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Unica

Unica e la piattaforma del Ministero dell’Istruzione e del Merito a supporto di una
nuova alleanza educativa tra il mondo della scuola e le famiglie, che mette al centro
studentesse e studenti.

Raccogliendo in un unico spazio tutti i servizi e le informazioni utili inerenti al mondo
della scuola, incoraggia la partecipazione attiva di famiglie e studenti alla vita
scolastica e a tutte le iniziative connesse con il percorso educativo e formativo di
ragazze e ragazzi.

All'interno di Unica e prevista una sezione dedicata all’orientamento, per aiutare
studentesse e studenti a compiere scelte consapevoli per il loro futuro.

Unica - Guida per Genitore / Esercente la responsabilita genitoriale 2



Sommario

UNICA - GUIDA PER GENITORE / ESERCENTE LA RESPONSABILITA GENITORIALE .........vevvevvesvesressessessssssassassaneas 1
8] 1 - I PP PPPPPPPRR 2
Y0100 00 1= 1 [o T OO PP RPRURORR 3
i 1) 4 o Yo [V AT o =T U PPPPPPRR 4
2. ArEa PrIVATA e e e e e e e rea e e aaaaes 5

2.1 Accedi alla Piattaforma... ... 5
2.2 PriMO QCCESSO cevvuuuneeiieeiiiiiiieeeeeettutiiaeseeeetstruaaseesesesrsnssseseesensssssssseseeeessnnnees 5
2.3 Cambio ProfilO ..ueeeei e 6
P o= {0 YU | APPSR 7
3. Profilo PersoNale.... ... e e e 8
o o (oY L=t oI T (PP UPPPPN 10
ST = o T g i o 1o TP PPPPPPPR 12
5.1 Percorso di StUi.....ccecciiiiiiiiiieeeee e 13
6. DOCENTE TULON ... e e e e e e e e e e e e e e e es 19
6.1 Richiedi incontro con docente tutor........cccccoviiiiiieeieiee e, 20
6.2 Elimina incontro con docente tutor.........cccciiiiiiiiiieeee e, 21
1] Y 4 B PP PUPPPPPPRRRRP 24
7.1 ABEVOIAZIONI ..uueeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeraraaaaa 24
7.2 GEStIONE ISCIIZIONI ceeeeeeeeeeiee e e e e e e e e e e e e e eeeeeens 27
8 ASSISTONZA ... ettt e et e e e et et e e e e e eraaaaeeeaaee 31
8.1 Leggi le domande freqUeNnti......cccececi i 31
< 6o ] 01 - 1 1 { O PP PP PP PP PUPP PP PUPPRPPPPPPR 32
S B S a1V (oA A S ol Y (o [ 4 To Y o | PR 34

Unica - Guida per Genitore / Esercente la responsabilita genitoriale 3



1. Introduzione

All'interno di questo manuale trovi tutte le informazioni necessarie per navigare e
utilizzare al meglio la piattaforma Unica.
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2. Area privata

2.1 Accedi alla Piattaforma

Per accedere a Unica vai all’indirizzo unica.istruzione.gov.it e seleziona la voce
“Accedi" nella testata.

Puoi accedere alla piattaforma attraverso piu metodi di autenticazione:

e identita digitale SPID

e Carta d’ldentita Elettronica (CIE)

e Carta Nazionale dei Servizi (CNS)

e identita digitale rilasciata da un altro Paese europeo (elDAS)

Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione e del Merito

Login
Regole di accesso dal 01/10/2021

Username: Usemame dimenticato?

Password: Password dimenticata?

ENTRA
OPPURE

fonds
o Entra con SPID Approfondisci SPID

Approfondisci
%} Entra con CIE \pprofondisci CIE

Learn more about elDAS

© (Loginwitheinas

spdv () AglD ez Sei un nuovo utente? Registrati

FIGURA 1 — SCHERMATA DI ACCESSO

2.2 Primo accesso

Al tuo primo accesso a Unica devi confermare i tuoi dati personali e accettare le
informative. Per procedere seleziona “Avanti”.
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https://unica.istruzione.gov.it/

Unica
Bene Paolo, ci siamo quasi!

Qua trovi un riepilogo dei tuoi dati personali. Per
proseguire leggl @ accotta lo informative @ | document!

LA SCUOLA DI

Ho preso visione dellinformativa relative al'sccesso alla Plattatorma

Ho preso visione dellinformativa relativa ai sorvizi E-Portfolio e Docente tutor

Heo preso visione @ secetto d documento di Termini & Condizioni

FIGURA 2 — SCHERMATA DI PRIMO ACCESSO

Dopo il messaggio di conferma puoi iniziare a usare Unica dalla tua area privata. Per
procedere seleziona “Accedi”.

