
QUALI SONO LE COSE DA NON FARE?

Per iniziare SCRIVERE TUTTO IN MAIUSCOLO NON VA BENE…
In questo documento, che verrà aggiornato periodicamente, prenderemo nota degli errori e sviste formali e le raccoglieremo. L’unico 
motivo di questa azione è preventivo per gli altri enti, per evitare che un errore si ripeta e venga commesso da un altro ente. Dove è stato 
possibile, il nome dell’ente preso come esempio è stato oscurato. Se ti riconosci e sei stato scelto come modello, porta pazienza e sappi che è 
solamente a fin di bene per il corretto utilizzo del servizio da parte di tutti. 

Le “cose da non fare” comprendono tutto il servizio Municipium, quindi dall’app, al sito comunale all’utilizzo del pannello di gestione. 

Buona lettura e cerca di non ripetere questi errori!
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Titolo troppo lungo, allegati nel testo e logo al 
posto di una foto come immagine della news
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Data presente nel titolo 
dell’evento

Non serve, è una ripetizione perché la data negli eventi è già esposta 
vicina all’icona del calendario. Non serve dunque ripeterla nel titolo 
dell’evento
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Font del testo troppo 
piccolo

Il contenuto di questa news è stato incollato senza selezionare il tasto 
nella barra degli strumenti che permette di “ripulire” i testi che copi dal 
web o da un documento di scrittura. Come puoi vedere, il testo si è 
portato con sé la formattazione originaria e quindi risulta più piccolo 
del normale e già grassettato. Questo non permette una lettura agevole 
al cittadino. Ricòrdati di pulire il testo incollando secondo quanto 
imparato durante la formazione 
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Immagine nel testo nella news in app

Nel campo “Contenuto” deve essere presente solo del testo e modificato grazie alla barra qui sopra. Non devono essere 
presenti quindi immagini, foto, file grafici perché questo potrebbe causare il crash (chiusura improvvisa) dell’app in alcuni 
telefoni. Inoltre, come puoi vedere, l’immagine utilizzata non andrebbe bene perché si tratta di un logo e il testo è scritto tutto in 
stampatello ma questo è un altro discorso... 
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Link 
incompleto 
nel pannello

Se devi inserire un link, ovvero un 
collegamento di una o più parole (oppure 
una pagina del sito come nel caso qui a 
fianco) a un sito web, devi sempre farlo 
copiando e incollando l’indirizzo che vedi 
nella barra di navigazione. In questo modo, 
non farai errore e il link prenderà in 
automatico tutto il suo indirizzo, compreso 
di eventuali http:// e www. che spesso non 
sono visibili a occhio nudo. Non inserire 
mai un link a mano, sicuramente 
dimenticheresti qualcosa! 
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News da 
migliorare

● Titolo troppo lungo
● Errore grammaticale nel 

testo (orinanza al posto di 
ordinanza)

● Posizione inserita generica, 
senza il nome della via ma 
solo il nome del Comune

● Stemma grafico del 
Comune come immagine 
della news (ci vorrebbe una 
fotografia sui lavori in 
corso, la mano con la 
penna che scrive, una foto 
migliore c’è sicuramente 
nel set di foto all’interno del 
pannello di gestione!)
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News senza una 
foto chiara

Ecco l’esempio che spesso faccio nelle formazioni! Devi 
comunicare la sospensione dell’acqua ai cittadini? Usa 
la foto della goccia d’acqua o quella del rubinetto, non 
usare il pdf dell’ordinanza del sindaco.
Qui a fianco vedi come la news perda di efficacia 
comunicativa solo per non aver scelto la foto più adatta.

PS. La news successiva, quella sulla convocazione del 
Consiglio comunale, andrebbe inserita come evento. 
Perché questo contenuto ha 

1. luogo
2. data
3. ora

ovvero i tre indicatori che ti permettono di distinguere 
cosa va pubblicato come news e cosa va pubblicato 
come evento
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Troppe richieste in un solo ticket!
La regola per usare bene il ticket d’assistenza e il servizio di assistenza è “Un ticket per ogni richiesta”. Solo così riusciamo a 
dare feedback precisi e rapidi a ogni tua richiesta. Inoltre ogni richiesta ha il suo tempo di evasione, quindi diventa impossibile 
chiudere un ticket se al suo interno si chiede un piccolo intervento e al tempo stesso si richiede un cambio della struttura. Inoltre 
ogni richiesta coinvolge diverse persone in Municipium, non solo l’assistenza. Dovremmo per esempio contattare la produzione 
oppure l’agente di zona per risponderti. Quindi i tempi cambiano ogni volta!
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Titolo e contenuto 
della news uguali

Il titolo ha l’obiettivo di essere sintetico, chiaro e attirare 
l’attenzione. Il contenuto del testo deve essere più lungo 
e approfondire quello che il titolo ha già fatto capire. 
Non possono quindi essere uguali....
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Titolo trooooppo 
lungo!

Ricòrda: titolo breve e incisivo, come fanno i quotidiani! 
Inoltre qui viene utilizzata una foto che non va bene 
perché presenta del testo, e questo testo non è leggibile. 
Se avete una locandina o il programma dell’evento, 
inseritelo come allegato
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Url sbagliato
Torna anche nelle pagine l’inserimento degli url sbagliati. Se vuoi inserire un link, devi inserire l’indirizzo Url completo non il 
nome della pagina con cui tu hai chiamato la pagina creata. Il pannello è intelligente e intuitivo ma non riesce ancora a leggerti 
nel pensiero...
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