INLINEA INFRASTRUTTURE - CI SIAMO

Come prenotare online le ore di assistenza allo studio

Febbraio 2021
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Introduzione

Questo documento descrive la modalita di utilizzo della piattaforma INLINEA Infrastrutture-
PROGETTO CISIAMO per quanto riguarda la richiesta di supporto scolastico, per i propri figli, da parte

dei genitori, a studenti, volontari, delle scuole superiori.

Le scuole accedono all’applicativo attraverso il link:

http://infrastrutture.cittametropolitana.mi.it/ sezione PROGETTO CI SIAMO

oppure direttamente dal link

https://infrastrutture.cittametropolitana.mi.it/cisiamo

L'utilizzo della piattaforma avviene previa registrazione dell’utente, attraverso CNS, SPID o login e

pwd scelte dall’utente.

ATTENZIONE: in base alla normativa vigente dal 1 marzo 2021 non sara piu possibile creare nuove
credenziali, sara possibile accedere con SPID oppure con username e password creati prima del 1

marzo 2021.

Nei capitoli successivi vedremo come il genitore puo registrarsi, associare la propria utenza al figlio/i,

prenotare/disdire /valutare una o piu ore di supporto.



Come accedere alla piattaforma?

Ogni genitore puo accedere alla piattaforma con spid o cns. o dopo essersi registrato inserendo
utenza e password, al link https://infrastrutture.cittametropolitana.mi.it/cisiamo

Chi non entra con SPID deve registrarsi:si ricorda che in base alla normativa vigente dal 1 marzo
2021 non sara piu possibile creare nuove credenziali: i genitori potranno accedere con SPID oppure

con username e password creati prima del 1 marzo 2021.

Se un genitore accede nell’applicativo prima del 1 marzo 2021 pud registrarsi cliccando sul link “area
di registrazione” che si trova in basso a sinistra nella homepage.

@ Acress airarea personaie

Inlinea infrastrutture

L di 30r0550 50ND StretAmonto p fa persona LOGIN
fisica che compliedd | modudi onling (! “cormp

gale della ditta o chi firmerd il documanto

Usamame Password

compllato, £t un telegato che si limita all oporezone di compilazione

oal
CNS* prodisposto nel riguadno “Accesso

Serv

M50 con la Carta Region

regsirazione

pag’)

A questo punto & chiesto di inserire il proprio codice fiscale

‘ Accedi all'area personale

Inlinea infrastrutture

Registrat

Inserimento di un nuovo utilizzatore della piattaforma

Insenre il codice fiscale (di 16 ofre} della persana fisica Codice Fiscale
che intende utilizzare le procedure online della Citta

Metropalitana di Milana.

L'accesso alle varie applicazioni online & legato ad una

persona fisica & non pud essere un account “aziendale” m
Utente e password sono strettamente personzli e non

cedibili. La piattaforma é stata studiata in modo che pid

utenti possano gestire, anche contemparaneamente, la

stessa ditta

Si ricorda che |'utente quiinserito avra funzioni

esclusivamente tecnico/compilative, mentre |2

documentazione che verra presentata alia citta

metropoiitana dovra essere sottoscritta dal

rappresentante legale dell'azienda

| dati specifici dell'azienda per cui siintende operare

saranno inseriti dall'utente in una sezione successiva

Una volta inserito quest’ultimo si passa ad aggiungere i propri dati personali.