2.3 Cambio profilo

Se ti trovi nella condizione di poter utilizzare Unica con profili diversi, ad esempio
come docente e contemporaneamente come genitore, puoi cambiare il profilo da
usare per ottenere le informazioni che ti servono. Per farlo, usa la voce “Cambia
profilo” nel menu: puoi scegliere il profilo da utilizzare per la navigazione da quel
momento in poi.

®  Ialiano v (® Paolo Michelini v

. 1 Genitore
Vivere la scuola = Strumenti /

**  Responsabile

Cambia Profilo 3

FIGURA 3 —MENU: IL TUO NOME >-CAMBIA PROFILO
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2.4 Logout

Per uscire da Unica apri il pannello del tuo profilo, in corrispondenza del tuo nome
nel menu, e seleziona la voce “Esci”.

@) (® Paolo Michelini v

Homepage

Strumenti = Profilo

FIGURA 4 — MENU: IL TUO NOME > ESCI
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3. Profilo personale

Per consultare le informazioni riguardanti il tuo profilo personale, apri il pannello in
corrispondenza del tuo nome nel menu e seleziona la voce “Profilo”.

Q) ® Paolo Michelini v

Homepage

Strumenti = Profilo

FIGURA 5 —MENU: IL TUO NOME > PROFILO

Nella pagina del tuo profilo trovi le informazioni a te associate: la tua data di nascita,
il codice fiscale e I'indirizzo e-mail.

Puoi visualizzare i tuoi dati e modificare, se ritieni opportuno, l'indirizzo e-mail. Per
farlo usa il collegamento “Vai nell’area riservata del Ministero” che ti conduce
nell’area riservata del sito web del Ministero dell’Istruzione e del Merito, dove puoi
aggiornare l'indirizzo e-mail associato al tuo profilo in Unica.

Infine, in questa pagina trovi indicati i profili studente a te associati dalle scuole di
appartenenza. Per ciascuno studente collegato trovi riportate le informazioni sulla
scuola frequentata e I'eventuale docente tutor assegnato.
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fellistruzione e del Merito

.
Unlc“ CovéUnica Orientaments = Vivereloscuols =  Strumenti = ) o

Homepage E-Portfolio = Docente tutor Servizl = Cambia Prfile {5
Paolo Michelini ~—all B -

) e )
Genitore/Esercente la responsabilita genitoriale f = \

| \ / , \ L
8 / F / ,) - )é
L‘\A_,‘ |
Informazioni personali \b\j’-\’j

Indirizzo email Codice fiscale
mailperscuola@gmad com PLMCHCE5A12A1238

Vuoi modificare questi dati?

( ~>) Val alla sezione dedicats sul sito del Ministero

&

Profili collegati al tuo

Michele Michelini

Istituto d' Supoeriore A.M Roberto Falconi

Scucla secondaria di secondo grado
Via Firenze 7, 20022 Milano (MI)

3°A

Docente tutor

Pietro Michelini

Istituto Giacomo Leopardi
Scuola secondaria di primo grado
Via Siracusa 14, 20022 Milano (MI)

3°A

FIGURA 6 — SCHERMATA IL TUO PROFILO
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4. Homepage

La tua homepage si apre con il dettaglio dei profili studente collegati a te sulla
piattaforma Unica. Accanto al nome di ciascun figlio o studente per cui eserciti la
responsabilita genitoriale trovi il link al rispettivo E-Portfolio e, se lo studente
frequenta uno degli ultimi tre anni della scuola secondaria di secondo grado, la card
dedicata al Docente tutor.

Qui, trovi il nome del docente tutor assegnato e la funzione per richiedere un
incontro, che puoi attivare dal bottone “Richiedi un incontro”.

Dalla voce di menu “Docente Tutor”, inoltre, puoi consultare la pagina con il
calendario degli incontri gia fissati con il docente tutor ed eventualmente disdirli.

Scorrendo la tua homepage trovi una serie di collegamenti utili nelle tappe cruciali
del percorso scolastico, come le statistiche sui percorsi di studio e gli sbocchi
professionali dei diversi indirizzi e gli strumenti per scegliere I'istituto in cui
proseguire gli studi ed effettuare l'iscrizione.

Inoltre, hai a tua disposizione anche ulteriori strumenti per I'orientamento e servizi
da consultare e utilizzare durante il percorso scolastico dei tuoi figli o degli studenti
su cui eserciti la responsabilita genitoriale.
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eccellenze
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Gite scolastiche IDEArium
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Firma elettronica
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Moppa dal sitp

FIGURA 7 — SCHERMATA LA TUA HOMEPAGE
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5. E-Portfolio

L'E-Portfolio accompagna gli studenti durante tutto il percorso scolastico, per
aiutarli a fare scelte consapevoli. Questo strumento ti consente di avere una visione
dello sviluppo delle loro competenze, dei loro punti di forza e delle esperienze
formative svolte in ambito scolastico ed extrascolastico e delle certificazioni
conseguite.

