONE TICKET DI ASSISTENZA 

INFORMATICA

Come l’utente apre una segnalazione relativa a una problematica (si 
suggerisce la registrazione sul portale Jira)



COME APRIRE UNA SEGNALAZIONE

Per aprire una richiesta di supporto, collegarsi al portale di Help Desk al seguente indirizzo: 
https://comunegenova.atlassian.net/servicedesk/customer/portal/20

Si può accedere al portale di Help Desk direttamente dalla Intranet seguendo questo 
percorso: Home  Sistemi Informativi  Area dipendente  Assistenza Informatica



Si suggerisce la Registrazione per poter interagire con il  
portale ed essere costantemente aggiornati sullo stato di 
avanzamento della propria richiesta

REGISTRAZIONE PROPRIO UTENTE SU PORTALE ASSISTENZA

La registrazione sul portale Jira assistenza informatica è un passaggio facoltativo ma non 
OBBLIGATORIO.

Inserire la propria mail istituzionale 
nomecognome@comune.genova.it



Segui i vari passaggi e controlla la tua Posta in arrivo.

REGISTRAZIONE PROPRIO UTENTE SU PORTALE ASSISTENZA

Completa la registrazione  
cliccando, all’interno 
della tua mail, sul 
pulsante «Registrati»



REGISTRAZIONE PROPRIO UTENTE SU PORTALE ASSISTENZA

Completa la registrazione  inserendo i dati 
richiesti «Nome e Cognome»

Nella scelta della password 
rispettare i requisiti minimi e 
seguendo le indicazioni a 
video.



ACCESSO DEL PROPRIO UTENTE SU PORTALE ASSISTENZA

Una volta registrata la tua utenza sul portale Jira, per 
creare richieste e accedere a quelle già create, 
inserisci l’indirizzo e-mail e la password utilizzata dalla 
registrazione inserendo la mail e la password

Se dimentichi la password clicca sul 
relativo pulsante e segui le istruzioni a 
video.



È possibile consultare tutte le richieste e 
visualizzare lo stato di avanzamento.

CONSULTAZIONE RICHIESTE SU PORTALE ASSISTENZA



COME APRIRE UNA SEGNALAZIONE

Nel portale è possibile chiedere supporto in base a diverse tipologie di richieste 
più o meno specifiche.

Per richiedere un intervento scegliere 
innanzitutto tra le seguenti voci individuando 
l’area per cui hai bisogno di aiuto. Verrà 
inoltrata direttamente all’ufficio competente.



COME APRIRE UNA SEGNALAZIONE

Nel portale si trovano anche alcune 
tipologie di richieste specifiche su alcuni 
ambiti, che guidano in maniera ancora più 
dettagliata l’utente.

Clicca sulla voce più adeguata alle tue 
necessità e verrai condotto ad una pagina in 
cui inserire i dettagli.



COME APRIRE UNA SEGNALAZIONE

ESEMPIO: apertura di una segnalazione di un malfunzionamento 
computer/attrezzature (es. «Il tuo monitor non si accende»)

Selezionare questa voce per segnalare
un malfunzionamento alla Stazione



COME APRIRE UNA SEGNALAZIONE

Procedere compilando i campi della pagina seguente, attenzione, alcuni campi 
sono obbligatori

Compilare tutti i campi richiesti, alcuni sono a 
tendina, puoi allegare screenshot/file tramite il 
relativo pulsante,  inserire delle note/informazioni 
aggiuntive utili al tecnico, ecc

Al termine della compilazione clicca sul pulsante "Invia".



COMPILAZIONE CAMPI SPECIALI

Esistono alcuni campi, tra cui "Stazione" o "Utente", che richiedono un minimo di attenzione in più.

Ad esempio, quando devi indicare la 
stazione troverai un campo simile a questo

E se apri la tendina troverai tutte 
le stazioni…che sono migliaia!

Il "trucco" è digitare il tuo 
numero di stazione 
restringendo le stazioni 
mostrate, e poi sceglierla

Stessa cosa per i campi con gli 
utenti: qui puoi cercare per 
nome, cognome o anche per 
matricola, se ti viene più comodo
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MAIL DI RIEPILOGO SEGNALAZIONE

ESEMPIO di mail di riepilogo che si riceve dopo l’inserimento di una segnalazione

Cliccando sul link si 
accede al portale per 
visualizzare la 
richiesta (obbligo di 
registrazione)



RIEPILOGO SEGNALAZIONE CREATA

Questo screenshot  
rappresenta il 
riepilogo della tua 
richiesta quando si 
clicca sul link 
all’interno della mail.



COME SEGUIRE LO STATO DELLA SEGNALAZIONE

Per seguire lo stato delle segnalazioni aperte, fare click su «Richieste» e selezionare «Create

da me».

Si visualizza l’elenco 
delle segnalazioni 
ognuna delle quali può 
essere aperta per 
verificare/integrare i 
dettagli, inoltre è 
possibile interagire con 
il tecnico che sta 
seguendo il vostro 
problema



Se il tecnico ha bisogno 
di informazioni 
aggiuntive da te, ti 
contatterà  e riceverai 
una mail. Puoi 
rispondere tramite il 
portale, se sei 
registrato, ma anche 
rispondendo alla mail.

INTERAZIONE  SEGNALAZIONE



Quanto la lavorazione è 
terminata, si riceve una 
comunicazione via 
mail. Se per te  tutto è 
a posto, puoi 
considerare il ticket 
chiuso e non devi fare 
altro. 

Se ritieni opportuno 
lasciaci un valutazione 
cliccando sulla stella. 
Servirà a noi per 
migliorare il servizio, la 
qualità e la 
professionalità, grazie.

RISOLUZIONE  SEGNALAZIONE


