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1 INTRODUZIONE
In questo manuale vengono descritte le funzionalita della piattaforma per la gestione delle richieste di
iscrizione al servizio di trasporto scolastico dei comuni gestiti da Azienda Mobilita e Trasporti.

Nello specifico vengono descritte le funzionalita della piattaforma riservate ai dipendenti di uno dei comuni
facenti parte del servizio.

L’accesso alla piattaforma con questa tipologia di utenza prevede la visualizzazione e la gestione delle
richieste di iscrizione e I'invio di newsletter e comunicazioni agli utenti del proprio comune.

2 ACCESSO
L’accesso alla piattaforma e possibile raggiungendo il seguente indirizzo:
https://ssl.autoroute.it/apps/amt genova/platf/

Piattaforma Iscrizioni Trasporto Scolastico

Email

Inserisci la tua emai

Password

Inserisci password

o MOBILITA E
INNOVAZIONE

@ Entraconsrp

Hai dimenticato |a tua password?

Non hai ancora un account?

Registrati ora

Le credenziali vengono fornite da Autoroute® previa richiesta ad AMT.

Per effettuare I'accesso € necessario inserire la propria mail e la propria password e selezionare il tasto
“Accedi”.

3 RECUPERO PASSWORD
Nel caso in cui venga smarrita la password & possibile effettuare la procedura di recupero selezionando il
tasto “Hai dimenticato la tua password?” dalla schermata di login.

Recupera password

serisci lindirizzo email usato In fase di registrazione

G MOBILITA E
INNOVAZIONE

Una volta inserito il proprio indirizzo e-mail e selezionato il tasto “Prosegui” viene inviata una mail per
impostare una nuova password.

Gentile utente, abbiamo ricevuto una richiesta di recupero password utente A BARZI@autoroute. it per I'accesso sulla nostra piattaforma.

Conferma |a tua richiesta
Cordiali saluti
Il team AMT Genova

Selezionando “Conferma la tua richiesta” e possibile reimpostare la propria password.


https://ssl.autoroute.it/apps/amt_genova/platf/
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Piattaforma Iscrizioni Trasporto Scolastico - Recupera password

o MOBILITA E
INNOVAZIONE

Una volta inserite due password uguali & necessario selezionare il tasto “Salva” per completare la
procedura.

Recupera password X

Cambio password avwenuto con SUCcesso.

4 HOME PAGE

Una volta effettuato I'accesso viene visualizzata I’home page.

=

Mangerini Davide

8 Lunedi, 08 Aprile 2024

Nella parte superiore viene visualizzata la data odierna e il nome dell’utente.

In alto a destra & presente il menu burger che, se selezionato, visualizza i tasti per navigare all'interno delle
sezioni della piattaforma.

Iwio mail

Logout

[l Manuale utente

| tasti permettono:

e Richieste: I'accesso alla sezione per visualizzare e gestire le richieste presenti in piattaforma
presentate dagli utenti del proprio comune

e Gestione Utenze: permette di inserire nuove richieste per conto di utenti che non possono
effettuare I'inserimento

e Invio Mail: I'accesso alla sezione che permette I'invio massivo di comunicazioni via e-mail agli
utenti del proprio comune

e Logout: di effettuare il logout

e Manuale utente: di effettuare il download del manuale di utilizzo della piattaforma

5 RICHIESTE

Accedendo alla sezione richieste & possibile visualizzare e gestire le richieste presenti in piattaforma.
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Elenco Richieste Mangerini Davide

TEST3

@ Luned, 08 Aprile 2024
Genitore Cognome alunno Scuola stato Data Dataa
Tutti - Tutt . Tum &2 2 o gaimmiaasa o
o Cognome Nome Allegati
2210 asda asdas TESE-1.pof Dettagl
Ross: Mario toJog Dettog
2212 TesT2 testi Dettagl;

TESTZ903

200372024 TEST22003

Andata e ritorn

2216 04/04/2024 testDa0s Test0404 MONEGLIA SCUGLA ANGata & ritorm

Nella parte superiore sono presenti i filtri e il tasto “Esporta XLS” per il download di tutte le informazioni
delle richieste visualizzate attraverso i filtri in un file Excel.

Nella parte centrale & presente I'elenco delle richieste che corrispondono ai criteri di ricerca inseriti
attraverso i filtri.

