
 

 

 

 

ISTRUZIONI PER PRESENTAZIONE 

ISTANZA CONCILIAZIONE 

DA PARTE DI UN SOGGETTO PRIVATO 
 

 

 

 



1 
 

Utilizzare browser web Chrome e digitare nella ricerca CONCILIAWEB. Fare click sul 

risultato della ricerca. 

 

 

 

RISULTATO DELLA RICERCA. FARE CLICK  



2 
 

Scegliere quale strumento utilizzare. Entrare con SPID o CIE o eiDAS del titolare del contratto  

 

 



3 
 

Esempio di acceso con SPID. Inserire le credenziali o inquadrare il QR con il cellulare e seguire 

la procedura di autenticazione. 

 

 



4 
 

Dopo aver acconsentito per presentare istanza di CONCILIAZIONE (UG) digitare nel rettangolo 

NUOVA CONCILIAZIONE 

 

 

NOME ISTANTE 



5 
 

Si apre la richiesta relativa alla tipologia del servizio per il quale si presenta l’istanza, click su 

freccina nera, scegliere la tipologia di servizio tra quelle presenti nella tendina, fare click 

sopra e sarà riportata in grassetto la voce di interesse, come nella figura. 

 

 

NOME ISTANTE 

Fare click sulla freccina nera per 

aprire tendina con la tipologia di 

servizio 

 



6 
 

Oltre alla selezione precedente si deve mettere il flag nel quadratino dove si dichiara di non 

aver già esperito precedente tentativo per gli stessi disservizi con lo stesso operatore. Dopo 

aver messo il flag fare click su Crea. 

 

 

NOME ISTANTE 

Fare click 



7 
 

La prima azione da fare è aggiungere un DISSERVIZIO, vale a dire la motivazione per la quale 

si sta presentando l’istanza, cliccando su +Aggiungi e nell’elenco cercare il disservizio per il 

quale si sta presentando l’istanza. 

 

 

NOME ISTANTE 

NOME UTENTE 

COGNOME UTENTE 



8 
 

A seconda del disservizio digitato si apre un’ulteriore videata nella quale si presentano altri 

campi da compilare. Compilare tutti i campi richiesti e obbligatori (la videata sotto è un 

esempio per un disservizio selezionato, vale a dire Malfunzionamento della linea). Si precisa 

che il quadratino con “Non risolto” appare solo in alcuni disservizi non in tutti. 

 

NOME ISTANTE 

Cliccare 

sulla 

freccina 

nera e 

selezionar

e la 

tipologia 

di servizio 

Mettere la 

data di 

quando si è 

risolto il 

problema se 

si è risolto  



9 
 

Compilati tutti i campi relativi al disservizio portarsi con il cursore su seleziona e cliccare. 

Appare elenco dei gestori. Cercare e selezionare il gestore interessato. 

 

 

NOME ISTANTE 

Trovato il gestore, andarci sopra con il 

cursore, diventa azzurro. Fare click 

Inserire il numero di telefono 

oggetto della contestazione 



10 
 

VIDEATA SE LA PROBLEMATICA È CON UTENZA FISSA – FISSA+MOBILE O PAYTV. Selezionato il gestore 

mettere il flag nel Tipo di contratto, in questo caso in PRIVATO. Mettere il flag nei Dati contratto (indicare 

numero utenza fissa ovvero non dispongo del numero di utenza fissa). Se si dispone indicare il numero di 

telefono oggetto della contestazione.  

 

NOME ISTANTE 

Numero telefono oggetto della contestazione 



11 
 

VIDEATA SE LA PROBLEMATICA È CON UTENZA MOBILE. Selezionato il gestore mettere il flag nella tipologia 

di contratto, in questo caso in Privato. Dati contratto mettere flag nel campo che interessa (indicare domicilio 

indicato nel contratto ovvero non dispongo del domicilio). Se si mette flag in indicare domicilio fare click sul 

trattino – che si trova sotto la voce Domicilio del contratto. Appaiono tutte le regioni (selezionare quella di 

interesse). 