Registrati
Inserire i dati anagrafic della persana che richiede Eka FEELE
l'accesso alla procedura anline. B caomoTm
L'arcount & personale e non cedibile a terzl Lastessa
ditta pud essere gestita anche con account diversi,
Marra inviata wna mal alla casella indicata per attivare il Merminative
MAIOYD a0count. I |

Inserire una Lsername che non contanga caratter speciali
e facilmente memorizzahils

Inserie una password che abbia i seguent requisit:

® Eccere [unga almena 10 caratteri

® Canteners almeano una maiuscala, una minuscola & un

E-Mail Address
MUmars

® Contenere un carattere speciale: ! @ #5226 7F-..) Username

Prendere visione delle Privacy Palicy disponibilial

seguente link
Password Conferma password

Dopo avere inserito i propri dati anagrafici e avere cliccato sul tasto in basso a destra “registrati”
viene visualizzata la seguente pagina:

BIANCHI ANDREA

Inlinea infrastruttur
* (=]

Registrazione effettuata

Registrazione alla piattaforma effettuata.
A breve riceverai una mail per confermare l'indirizzo fornito in fase di registrazione.

Arrivera quindi  una mail di conferma all'indirizzo di posta elettronica indicato in fase di
registrazione.

La mail contiene un bottone che serve a confermare I'indirizzo di posta elettronica fornito.

Gentile,

Clicca sul bottone qui sotto per verificare il tuo indirizzo e-mail.

{ Verifica indirizzo e-mail

Se non sei stato tu a creare I'account, nessun'altra operazione &
richiesta.

Cordiali saluti,
Citta metropolitana di Milano
Area infrastrutture



Una volta cliccato su quel bottone la registrazione & completa, sulla pagina di Inlinea viene
visualizzato questo:

Home / NOME ASSDCIAZIDNE ~

s et

nlinea infrastrutture

Email Verificata
Email verificata

Ora & possibile utilizzare |a piattaforma,

A questo punto, dopo aver cliccato sul tasto “Home” in alto a sinistra e successivamente essere
entrati nella sezione “PROGETTO CI SIAMOQ”, il genitore puo accedere nell’applicativo e inserire i dati
del/dei figli per i quali si chiede supporto.

Come inserire i dati del/dei figli che usufruiranno del servizio di assistenza allo

studio?

Una volta entrati o con SPID o con le credenziali il genitore vedra questa schermata

Home / Elenco anagrafiche ROSSIELISA ~

o e

Inlinea infrastrutture

Elenco studenti

1D CF/P.IVA/Altro Codice Soggetto Indirizzo Residenza/Sede legale Operazioni

Nessuna anagrafica

e potra inserire i dati del o dei ragazzi che chiederanno supporto allo studio come di seguito

descritto.




Cliccare su “aggiungi anagrafica” e su “Studente” e inserire il codice fiscale del proprio

figlio

Inlinea infrastrutture

Elenco studenti

1D CF/P.IVA/Altro Codice Soggetto Indirizzo Residenza/Sede legale Operazioni

Nessuna anagrafica

AEIGE SR

—_— Q
(i) mota

Usare questa categoria per inserire il codice fiscale del filgio /

minore per cui richietere assistenza scolastica

Cliccare sulla lente di ingrandimento per proseguire e inserire i dati del figlio studente

Home / Elenco anagrafiche / Nuova anagrafica 'studente’ ROSSIELISA ~

AT o

== |nlinea infrastrutture
F2

Elenco anagrafiche Progetto Ci siAMO

(anagrafica da completare)

Cognome

Nome

Codice Fiscale

RSSLNIOST52F205A

Indietro Aggiungi




Cliccare su aggiungi e compilare i dati richiesti:

¢ nella sezione “dati genitore” inserire il ruolo: genitore o tutore;

¢ nella sezione “dati studente” inserire i dati del figlio studente;

¢ nella sezione “altre informazioni” inserire le informazioni di contatto e una breve descrizione

delle difficolta per le quali si chiede il supporto

e nella sezione “Dichiarazioni” mettere la spunta per presa visione della privacy e la

dichiarazione di responsabilita genitoriale;

Cliccare sul tasto “Salva”, controllare e cliccare sul tasto “Conferma dati”

Home / Elenca Figll / Elisa 0SS

= |nlinea infrastrutture

(i Sizmg

Bnagrafica Prenotazion

Dati genttore:
Cognome Nore Coduatacila
Rassi Elisa RSS
ok
Seleziona ol ...