Per ogni richiesta & possibile visualizzare:

e ID: numero identificativo della richiesta: se selezionato permette la modifica delle caratteristiche
della richiesta

e Comune

e Cognome e Nome del genitore

e Data dellarichiesta

e Cognome e Nome dell’alunno

e Mail

e Scuola

e Modalita di servizio richiesto: se solo andata, solo ritorno o entrambi

e Stato della richiesta che puo essere:
o Aperta: se larichiesta e stata inserita ma non ancora lavorata
o Accettata: se la richiesta & stata accettata

o Rifiutata: se la richiesta é stata rifiutata (accedendo ai dettagli & possibile visualizzare la
motivazione del rifiuto)

e Allegati: selezionando un allegato & possibile effettuare il download

e Dettagli: permette di visualizzare i dettagli della domanda, sezione attraverso la quale e possibile
accettare/rifiutare una richiesta

e Copia richiesta per il nuovo anno

5.1 Accettazione/diniego di una richiesta

Selezionando il tasto “Dettagli” di una richiesta e possibile visualizzare i dettagli della stessa.
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Dettagli richiesta Mangerini Davide
@ Lunedi, 08 Aprile 2024

Richiesta 2222 del 08/04/2024 Iscrizione Nuova richiesta Trasporto Scolastico Comune di Moneglia

Stan

{tto/a TEST TEST Codice Fiscale sdadasd

Residente in Via/piazza TEST40804

Tel, TEST40804

Mall ABARZIGautoroute.it

Chiede

Se la richiesta e in stato “Aperta” sono presenti i tasti che permettono I'accettazione o il diniego della
domanda.

Selezionando “Accetta” e possibile accettare la richiesta, dopo aver dato conferma dell’operazione.

ssl.autoroute.it dice

Vuoi accettare la richiesta n, 2222 7

Accettando la richiesta il suo stato passera da “Aperta” ad “Accettata”, cambio di stato che viene notificato
via mail all’utente.

Selezionando “Rifiuta” viene visualizzato il pop-up in cui & necessario specificare la motivazione del diniego.

Inserire cause del rifiuto!

TEST1

Una volta inserite le cause del rifiuto & necessario selezionare il tasto “Invia” per completare la procedura.

Una volta rifiutata una richiesta il suo stato passera da “Aperta” a “Rifiutata”, cambio di stato che viene
notificato via mail all'utente.

Richiesta 2222 rifiutata. X

Email inviata a A.BARZI@autoroute.it

5.2 Modifica delle caratteristiche di una richiesta

Selezionando I'ID della richiesta e possibile modificare una o pil informazioni inserite dall’utente in fase di
compilazione della richiesta e cambiare lo stato della stessa



Modifica Richiesta - Sevizio di Trasporto Scolastico Comune di Moneglia
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Mangerini Davide

W Luned, 08 Aprile 2024

(1 campi cont g con * sono obbli i)

Lista allegati inserit

testljpg Scarica Elimina

Ststo richiests Aifiutata
TEST TEST
TesT

Telef: TEST40804

Residente in* TEST40804

Numero civico* TEST40804

Comune di residenza® TEST40804

Per alcuni comuni e possibile effettuare il cambio della fermata utilizzando la mappa.

Con partenza da*

via roma, 1
Comune Pleve ligure "
lezi la fi all «© Prato
Seleziona la fermata dalla 7 = £ Sopealaciocs ANA T
mappa* (=] mm D =n EMILIAROM
Gattomn
Sxhwo Borzonsscs LIGURIA
Genova scutaba
\ Achan
Bosgocon
o == e
San Colombano Var
Corercs . mm
A5 Comensno
Zoagi Sa0 Petto
=
Chvar Tavarono
Lanoora
Ponotao
Santa Vitoes
c B Livo
ronte K Ghnioe YoM e

Per effettuare la selezione della nuova fermata su mappa € necessario specificare indirizzo di
partenza/arrivo e il comune e successivamente selezionare il tasto “Cerca fermate”.

Con partenza da*

Comune*

Seleziona la fermata dalla
mappa*

Fermata partenza*

via roma, 1

Pieve ligure -

! g ¥ entie an Bern 101 Mita Ng?

@

Bogliasco

Go gle

Via Solimano F. Civ. 32 -

Vengono visualizzati su mappa l'indirizzo inserito (rappresentato da un indicatore rosso) e le fermate che
servono la scuola selezionata (rappresentate da un indicatore blu).