Accedendo all'E-Portfolio di un profilo studente a te associato trovii punti di accesso
alle quattro aree che lo compongono: Percorso di studi, Sviluppo competenze,
Capolavoro e Autovalutazione.

NB: le funzionalita relative alle aree Capolavoro e Autovalutazione saranno attivate
prossimamente.

Nella sezione Documenti trovi i documenti che saranno resi disponibili dalla scuola
nelle diverse fasi del percorso di studi: la certificazione delle competenze, il
Curriculum dello studente e, dall’anno scolastico 2024/2025, anche il consiglio di
orientamento al terzo anno della scuola secondaria di primo grado.

Unica - Guida per Genitore / Esercente la responsabilita genitoriale 12



( } Ministern deiristnuzions o del Merito

-
U" Ie ] CoseUnica Orientamente =  Vivers lascucle =  Strument! =
4 <

Momepoege  E-Portfoio = Docentetutor  Serviel =

E-Portfolio di Michele Michelini

Lo strumento dightale sempre disponibiie per akitare studenti @ famiglie a riconoscere le
abilith o compatanze su cw puntara. Approfondiaci

G &

Percorso di studi Sviluppo competenze
Puol consultara il suo percorso di studi @ e esperienze Potral I 2 to gelle sue © 20
formative svolte In ambito scolastico attroverso le attivith & e certificazioni registrate
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=

Capolavero Autovalutazione
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Documenti (3) Vi ste sesions
In questa sezione puo) trovare, quando disponibill, | seguenti documenti i

® &
Consiglio di orientamento Curriculum dello studente

Sasd cisponibile nallE
dolla. & 2

Fontfaso  partn

Daponk

diploma,

( 4 Ministero delllstruzione
S04 edelMerito

FIGURA 8 — SCHERMATA E-PORTFOLIO DI UN PROFILO STUDENTE ASSOCIATO

5.1 Percorso di studi

Puoi accedere alla sezione Percorso di studi nell’E-Portfolio di un profilo studente
collegato al tuo selezionando nel menu la voce “Percorso di studi” posta sotto al
nominativo del profilo di tuo interesse.
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Unica x

Homepage E-Partfoliu di Michele Michelini
Percorsa d swdl
E-Portfolio »
Documenti
Docente tutor
E-Porttoilo di Petrs Michalini
Servizi » Forcarso d atud)
Documsnti
Paolo Michelini
& Genitore %) Cambiaprafin @ Profila &) Fect

FIGURA 9 —MENU: PROFILI COLLEGATI AL TUO

Puoi farlo anche direttamente dalla pagina dell’E-Portfolio di quello studente,
usando il collegamento “Vai alla sezione dedicata” in corrispondenza del riquadro
Percorso di studi.

E-Portfolio di Michele Michelini

Lo strurmento digitale ssmpre disponibile per aiutare studenti ¢ famighe a riconoscers le
obilith ¢ competenze su cul puntare. Approfondisei
G q
2
Percorso di studi Sviluppo competenze

Puoi corsultare 1 3u0 percorso di stud e ke eaperience Po! ¥ delle sue
formative svolte in ambito scolastico. attivith o le oR

@ NUESH hesioris dndtionts Diponbla prossimements

FIGURA 10 — SCHERMATA E-PORTFOLIO PROFILO

Nella pagina Percorso di studi trovi anzitutto le informazioni sulla scuola, la classe e
I'indirizzo di studi che la studentessa o lo studente sta frequentando nell’anno
scolastico corrente e, a seguire, nella sezione Istruzione e formazione, il dettaglio del
piano di studi seguito.
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Ministero dell'istruzione e del Merito

©
U“le‘\ Cos'aUnica Orlentasmonto =  Viverelascuola =  Strument| =

Homepage E-Portfolio = Docente tutor Cambie Profiio ?:,

Porttolio 3 Percorso di stud

Percorso di studi di
Michele Michelini

Anno scolastico attuale

Indirizzo di studi Scuola Classe
Liceo Linguistico Istituto d'Istruzione Superiore A, 3°A
Manzoni
Scuola primaria Scuola secondarla di primo grado Scuola secondaria di secondo grado

Istruzione e formazione

@ Piano di studi

| anno Hanno [LFEY V anno V anno
Liceo Linguistico Liceo Linguistico Liceo Linguistico nditizzo studi Indirizzo stud

Istituto Istituto dlistrurione Superiors A. Manzoni Indhirizzo di studi Liceo Linguistico
Codice meccanografico. [codice scuola) Classe & sezione: 3°A

Discipline Ore annuali
Lingua e letteratura italiens 132
Lingua e cultura straniera | 90
Lingua o cultura straniera 2 132
Lingua @ cultura straniera 3 132
Storia 68
Filosofia 68
Matematica 66
Fislca 68

FIGURA 11 — SCHERMATA PERCORSO DI STUDI

Puoi entrare nel dettaglio del piano di studi degli anni precedenti selezionando i
singoli anni della scuola che lo studente sta frequentando oppure i precedenti gradi
di istruzione.

