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Allegato 1  

Manuale d’uso dell’applicazione web 

Modalità di accesso alla piattaforma e di 

richiesta interventi  
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Area Istruzione, cultura, servizio sviluppo economico e sociale 

PROMOZIONE DEL BENESSERE NELLE SCUOLE ANNO SCOLASTICO 2022/2023 

Manuale d’uso dell’applicazione WEB 

Per effettuare una richiesta di intervento è necessario accedere al sito dell’Area Istruzione, cultura, servizio sviluppo econo-

mico e sociale della Città metropolitana di Venezia all’indirizzo http://istruzione.cittametropolitana.ve.it/  

 

Nel menu a sinistra scegliere Progetti educativi e quindi Promozione del benessere nelle scuole, si aprirà la 
seguente pagina: 
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È possibile aprire l’Abstract e la Brochure dei progetti oltre al Manuale d’uso dell’applicativo per effettuare 
una richiesta di intervento/progetto. Per procedere cliccare dove indicato, si aprirà la pagina seguente:  

 

Inserire le proprie credenziali:  

• nel primo campo digitare il codice meccanografico dell’istituzione scolastica 

• nel campo password, digitare la password ricevuta dalla Città metropolitana, Area Istruzione, cultura, 

servizio sviluppo economico e sociale, all’indirizzo email della propria scuola 

Se necessario, le credenziali possono essere richieste a istruzione@cittametropolitana.ve.it  
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A sinistra comparirà il menu GESTIONE PROGETTI 

Il menu contiene le seguenti voci: 

Elenco progetti  

per selezionare e visualizzare i progetti di proprio interesse  

Richiedi un intervento/progetto 

per effettuare una richiesta di intervento  

Richieste effettuate 

verranno visualizzate tutte le richieste effettuate 

Profilo utente 

per modificare e personalizzare la Password 

Le proprie scuole 

per visualizzare le scuole e le relative schede 

 Esci 

per uscire dal menu una volta terminata la richiesta  
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Scegliendo Elenco progetti si aprirà la seguente pagina. Con il menu a tendina “Tipo scuola” è possibile visualizzare 
solamente i progetti previsti per quella tipologia (infanzia, elementari, medie inferiori e medie superiori), quindi pre-
mere il tasto Applica. 

Cliccando sul progetto di proprio interesse nella prima colonna (es. CON-TATTO MIDI), si aprirà la 
pagina contenente in allegato la relativa scheda 
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 Una volta individuato il progetto, procedere con Richiedi un intervento/progetto. Si aprirà la pagina seguente 

Tutti i campi sono obbligatori. Nel primo (1) è obbligatorio inserire il titolo: Promozione Benessere 2022/23 

Procedere scegliendo la scuola (2) dal menu a tendina (sono presenti solo le scuole di quel complesso 
scolastico), quindi la sede (3). Nel campo Progetto (4) è sufficiente digitare una parola contenuta nel progetto 
e poi inserirlo mediante click del mouse. Nella casella Definizioni classi (5) digitare tutte le informazioni utili 
alla classe oggetto di intervento, ad es. l'anno di insegnamento (prima, seconda, terza ecc.), la sezione e 
l'eventuale indirizzo di studio. Completare le caselle successive con il numero delle classi (6) e il numero 
degli alunni (7). Nello spazio riservato al Referente (8) inserire tutte le informazioni che si ritengono utili 
oltre al telefono (9) e all’indirizzo e-mail (10) che andranno inseriti negli spazi successivi. Se ci sono allegati 
selezionare il file con il tasto sfoglia e quindi inserirlo con Carica (11). Alla fine salvare la richiesta effettuata 
(12). E’ assolutamente vietato inserire nei campi o negli allegati qualsiasi riferimento o dato personale di 
alunni o comunque di altre persone che non siano il Referente di cui al punto (8). 
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