Per modificare la fermata & necessario selezionarla e premere il tasto “Seleziona”.
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Effettuando cio viene compilato il campo “Fermata partenza/arrivo” con il nome della nuova fermata.

Una volta effettuate le modifiche desiderate & necessario selezionare il tasto “Salva richiesta” o il tasto
“Salva richiesta ed esci” per renderle effettive.

Modifica richiesta x

Richiesta modificata correttarmente.

5.3 Copiarichiesta per il nuovo anno

Questa nuova funzione permette di andare a prende una domanda gia esistente (ad esempio una dell’anno
precedente) e andarla a copiare per il nuovo anno.

Verra creata una nuova domanda esattamente identica a quella copiata. Questo permette di andare a
modificare eventuali nuove voci da aggiornare rispetto alla domanda copiata (ad esempio la classe o la
fermata, ...) per poi ritrasmetterla, evitando di mettere da capo i vari campi che sono identici a quelli
dell’anno precedente.

TEST(1)

i ()joeg R "
sta Copia richiesta per il nuovo
TEsT pavide /0002024 TEST TEST support@autorovtet | Sala andata Richiesta nuova Aperta TEST(1)jpeg
Mangerini (1z:47) scuola fermata ESTlad anno

TEST jpeg

v

ssl.autoroute.it dice

Sicuro di voler copiare la richiesta?

Al
TEST(T)
1482

Aperta ()peg ia richi P
David: 30/04/2025 Test Richiestz Copia richiesta per il nuovo
(Copiata da TEST avce TEST TEST suppart@autoroute it |- Solaandata chiestanuovs (Attesa invio modifiche da TEST(1)jpeg
Mangerini (14:37) scuola fermata anno
1413) copia) TEST-1.pdf

TEST jpeg

6 GESTIONE UTENZE

In “Gestione utenze” € possibile inserire una richiesta per conto di un utente che non puo effettuare la
registrazione e inserirla attraverso la piattaforma.

=

Gestione utenze Moneglia Mangerini Davide

& Venerdi, 03 Maggio 2024

Nominativo Tipo
Turtd

Nella parte superiore sono presenti i filtri che permettono di cercare gli utenti digitando il cognome nel
campo “Nominativo”, oppure per tipo, cioé se con o senza accesso.
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Gestione utenze Moneglia

Nominativo Tipo
Tuttl

Mangerini Davide

& Venerdi, 03 Maggio 2024

o

2755 Bracei Sitda sihvia.bracco@amt genova.it Normale

D4Vai alle richieste

Inserisci richiesta per conto di

Una volta individuato I'utente e possibile visualizzare le sue richieste gia create, selezionando il tasto “Vai
alle richieste”, oppure inserirne una nuova selezionando il tasto “Inserisci richiesta”.

Nel caso in cui I'utente non dovesse essere presente € possibile inserirlo selezionando il tasto “Crea utente

senza accesso”.

6.1 Creazione utente senza accesso

Nel caso in cui un utente sia impossibilitato a creare un profilo in piattaforma e possibile inerire I'utenza
selezionando il tasto “Crea utente senza accesso” all’interno della sezione “Gestione utenze”.

Crea utente senza accesso

Comune

Moeneglia

Codice fiscale

Cognome Nome

Email

prnuliz ﬂ

All'interno della scheda per la creazione dell’utenza & necessario compilare tutti i campi e selezionare il

tasto “Crea”.
L'utente appena inserito viene visualizzato nella sezione.
Gestione utenze Moneglia

Nominativo Tipo
test Tuttd

D [ Nome Codice fiscale Email Tipo

2797 test TEST test@test it Senza accesso

6.2 Inserimento richiesta per conto terzi

Mangerini Davide

& Venerdi, 03 Maggio 2024

Inserisci richiesta per conto di

E possibile, per utenti con o senza accesso alla piattaforma, inserire una richiesta per loro conto

selezionando il tasto “Inserisci richiesta”.

Viene visualizzato il form per I'invio della richiesta.
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O]

Nuova Richiesta - Servizio di Trasporto Scolastico Comune di Meneglia Mangerini Davide

& venerdi, 03 Maggio 2024
(I campi contrassegnati con * sono obbligatori)

Linformativa completa gia resa in fase di registrazion & consultabile allindirizzo informativa privacy

0 rittora*
WLa sottoscritto/a test . TEST
Telefono®

Residente in viaipiazza®

Humero civice*

Comune di residenza*

Anche in questo form, per alcuni comuni, & prevista la selezione della fermata su mappa.