Dt studente:
[ Hoza Codrafizala
Rossi Elisa RSS.
Ostasasdta Ctadkanza Sialo maszlta
Inseriscl | data in formato ggimim/aazs M = [TALA
Pooi. naseta Caming
~Provineia— - —Lomune-
Indiizzo
~Tipa Indirizzo— - Norne via/plarsa M.Clen
Fron Comung
~Proilneia-- - —-Comine-- - Cap
Claan rigusetats Stucia troguanta
Classe trequentata ..

Altre informazloni:

Teletann Emall

Desgrivers brevemente e difficalta che ha il ragazzo

Tastons S0 K
Dichiarasianl:




Come inserire piu di un figlio?

Per aggiungere altri figli per cui chiedere supporto, cliccare in alto a sinistra su /Elenco Figli/

Home / Elenea Figll / Elisa A0S

“Inlinea infrastrutture

Anagrafica Pranotazion:

e ripetere la procedura indicata nel paragrafo procedente da “aggiungi anagrafica”

n CR/PIUAMItso Codice Soggetta Indirizzo Residenta/Sede legale Operazion

78435 HSELNIDS 522050 Ellsa HOSE iRy, 1 - Milzng (M} ﬂ

78436 HSSMRADGA 205 Wana eS| Via gy, 1 - Milaoa (M E
Ao magpancs

Come prenotare le ore di supporto allo studio?
Una volta effettuato il login, accedendo alla sezione “PROGETTO Cl SIAMO” e confermata la parte

anagrafica degli studenti, viene visualizzata la sezione “Prenotazioni”.

- e
eI S

== Inlinea infrastrutture

CiSiamo

Anagrafica Prenotazioni
I Da effettuare Valuta le lezioni Tutte
Cod Data Ora Materia Stato Operazioni

Nessun dato presente nella tabella

Visualizzati O elementi



Se i figli studenti associati al genitore\tutore sono piu di 1, cliccare in alto a sinistra su elenco

figli e cliccare sul tasto verde “Accedi” relativo al figlio per il quale si intende prenotare la lezione.

Home / Hencoanagrafiche

s ot

F‘? Inlinea infrastrutture

Hencostident

n CFPIVAMItrS Codice Sopgetta Inditizze ResidenzaSese legale peraziont
78635 HSELNIOS 5242050 Elsa HOSEI Via oy, 1 - Milane M1 s
76436 HSSMRADEACTHION. Mano KOS Wia ey, 1 - Milaoa [ m

Cliccare sul tasto “Nuova Prenotazione” e scegliere la materia per la quale si chiede supporto;

Ambito generale

Inglese
Italiano

Scienze matematiche

Discipline tecnologiche

Scegliere, dal calendario visualizzato, la data e I'ora disponibile, cliccandola. Una volta selezionata

I’ora prescelta, che verra evidenziata in rosso, cliccare sul tasto “Conferma” in alto a destra;




ESVINY &

Inlinea infrastrutture

Ci-Siamo

Nuova prenotazione ore di Scienze matematiche (online) @

Cliccare su "I" qui sopra per le istruzioni. E' possibile scegliere una sola ora della stessa materia per ciascun giorno.

Date selezionate: \

(5 febbraio 2021 ore 1500 )

gennaio 2021

un

25

26

Mensile Settimanale

mer gio

27

# 15 Disponibile
# 16 Disponibile
# 17 Disponibile

28

# 16 Disponibile
® 17 Disponibile

29

IndiEtm

sab dom

30 31

Verra inviata una mail, ESCLUSIVAMENTE all’assistente studente, a conferma della prenotazione, con

tutte le informazioni necessarie. Riportiamo un esempio di mail che viene inviata all’assistente

studio in fase di prenotazione:

Richiesta di prenotazione

Gentile,
51 comunica che & stato aggiomato lo stato della seguente prenotazione:

