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GUIDA ALLE ISCRIZIONI 

SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA DI I GRADO 

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

Puoi accedere alla piattaforma attraverso più metodi di autenticazione: 

• identità digitale SPID 

• Carta d’Identità Elettronica (CIE) 

• Carta Nazionale dei Servizi (CNS) 

• identità digitale rilasciata da un altro Paese europeo (eIDAS) 
 

SCHERMATA DI ACCESSO 
 

Primo accesso 

Al tuo primo accesso a Unica devi confermare i tuoi dati personali e accettare le 
informative. Per procedere seleziona “Avanti”. 

Dopo il messaggio di conferma puoi iniziare a usare Unica dalla tua area privata. 
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Homepage 

Durante il periodo in cui le iscrizioni sono attive, nella tua homepage verrà mostrato 

un messaggio informativo sull’apertura delle iscrizioni. Usa il collegamento “Procedi 

all’iscrizione” per iniziare il processo. 

In alternativa, oltre che dalla tua homepage, puoi raggiungere la sezione dedicata 

alle iscrizioni dal menu selezionando prima la voce Servizi e poi Gestione iscrizioni. 
 

MENU SERVIZI, GESTIONE ISCRIZIONI 
 

Gestione iscrizioni 

Dalla pagina Gestione iscrizioni, nel periodo in cui sono attive le funzioni, potrai 
compilare e inviare le domande di iscrizione per i figli e gli studenti di cui hai la 
responsabilità genitoriale. Il servizio è attivo 24 ore su 24, tutti i giorni, compresi il 
sabato e la domenica. 

Da Unica puoi gestire le iscrizioni on line al primo anno nelle scuole primarie e 
secondarie e ai percorsi IeFP erogati dalle istituzioni formative accreditate dalle 
Regioni che hanno aderito al servizio. 

Prima ancora di compilare la domanda, puoi cercare la scuola più adatta alle tue 
esigenze attraverso lo strumento Scuola in Chiaro. 

Per aggiungere una nuova domanda di iscrizione, seleziona il bottone “Gestisci o 
aggiungi domande”. 

 



  

 

SCHERMATA GESTIONE ISCRIZIONI 

Completare i dati per l’iscrizione 

Se è la prima volta che compili una domanda dovrai completare il modulo con i dati 
utili all’iscrizione, tra cui quelli su residenza, contatti e documento d’identità. Dovrai 
anche leggere e confermare l’accettazione delle condizioni generali e delle 
informative specifiche per il servizio Iscrizioni on line. 



  

 

SCHERMATA COMPLETA DATI 

Selezionando il bottone “Salva” puoi andare al passo successivo nella pagina 

Domande. 

Domande 

Nella pagina delle Domande puoi: 

• iniziare a compilare una domanda di iscrizione, usando il bottone “Compila 
una domanda di iscrizione”; 

• consultare lo stato di una domanda già avviata, se presente; 

 



  

 

SCHERMATA DOMANDE 
 

Compilare una domanda 

Nella “barra del processo” sotto il menu principale trovi i passaggi necessari per 
compilare la domanda, in questo modo è sempre evidente a che punto della 
compilazione ti trovi. 

Le sezioni della domanda sono: 

1. dati dell’alunno; 
2. dati della famiglia; 
3. dati della scuola; 
4. conclusione, che rappresenta l’ultimo passaggio per eseguire l’inoltro della 

domanda. 
 

Tali sezioni sono tra loro collegate ed è quindi necessario compilarle procedendo 
secondo l’ordine stabilito. 



  

 

SCHERMATA DATI ALUNNO 
 

Il bottone “Salva e continua” permette di salvare i dati e accedere al passaggio 
successivo. 
 

Dati scuola 

Nella sezione “Dati scuola” hai la possibilità di indicare tre scuole. La prima scuola è 
una scelta obbligatoria ed è quella a cui viene inoltrata la domanda. Compilata la 
sezione relativa alla prima scuola, è possibile procedere inserendo una seconda e 
una terza scuola. 