A seguire trovi anche I'esito dello scrutinio finale di ciascun anno scolastico
frequentato, gli eventuali esami di idoneita/integrativi sostenuti e i crediti scolastici
acquisiti negli ultimi tre anni della scuola secondaria di secondo grado.
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nnnnn

&3 Crediti scolastici

(3 Esami di idoneita

2022/2023
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2022/2003

@ Ammesso

© Ammesso

H anno

Macighon
Hanno [Nome disciplina 1]

Ved! aitri asami integrativi svoltl J

FIGURA 12 — SCHERMATA PERCORSO DI STUDI / ESITO SCRUTINIO

Nella seconda parte della pagina trovi riportate le esperienze formative svolte dagli
studenti in ambito scolastico, divise per tipologia.

NB: trovi elencate le esperienze formative via via che vengono registrate dalla

scuola.

Le esperienze formative sono organizzate per le seguenti tipologie:

Percorsi per le competenze trasversali e I'orientamento - PCTO: sono
percorsi formativi utili a orientare gli studenti delle ultime tre classi
delle scuole secondarie di secondo grado al mondo del lavoro, al
proseguimento degli studi e a sviluppare competenze trasversali;
Moduli di orientamento formativo: sono riportate le attivita svolte
nell'ambito dei moduli di almeno 30 ore per anno scolastico organizzati
dalla scuola, ai fini dell'orientamento;

Attivita scolastiche: sono le attivita di ampliamento dell'offerta
formativa organizzate dalla scuola a cui lo studente ha preso parte;
Mobilita studentesca: sono riportati gli eventuali periodi di studio e di
formazione svolti all’estero dallo studente, ad esempio all’interno di
programmi internazionali di scambi studenteschi;

Iscrizione all’albo delle eccellenze: riporta i premi e riconoscimenti
ottenuti dallo studente della scuola secondaria di secondo grado

Unica - Guida per Genitore / Esercente la responsabilita genitoriale 16



partecipando a concorsi e competizioni inserite nel programma annuale
delle eccellenze.

Una volta che lo studente ha conseguito il diploma, a seguito del superamento
dell'esame di Stato del secondo ciclo di istruzione, in questa pagina trovi anche
informazioni sul titolo di studio, il punteggio complessivo che ha ottenuto e il
dettaglio dei punteggi per le diverse prove d’esame.

Unica - Guida per Genitore / Esercente la responsabilita genitoriale 17
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FIGURA 13 — SCHERMATA PERCORSO DI STUDI / ESPERIENZE FORMATIVE
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6. Docente tutor

Agli studenti che frequentano gli ultimi tre anni della scuola secondaria di secondo
grado viene assegnato un docente tutor. La figura del docente tutor e il punto di
riferimento per gli studenti e per la famiglia per tutte le questioni che riguardano le
attivita di orientamento e per la compilazione dell’E-Portfolio.

Nella tua area privata trovi un calendario che riporta gli appuntamenti fissati con il
docente tutor. Entra nel tuo calendario attraverso la voce di menu dedicata
“Docente tutor”.

g ¥
res i 1“"—|
i, e
Il calendaric riparta | tuoi appuntamanti con il decente tutar, Seleziena gl svent! o ﬂ
nol calendaric per laggerne | dottagh, Per richieders un nuova incantro usa il ? #
Ibotone “Incontrs docents tutor” SN
e
i tuo calendario m
Maggio 2024 ¢ ¥ | oom Lun Mar Mer Gio Ven Sab Dom
L Mer Mer G Ven Sab Dem 1 2 ] ] E 8
2 3 4 5 @
st
........
O ¢ © v 2 w8
" v 2
o 0 n
=l
= 0 W
I tuol promameria L L " L]
e can daconts futon
z 2 5 1
et M an.
e Fn
........
= e n
|

defllstrusione

FIGURA 14 — SCHERMATA DOCENTE TUTOR / CALENDARIO
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6.1 Richiedi incontro con docente tutor

Qualora il docente tutor abbia inserito delle disponibilita temporali all'interno della
piattaforma, puoi richiedere un incontro con lui per ottenere informazioni utili in
tema di orientamento, utilizzando il bottone “Incontra docente tutor” all'interno
della pagina “Docente tutor”. Si apre una scheda da compilare per fissare un
appuntamento.

