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CIVILIA NEXT 

PRESA IN CARICO LATO UFFICI 
 

 

Dalla home page di CiviliaNext selezioniamo la voce Protocollo Informatico: 

 

 

 

Si aprirà una nuova finestra con la procedura di gestione del Protocollo Informatico. 

All’accesso troveremo la scrivania virtuale dell’operatore, in cui verranno evidenziate le eventuali pratiche 

suddivise per tipologia di attività (vedi immagine sottostante): 
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Selezionando un rigo, nella parte bassa della schermata verrà aperto il dettaglio della pratica, i cui è possibile 

visionare il mittente, le assegnazioni e gli eventuali allegati. La presenza di questi ultimi viene evidenziato 

anche dalla presenza dell’icona a forma di graffetta. 

Cliccando sul tasto Lavora si aprirà una nuova schermata in cui sarà possibile prendere in carico o rifiutare la 

pratica; in quest’ultimo caso sarà obbligatorio specificare il motivo (vedi immagine sottostante): 
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Cliccando su Prendi in carico compare la schermata successiva in cui sarà possibile: 

• Modificare il titolario  

• Eseguire una nuova assegnazione (es. la pratica viene assegnata al Responsabile dell’Area, il quale 

smista il lavoro ai diversi dipendenti del proprio settore. In tal caso, una volta selezionati gli operatori, 

occorre cliccare sul pulsante Evadi e Riassegna) 

• Evadere la pratica 

 

 

Una volta evasa, la pratica andrà a scomparire dalla propria scrivania virtuale X-Work. 
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Sarà possibile consultare tutti i protocolli assegnati e/o emessi dalla sezione Protocolli – Home: 

 

Cliccando sull’icona a forma di imbuto si accede alla funzione di filtro dal quale eseguire ricerche più 

dettagliate, richiamando ad esempio un determinato oggetto, un corrispondente, una tipologia di pratica ecc., 

cliccando quindi sul tasto Elabora per la relativa estrapolazione dei dati: 
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