Una volta compilati tutti i campi e necessario selezionare il tasto “Invia richiesta” per completare
I'inserimento.

Mae Ao

borzorssca
Meersano) Genova
Jogoleto N
Bogiasco Varese Ligure Pontremal
Recco
Camogii Rapslic | Caiasca Adelano,
Chanant
Puiofina
A
Sarto Sifan
& oare
Saza
Lo Spétie
G teric:  E21 o'
Go gle Scorciuice da teeters | Detimages $2034 Googe. SEmi——» Temi  Segrale un et A6 maee

Fermata ritorno*

Oppure richiedi nuova fermata di ritorno

Foto tessera Nessun file selezionato

Scegli file

seils procedura di scquisizione, occorre che la foto sia in format FOTOTESSERA, avere un dimensione non superiore 8 SOMB ed essere in uno dei

Dichiaro che:

TEST*

Una volta compilati tutti i campi € necessario selezionare il tasto “Invia richiesta” per completare
I'inserimento.

=

Codice fiscale*

test0305test0305
Data di nascita® g@/mnvaaaa g
Servizio erogato dal comune Moneglia
di
Scuolat MONEGLIA SCUOLA
Indirizzo scuola MONEGLIA SCUOLA
Tempo scuola* Tempo pieno i
Classe frequentata® Classe 2 ’
Verso trasporto® Solo andata
Con partenza da® Bivio Facell
Comune* monegla
Fermata partenza® Bivio Faccil .

Fato tessera®

[Scegiitiie] est1 jog

8 Brocenra o SEqUETIONS DERSere Eha 3 fons B in foemats

Dichiaro che:

Sono & conascenza che le procedure per il pagamento e il rilascio del titolo di iscrizione sono quelle pubblicate sul sita del comune di Monegiia.*

10
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Una volta selezionato il tasto per I'invio, la richiesta viene registrata e puo essere visualizzata all’interno
dell’elenco richieste in stato “Aperta”.

=

Elenco Richieste Mangerini Davide
i@ Venerdi. 03 Maggio 2024

Genitore Cognome alunno Scuola Stato Data da Data a
Tutti - Tutti - Tutti - gg/mmiaaaa o gg/mmiaaza o

io ‘Comune ‘Genitore Del Cognome Nome Scuola Servizio Stato Allegati

7 INVIO MAIL

In “Invio Mail” & possibile inviare una mail ad uno o piu utenti del proprio comune.

=]
Invio Mail Mangerini Davide

Scuola

Tutti

m e

MONEGLIA SCUOLA, TEST Mangerini Davide suppon@autoroute it
MONEGLIA SCUOLA Cristing Devote crists Corpo
MONEGLIA SCUGLA TEST TesT ABARZIGautoroute it

Allagat

Scegifile  Nessun file selerionato

Utilizzando il filtro scuola é possibile visualizzare gli studenti di un determinato istituto oppure,
selezionando “Tutti”, visualizzare tutti gli utenti del comune.

Invio Mail Mangerini Davide

@ Lunedi, 08 Aprile 2024

= e “
MONEGLIA SCUGLA =

- Seuala Neme Cognome Mail Oagetto

MONEGLIA SCUOLA Mangsrini Davide support@autorauts.t
MONEGLIA SCUOLA Cristina Devoto cristina.devoto@amt.genova.it Corpa
MONEGLIA SCUOLA TesT TEST ABARZI@autoroutet

Allegati

Scegifile  Messun file seleziansto

E possibile selezionare tutti i destinatari visualizzati in tabella spuntando la checkbox accanto alla dicitura
“Scuola” oppure effettuare una selezione spuntando le checkbox relative agli utenti verso i quali si vuole
inviare il messaggio.

11
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Nella parte destra & necessario inserire I'oggetto, il corpo della mail ed un eventuale allegato e selezionare
il tasto “Invia” per procedere all’invio del messaggio.

Invio mail X

Il messaggio viene inviato a tutti i destinatari selezionati dall’elenco.

noreplyscolastico@amt.genova.it

Buongiorno, si ricorda che da lunedi 12 giugno il servizio non sard pil attivo a causa del termine del periodo scolastico. Cordiali saluti

12