Schedsa incantra

Incontro individuale con docente tutor

Inserisci | dottagh dell'incontro

Soogil il prefiio studento: * Doconte wtor
= 1l docents rceve presso Mistituto
Michele Michelini 5] Alessandro Manzoni
nell‘aula della classe 1° 8

03/06/2024 =

Aggiungi una descrizione (facoltativo) o300

i
~ | [x[x[x] |
) \

|
| 4&

Seleziona anzitutto la data e 'orario tra le disponibilita offerte dal docente tutor: in
base all’appuntamento scelto puoi ottenere I'indicazione se I'incontro si svolge in
presenza (e quindi in quale luogo) oppure da remoto. Puoi anche inserire un testo
per anticipare al docente tutor il motivo per cui richiedi I'incontro. Inserite le
informazioni necessarie, puoi procedere con il bottone “Crea incontro”.

f\wﬁ-,} | |
%

FIGURA 15 — SCHERMATA INCONTRO DOCENTE TUTOR

Otterrai quindi un messaggio di conferma.

NB: nel calendario, selezionando il giorno in cui e fissato I'appuntamento puoi
ottenere una schermata di dettaglio che riporta tutte le relative informazioni,
incluso il luogo dell’incontro, se in presenza, oppure il link per collegarti alla riunione
da remoto.
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Scheda Incontro

Ben fatto, hai creato un nuovo
incontro

00 obe 1600 presso
alf wala doila classe | &

[

FIGURA 16 — SCHERMATA INCONTRO DOCENTE TUTOR CREATO

Qualora la prenotazione non andasse a buon fine, ottieni invece un messaggio di
errore, con la possibilita di tornare al calendario e ripetere |'operazione.

Scheds incontra

Purtroppo questa fascia oraria &
stata gia occupata

FIGURA 17 — SCHERMATA INCONTRO DOCENTE TUTOR NON DISPONIBILE

NB: puoi raggiungere il calendario o avviare lo stesso processo di prenotazione
dell’appuntamento a partire dalla tua homepage, usando il bottone “Richiedi
incontro” nella sezione a fondo pagina.

6.2 Elimina incontro con docente tutor

Se non puoi piu partecipare all’appuntamento con il docente tutor &€ necessario
informarlo al piu presto e annullare I'incontro in calendario, cosi da liberare la fascia
di disponibilita.
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Per farlo, entra nel calendario dalla voce di menu “Docente tutor” e seleziona
I'incontro che vuoi modificare, lo trovi nella data in cui e registrato.

Ministero dedlistrisions o del Marita

-
U'v'le". CovkUnica Oriertaments =

Al NBNEo o BLGARt 8 fAmiglie A Mament| o SCAItY del BEroares o SrUal 3 1 lavors

Approtimdisct

Il ealondaria riparts | tuei appurtamenti cen il doconte tuter. Solezions gl svent|
ol calendarie per laggerne | dettagh, Per richisders un nuove Incantre usa il
lbottone “Incontra docents tutor”

I tue calendario
Maggio 2024 ¢ ¥ | oom Lun Mar Mer Gio Ven Sab Dom
L Mer Mer Ga Ven San 2 4 E N
{2 3 4 & 8

Pesta

©® v v v g ow |-
= ] 0 n

I FI——
= 0 W
1 tuoi promarmoria " " W "

con docents Tt

n e n

defllstrusione

FIGURA 18 — SCHERMATA DOCENTE TUTOR / CALENDARIO

Nella schermata di dettaglio clicca sul bottone “Elimina incontro” per avviare il
processo di annullamento dell’appuntamento.
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Dettagio evento

Michele Michelini

Dettagii deflincontro

Dats: Ora di inigle: Ora d fine:

Link par incantro o distanze:

Decerione

Incontro individuale con il docente tutor Roberto Falconi di

ks m

FIGURA 19 — SCHERMATA INCONTRO CON DOCENTE TUTOR > ELIMINA INCONTRO

Inserisci il motivo per cui devi annullare I'incontro e conferma I’azione con il bottone

“Invia messaggio e elimina incontro”. Se non intendi cancellare I'incontro puoi
terminare 'operazione con il bottone “Annulla”.