 

NOME ISTANTE 

Fare click su – e appare tendina con tutte le regioni 



12 
 

Dopo aver compilato tutti i campi richiesti, nel riquadro Informazioni aggiuntive per aiutarci a comprendere 

meglio il problema procedere alla descrizione dei fatti nel modo più dettagliato possibile. 

 

 

Inserire la DESCRIZIONE DI QUANTO ACCADUTO.  

NOME ISTANTE 

Non è un campo obbligatorio. Utilizzare se per 

essere contattati si intende fornire un numero di 

telefono alternativo a quello indicato nella 

creazione del profilo.  

INSERIRE NUMERO TELEFONO UTENZA OGGETTO 

DELLA CONTROVERSIA 



13 
 

Dopo aver inserito la descrizione dei fatti si deve inserire nell’apposito riquadro RICHIESTE 

quello che si vorrebbe ottenere dal gestore. Qualora si chiedano rimborsi/indennizzi mettere 

la spunta sulla modalità di versamento del rimborso e se è bonifico apparirà la richiesta di 

inserimento dell’IBAN come campo obbligatorio. 

 

Inserire cosa si vorrebbe ottenere dal gestore 

NOME ISTANTE 

Inserire IBAN 

Inserire almeno un valore in €. per la quantificazione 

dei rimborsi/indennizzi 



14 
 

Aggiungere gli eventuali allegati cliccando su +Aggiungi, rispettivamente sotto il campo 

RECLAMI e sotto il campo ALLEGATI. 

 

 

NOME ISTANTE 

Fare click e aggiungere allegato. Se si vogliono aggiungere più allegati ogni volta fare clck 

Fare click e aggiungere allegato. Se si vogliono aggiungere più allegati ogni volta fare clck 



15 
 

Se si fa click su +Aggiungi sotto RECLAMI appare la seguente finestra. Inserire la data del 

reclamo e mettere il flag nella modalità in cui lo stesso è stato effettuato. Poi cliccare su 

Aggiungi. Se si tratta di dover allegare della documentazione si troverà una finestra simile a 

quella riportata nella prossima pagina per gli allegati e il procedimento è identico. 

 

NOME ISTANTE 

Inserire la data 

Mettere il flag nella modalità in 

cui è stato fatto il reclamo 

Terminato tutto fare click 



16 
 

Se si fa click su +Aggiungi sotto ALLEGATI appare la seguente finestra. Mettere il flag nella 

tipologia di allegato. Inserire il titolo dell’allegato nel campo obbligatorio Titolo. Per allegare 

il file fare click su Sfoglia. Per terminare l’operazione fare click su Aggiungi. Deve essere 

ripetuto per ogni file che si intende allegare. 

 

Mettere flag nella tipologia dell’allegato 

che si vuole inserire 

Digitare il nome del file che si allega 

Fare click e procedere a selezionare il 

file che si vuole allegare 

Terminato tutto fare click 

NOME ISTANTE 



17 
 

Completato il caricamento, per terminare l’istanza, cliccare su Salva e Invia. 

 

 

 

NOME ISTANTE 



18 
 

Dopo aver cliccato su Salva e Invia si riceverà in automatico, entro 20 di secondi al massimo 

sul cellulare e/o mail indicati nella fase di creazione dell’account, un codice denominato OTP. 

Questo codice deve essere inserito esattamente come è stato ricevuto (riportando minuscole 

e maiuscole). Si ricorda di fare attenzione nel non digitare la vocale O al posto dello zero 0.  

  

Posizionarsi con il cursore e 

digitare il codice 

NOME ISTANTE 



19 
 

Digitato il codice OTP cliccare su FIRMA, che si accende solo quando è stato digitato il codice 

correttamente. 

Procedimento terminato, istanza di conciliazione presentata. 

 

Fare click 

NOME ISTANTE 