  

 

SCHERMATA DATI SCUOLA, SCELTA SCUOLA 
 

Per indicare la scuola a cui inviare la domanda di iscrizione devi inserire il suo codice 
identificativo, anche detto codice meccanografico, composto da dieci caratteri di cui 
i primi due indicano la provincia della scuola/istituzione formativa. 

 

CODICI MECCANOGRAFICI I.C. “XX SETTEMBRE” 
 

Primaria plesso via Signorelli  CTEE89201E 

Primaria plesso via Merlino  CTEE89204N 
 

Secondaria di I grado   CTMM89201D 

(indicare nelle NOTE DELLA FAMIGLIA la preferenza per il plesso di via Merlino) 
 

Nel modulo d’iscrizione alcuni dati sono obbligatori, e quindi necessari per rendere 
completa la domanda, altri dati, invece, sono facoltativi e richiesti dalla 
scuola/istituzione formativa per consentire alle famiglie una maggiore opzione di 
scelta all’interno dell’offerta formativa. 

L’accoglimento della domanda d’iscrizione potrebbe essere subordinato al possesso 
di specifici requisiti di precedenza, stabiliti dal Consiglio d’Istituto della scuola scelta. 
Puoi conoscere tali criteri seguendo il link “Criteri per l’accoglimento delle 
domande” oppure su Scuola in Chiaro, sempre che la scuola li abbia indicati. 
 
 

https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/scuola-in-chiaro


  

La domanda può essere compilata in tempi diversi. È quindi possibile interrompere 
la compilazione, salvare le informazioni fino a quel momento inserite ed uscire 
senza inoltrare la domanda. 

La domanda risulterà nello stato “In lavorazione” se sono state completate le tre 
sezioni di Dati alunno, Dati famiglia e Dati scuola, altrimenti risulterà nello stato 
“Incompleta”. Finché è in uno di questi due stati, è sempre possibile modificare la 
domanda riprendendola dall’elenco domande presente nella pagina Domande. 

Dopo aver completato la sezione Dati scuola, seleziona il bottone “Continua” per 
visualizzare la pagina di Conclusione dove è possibile effettuare l’inoltro della 
domanda. 

Conclusione 

Dalla sezione Conclusione puoi inoltrare la domanda alla prima scuola scelta. Poiché 
una volta inviata la domanda non può essere né modificata né cancellata, verifica la 
correttezza dei dati inseriti prima di inviarla attraverso l’opzione “anteprima della 
domanda” che trovi sia quando raggiungi la sezione Conclusione, sia nell’elenco 
delle domande, nella pagina Domande, con l’icona che rappresenta una stampante. 
La funzione di stampa è sempre disponibile per tutti gli stati in cui si trova la 
domanda ad eccezione dello stato “Incompleta”. 
 

 

SCHERMATA CONCLUSIONE 

Per inoltrare la domanda devi prendere visione e accettare l’informativa specifica per 
la tipologia di scuola scelta come prima scuola. 

 



  

Selezionando il pulsante “Inoltra” si conclude la procedura e si trasmette la 
domanda di iscrizione sia alla prima scuola scelta sia a quella di attuale frequenza. 
Subito dopo apparirà una schermata di riepilogo a conferma dell’inoltro. 

Selezionando “Stampa ricevuta” puoi stampare o salvare la ricevuta dell’avvenuto 
invio della domanda. Il sistema provvede a inviare la stessa ricevuta agli indirizzi 
email, principale e secondario registrati all’inizio. 

Una volta chiusa la finestra di inoltro domanda il sistema ritorna sulla pagina 
Gestione iscrizioni e la domanda risulterà nell’elenco domande con lo stato 
Inoltrata. 

NB: qualora avessi bisogno di modificare la domanda dopo averla inviata, dovrai 
contattare la scuola a cui è stata inoltrata e chiederne la restituzione alla famiglia. 
Fatte le modifiche dovrai inoltrare nuovamente la domanda entro il termine di 
presentazione stabilito. 

 

SCHERMATA DOMANDE, STATO DOMANDA 