Dettoglio evento

Dancrisions”: QFF00

Incontro individuale con docente tutor - Elimina incontro

FIGURA 20 — SCHERMATA ELIMINA INCONTRO
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7. Servizi

Per fruire dei servizi integrati in Unica, usa la voce Servizi presente nel menu. Da qui
puoi accedere alle sezioni:

e Agevolazioni, dove trovi le informazioni e gli strumenti per accedere alle
agevolazioni previste per facilitare la partecipazione degli studenti alla vita
scolastica;

e Gestione iscrizioni, da cui puoi compilare e gestire domande di iscrizione ai
primi anni di tutte le scuole statali e delle paritarie aderenti e Centri di
Formazione Professionale per alunni e studenti su cui eserciti la responsabilita

genitoriale.
-

Unica X
Homepage Agévolszion!
E-Portfolio > Gestlone iscrizioni
Docente tutor
Servizi >
Paolo Michaling
4% Genitore @ Cambiaprofic (@ Profilo &) Esci

FIGURA 21 — MENU: SERVIZI > AGEVOLAZIONI
7.1 Agevolazioni

Nella pagina Agevolazioni, dal menu a tendina seleziona il nome dello studente di
cui sei genitore o eserciti la responsabilita genitoriale per il quale vuoi consultare le
agevolazioni a cui potresti avere accesso.
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(5} Ministaro delfistruzione o del Merito

- .
U"lea Cos@Unica Oriontomonts =  Vivoreloscuola =  Strumenti A% Genitore

Homopage E-Portfolio = Docente tutor Sarvizi = Cambia Prafiia £5)

Qui puoi gestire le
agevolazioni per i profili
collegati al tuo

Seloriona un profile

Michels Michaln =] |

Viaggi di istruzione

Agevolazions partavorire Is partecipazione & viaggi di istruzions & uscite didattiche,

Scadenza domande:
31 guoviaio 2074 Maggior! informazioni

FIGURA 22 — SCHERMATA AGEVOLAZIONI
7.1.1 Viaggi di istruzione

Se sei genitore o eserciti la responsabilita genitoriale di uno studente iscritto a una
scuola secondaria di secondo grado statale, trovi I'agevolazione “Viaggi di
istruzione” che favorisce la partecipazione a viaggi di istruzione e visite didattiche
grazie a un bonus erogato attraverso la scuola.

Puoi inviare una domanda per ciascun figlio o studente sotto la tua responsabilita
che frequenti una scuola secondaria di secondo grado statale.

Clicca il collegamento “Maggiori informazioni” per proseguire.

Viaggi di istruzione

Agevolarions per favorire ls parteciparions a viaggi di istruzione e uscite didattiche

Seadenza domande:

31 gennaio 2024 Moggiorl informazioni

FIGURA 23 — SCHERMATA AGEVOLAZIONI / VIAGGI DI ISTRUZIONE

Nella pagina informativa trovi tutto quanto c’e da sapere prima di inviare la
domanda per I'agevolazione. Per far si che la domanda venga presa in carico
correttamente, assicurati di avere una Dichiarazione Sostitutiva Unica (DSU) in corso
di validita sul portale INPS dedicato.
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Per procedere all’invio della domanda leggi e accetta le informative richiamate,
quindi usa il bottone “Invia domanda”.

Invio domanda

Viaggi di istruzione

Invia la domanda per richiedere lagevolazione per partecipare ai viaggi di istruzione ¢ alle visite didattiche.

Saranno accolte le domande dei nuclel familiari con ISEE fino a € 5.000 In base alle domande accolte & alle risorse disponibifl, ogni

scuola definird limporto dell'sgevolazione per ciascun beneficiario

Puoi inviare una domanda per ogni figlio ¢ studente sotto la tua responsabilitd che frequenti una scuola statale secondaria di
secondo grado.

(D Prima di inviara una domanda assicurati di avera unattestazione ISEE valida sul portale INPS
deodicate.

Ho latto e accetto l'informativa relativa alla ripartizione dei contributi tra Istituzioni Scolastiche

Ho letto e accetto Informativa relative al riconoscimento dell agevolazione per | viaggi di Istruzione

Invia domanda

FIGURA 24 — SCHERMATA INVIO DOMANDA
Dopo aver inviato la domanda otterrai il messaggio di esito che potra essere:

- “Domanda accettata” se I'ISEE che risulta dalla tua Dichiarazione Sostitutiva
Unica rientra nella soglia stabilita per accedere all’agevolazione;

- “Agevolazione non spettante” se I'ISEE supera la soglia stabilita per accedere
all’agevolazione;

- “Non troviamo informazioni sul tuo ISEE”, in questo caso dovrai vistare il
portale INPS e assicurarti di avere una Dichiarazione Sostitutiva Unica in corso
di validita per richiedere I’'agevolazione;

- “Domanda non inviata” se I'invio non e riuscito a causa di un problema
tecnico, e potrai provare di nuovo a inviare la domanda.