- . Giovedi 11 Febbraio 2021
Richiesta di supporto RIP0{019D 15-00-16-00
Materia | Italiano Presenza/online |online

Raffaelel Rossi Classe .
Studente Ronca frequentata Terza media
Telefono |023322333 Email glorre@relab. it
Necessita | adfsdfasdasdfsafsfd

Citta metropolitana di Milano

A

Area Tnfraztmtunre

10



Come annullare una lezione o sollecitare la risposta dell’assistente allo studio?
Nella sezione “Prenotazioni” alla vista “Da effettuare” comparira la prenotazione confermata.
| 2 tasti, sulla destra della prenotazione:

“Elimina” permette di eliminare la prenotazione

CANCELLAZIONE DELL'/APPUNTAMENTO ¢
Seleziona il motivo ... -
CANCELLAZIONE DELLAPPUNTAMENTO .

Seleziona il motivo ...

L'assistete allo studio ha disdetto

Ho avuto un altro impegno

Non serve piu la ripetizione

Altro motivo

“Sollecita” invia una mail per sollecitare la conferma, nel caso tardi ad arrivare, da parte

dell’assistente studente che dara supporto allo studente.

11



SOLLECITO CONTATTO Py

Con guesta funzionalita si inviera una mail di sollecito allo

studente e ai responsabili del progetto.

Sollecita contatto m

Nella sezione “Prenotazioni” ci sono tre tasti che corrispondo a diverse visualizzazioni:

“Da effettuare”: elenco di tutte le ore prenotate da effettuare;

p L, . N . . .
Valuta le lezioni”: elenco di ore gia effettuare per le quali € necessaria la valutazione;

“Tutte”: elenco di tutte le ore prenotate e/o effettuate/annullate/ valutate o da valutare;

W s

== Inlinea infrastrutture

CiSiamo

Anagrafica Prenotazioni
Valuta le lezioni Tutte
Cod Data Ora Materia Stato Operazioni
RIPOOO37I Venerdi 05 Febbraio 2021 15:00-16:00 Scienze matematiche Da effettuare Elimina . Sollacita

Visualizzati 1 elementi a

Valutazione ore di supporto allo studio

Una volta effettuate & necessario valutare il supporto ricevuto.

Nella sezione “Prenotazioni”, scegliendo la vista “Valuta le lezioni,” verranno evidenziate le lezioni

effettuate.

12



Home / Elenco Figli / Elisa ROSSI

ROSSIELISA ~

Inlinea infrastrutture

EiSiamo

Anagrafica Prenotazioni
Cod Data Ora Materia Stato Operazioni
RIPO0O38] Lunedi 04 Gennaio 2021 15:00-16:00 Scienze matematiche Da valutare

Valuta

Visualizzati 1 elermenti

[

Cliccare sul tasto “Valuta”: valutare cliccando le stelline. Nel caso, invece la lezione non sia stata

effettuata, spuntare “La lezione non é stata effettuata” e inserire il motivo.
VALUTAZIONE DELLAIUTO RICEVUTO )

(] Lalezione non & stata effettuata

Valuta l'utilitd della lezione
Valuta la cortesia dell'assistente allo studio

Valuta la preparazione dell'assistenta allo studio

Invia valutazions m

Completare la valutazione con “Invia valutazione”

Uscita dall’applicazione- Logout

Per uscire dall’applicazione:

cliccare in alto a destra sul proprio nome visualizzato e su “LOGOUT”

Home / Flenco anagrafiche ROSSHELISA ~

Modifica i tuni dati

Inlinea infrastrutture Eambla passibinrd

Helpdesk portale

Logout
Elenco student

13



Chi contattare in caso si abbiano difficolta ad usare I'applicativo

| genitori possono chiedere supporto informatico scrivendo all’indirizzo mail:

inlinea.infrastrutture@cittametropolitana.milano.it

14