L’esito della domanda restera visibile anche nella pagina delle agevolazioni, da dove
potrai approfondire le informazioni relative all’esito.
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£} Ministero Istruzic al Merita

. -
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| Michele Michesnl 53]

Viaggi di istruzione ) Crmenca ponstrs

Agevelazicne per favorire Ia partecipazions s visgg di istruzione e uscite didattiche.

Seadenza domande:
3 gennaio 2034 Esito demanda

FIGURA 25 — SCHERMATA AGEVOLAZIONI / VIAGGI DI ISTRUZIONE > ESITO

Se hai bisogno di supporto per inviare la domanda di agevolazione per i viaggi di
istruzione, puoi rivolgerti alla segreteria scolastica.

7.2 Gestione iscrizioni

Dalla pagina Gestione iscrizioni, nel periodo in cui sono attive le funzioni, potrai
compilare e inviare le domande di iscrizione per gli alunni e gli studenti di cui hai la
responsabilita genitoriale che devono essere iscritti al primo anno delle scuole
primarie e secondarie di primo e secondo grado e ai percorsi leFP erogati dai Centri
di Formazione Professionale (CFP) delle regioni che hanno aderito al servizio di
Iscrizioni on line.

Per una guida piu dettagliata sul processo di iscrizione on line, nella stessa pagina
Gestione iscrizioni trovi un manuale dedicato e puoi seguire il video tutorial o
consultare le risposte alle domande frequenti.

Per aggiungere una domanda di iscrizione, clicca sul bottone “Gestisci o aggiungi
domande”.
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.
Unle“ CoséUnica Oriontamento = Viverslascuola =  Strumenti 25 Genitore
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Home > Servizi » Gestione lserizioni

Qui puoi gestire la tua iscrizione on line

Ti smrve aiisto? Consulta il materiale di supporto

Le date da segnare in calendario

—®—®

9 gennaio 2024 21 gennaio 2024 Dizpcnibile pros nte
Apertura iscrizioni Chiusura iscrizioni Condivisione documenti (1)

dalle ore 800 alle ore 2000 dopa faccettazions delliscrizione
ORA DISPONIBILE DISPONIBILE PROSSIMAMENTE
Le tue domande di iscrizione Condivisione documenti
Puci compilars & inviare domande per Fiscrizione al primo anno della scuola Do questannc ke famighs svianno s disposizione uno
primaria, secondaris di prmo o secondo grado @ Centr di Formazions ) per condi ocurmnenti o
Professionalo, i con fa scuolo < destinazione, dopo

socettaziono della domanda di iscriziona

Gestiscl o sgglungi domande

Non sai ancora a quale scuola
inviare la domanda d'iscrizione?

Cerca la scuola pis adatta alle tue esigenze con Scuoka in
Chiare.

Vai su Scuocla in Chiare

Ti serve aiuto?
Consulta il materiale di supporto

Guida alle iscrizioni 9
Uniea

Scopr| tutto I processo delle iscrizioni In questo video

oppure consulta il manuale dedicato alle iscrizionl.

| N
| | Guida alle iscrizioni on line Come consultare

) Formata BOF - 2 M8

Ie statistiche su
istruzione e lavoro?

Hai domande o dubbi?

Qui trovi l& risposte alle domande pid frequenti sulle iscrizioni

Non ho un computer con accesso a internet, né una casella di posta elettronica, come posso
eseguire liscrizione?

FIGURA 26 — SCHERMATA GESTIONE ISCRIZIONI
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7.2.1 Compilare la domanda

Per inviare la domanda di iscrizione & necessario completare il processo di
compilazione in quattro passi. Se e la prima volta che fai un’iscrizione, assicurati di
completare i tuoi dati per poter utilizzare il servizio. Fatta questa operazione, puoi
cominciare il processo.

e Nel primo passo dovrai compilare i dati dell’alunno o studente da iscrivere al
primo anno di una scuola/CFP.

e Successivamente, al passo due compila il modulo dati della famiglia, con le
informazioni relative richieste.

e Nel terzo passo aggiungi i dati della scuola/CFP presso cui effettuare
Iiscrizione. Qui hai la possibilita di indicare tre scuole, in ordine di preferenza.
L’indicazione della prima scuola e obbligatoria ed & quella a cui sara inoltrata
la domanda. E richiesto un codice (codice meccanografico) per identificare
ciascuna scuola; se non lo conosci potrai trovarlo con lo strumento dedicato
Trova scuola.

e Nell'ultimo passo, infine, puoi inoltrare la domanda alla scuola individuata.

7.2.2 Dopo l'inoltro

Dopo l'inoltro della domanda alla scuola prescelta, puoi seguire il suo corso sino
all’accettazione finale:

- nel box informativo all’interno della pagina Gestione iscrizioni;

- attraverso le email che riceverai ad ogni aggiornamento di stato all’indirizzo
che hai indicato compilando la domanda;

- tramite I’App 10 se la utilizzi.

Una volta inviata la domanda, questa potra apparire in uno dei seguenti stati:

- Inoltrata: quando la domanda e recapitata alla prima scuola/CFP che, dopo la
chiusura delle iscrizioni, la prendera in carico insieme a tutte quelle
pervenute;

- Accettata: quando la domanda & accolta dalla scuola/CFP che I’ha presa in
carico. Questo stato si visualizza solo quando, terminato il periodo delle
iscrizioni, la scuola procede alla fase di valutazione delle domande ricevute;

- Smistata ad altra scuola: quando, in caso di indisponibilita di posti o in
assenza dei requisiti indicati nei criteri di accoglimento delle domande, viene
inoltrata alla seconda o terza scuola/CFP indicata come soluzione alternativa;
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- Restituita alla famiglia: questo stato e possibile solo nel periodo di apertura
delle iscrizioni, quando la scuola restituisce alla famiglia una domanda gia
inoltrata o su richiesta della famiglia stessa o su iniziativa della scuola per
integrare alcune informazioni mancanti.

Stato delia domanda Operazioni possibili sulla domanda

@ Incompleta @ Modifica @ Cancella
§ Inlavorazione @ Modifica Stampa Cancelia Inoltra domanda
@ wnoitrata (©) stompa Voustaza () Visustzza
ricevuta inoftro
@ Accettata @ Stampa Visuslzzo Visualizzo
ricevuta incltro
© Smistata ad altra scuola Stampa Visualizza Yrtualixn_)
ricevuta inoltro
© Restituita alla famniglio @ Modifica Stampa Visualizzo 9 Cancella

FIGURA 20 — SCHERMATA DOMANDE — STATO DOMANDA
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8 Assistenza

8.1 Leggi le domande frequenti

Da qualsiasi pagina di Unica puoi accedere alla raccolta di domande frequenti (FAQ)
sulla piattaforma e le sue funzionalita. Per farlo, utilizza la voce “Assistenza” nel
menu, presentata graficamente con lI'icona di un punto interrogativo. Qui puoi
trovare risposta alle domande pil comuni su come usare la piattaforma e sullo
scopo di ogni sua parte.

Per poter aiutare gli studenti a te associati nell’'uso della piattaforma Unica trovi in
guesta pagina anche il rimando alla pagina di assistenza loro dedicata, dove trovi le
risposte alle loro domande frequenti e altri materiali di supporto.
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wcooiienze (per la scuocls secondaria di secondo groda).

Cosa devo fare se le informazioni sul percorso di studi sono incomplete o inesatte? +

Manuale per genitori ed esercenti la responsabilita genitoriale

La guida che t spiega come utilizzars |a pisttaforma.

(\'?} Conaulta il manuale POF
—~ Formato POF - 2 MB

Consulta le domande frequenti degli
studenti

Studenti

Congults le teposte slle domends
degh student|

Val alle domande frequentl —

A _d

FIGURA 27 — SCHERMATA DOMANDE FREQUENTI (FAQ)

8.2 Contatti

Qualora le risposte alle domande frequenti non fossero sufficienti per chiarire ogni
tuo dubbio, nella stessa pagina di assistenza trovi il collegamento verso un modulo
di contatto. Segui il link “Richiedi assistenza”, compila con i dati richiesti il modulo in
ogni sua parte e invia la tua richiesta.
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Hai bisogno di assistenza?

a il modulo upparta di cul h

Richiedi assistoraa

FIGURA 28 — SCHERMATA DOMANDE FREQUENTI > RICHIEDI ASSISTENZA

Richiedi assistenza

Spiegaci come possiamo aiutarti

Indirizzo email* Numero di telefono @
Categoria®

v
Descrizione* 02000

() Allegaunatoto o uno screenshot

Ho preso visione dellinformativa sull'ossistenza®

Sivim m

FIGURA 29 — SCHERMATA RICHIEDI ASSISTENZA — FORM
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9. Privacy e condizioni

In ogni momento puoi consultare i termini e le condizioni d’uso e la privacy policy di
Unica seguendo rispettivamente i collegamenti “Note legali” e “Privacy” presenti nel
fondo di ogni pagina della piattaforma.

¢ Ministero delllstruzione
' e del Merito

Tutti i diritti riservati £2023 Dichiarazione di accessibilitd Mappa del sito Note legali Privacy

FIGURA 30 — SCHERMATA DETTAGLIO FONDO PAGINA
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