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Via Signorelli, 1 - tel./fax 095/434114
E. mail: CTIC89200C@istruzione.it

P.E.C. CTIC89200C@pec.istruzione.it
www.icxxsettembre.edu.it

GUIDA ALLE ISCRIZIONI
SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA DI | GRADO

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)

P

Ministero dell'lstruzione e del Merito

Login
Regole di accesso dal 01/10/2021
Usemame: Username dimenticato?
Passwort d: Password dimenticata?
ENTRA
OPPURE
o Entra con SPID Approfondisci SPID
4} EntraconCE Approfondisci CIE
E Entra con CNS Approfondisci CNS
o Login with elDAS Learn more about elDAS
spxd/ () AglDinsi Sei un nuove utente? Registrati

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.


mailto:CTIC89200C@istruzione.it
mailto:CTIC89200C@pec.istruzione.it
http://www.icxxsettembre.edu.it/
https://unica.istruzione.gov.it/

Homepage

Durante il periodo in cui le iscrizioni sono attive, nella tua homepage verra 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.

Unica x

Homepage Agevolazioni
E-Portfolio 2 Gestione iscrizioni
Docente tutor

Servizi >

Paolo Michelini
2% Genitore ) Cambiaprofilo (@ Profilo &) Esci

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
responsabilita genitoriale. Il servizio & 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 leFP erogati dalle istituzioni formative accreditate dalle
Regioni che hanno aderito al servizio.

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

Per aggiungere una nuova domanda di iscrizione, seleziona il bottone “Gestisci o
aggiungi domande”.
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Homepage E-Portfolio = Docente tutor Servizi = Cambia profilo ()

Home > Servizi > Gestione iscrizioni

Qui puoi gestire la tua iscrizione on line

Ti serve aiuto? Consulta il materiale di supporto

Le date da segnare in calendario

e—@ —

Apertura iscrizioni Chiusura iscrizioni Condivisione documenti (D
dalle ore 8:00 alle ore 20:00 dopo l'accettazione dell'iscrizione
ORA DISPONIBILE DISPONIBILE PER GESTIRE | DOCUMENTI
Le tue domande di iscrizione ComUnica
Puoi compilare e inviare domande per l'iscrizione al primo anno della scuola Potrai usare ComUnica per condividere documenti e
primaria, secondaria di primo o secondo grado e dei percorsi leFP erogati dalle informazioni con la scuola di destinazione dopo
istituzioni formative accreditate dalle Regioni aderenti. l'accettazione delle domande di iscrizione.

Gestisci o aggiungi domande

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

Cerca la scuola pit adatta alle tue esigenze con Scuola in
Chiaro.

Vai su Scuola in Chiaro

Ti serve aiuto?
Consulta il materiale di supporto

Guida alle iscrizioni on line ¢li‘(‘;ﬂme inviare e gestire le domande dii.. € Ied
f  share
Scopri tutto il processo delle iscrizioni in questo video :

Co%te INVir "= ¢ GESTIRe

oppure consulta il manuale in PDF.

et en e LE I®oMAN. > : XSCriZio7

Watch on @ YouTube

Hai domande o dubbi?

Qui trovi le risposte alle domande pil frequenti sulle iscrizioni

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

SCHERMATA GESTIONE ISCRIZIONI

Completare i dati per l'iscrizione

Se e 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’identita. Dovrai
anche leggere e confermare |'accettazione delle condizioni generali e delle
informative specifiche per il servizio Iscrizioni on line.
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Completa i tuoi dati per l'iscrizione

E necessario inserire i dati del genitore, tutore legale o affidatario che iscrive I'alunno.

Di cosa avrai bisogno?

Un'identita digitale SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale), CIE (Carta di identita

o elDAS ic 1D and Sig
Riepilogo dati di abilitazione
Codice fiscale Cognome Nome Data di nascita
MCHPLABOAO2H501X ‘ ’ Michelini Paolo } ‘ 02/01/1980 @

Comune di nascita / Stato

Sesso Provincia di nascita Estero
M ‘ \ ROMA ROMA l
Residenza
Provincia* 7 Stato Estero * Indirizzo * CAP
NAPOLI \ CALVIZZANO via po ‘ ‘ 00100
Contatti

@ Perché ti chiediamo un

Indirizzo email principale altro indirizzo email?

indirizzo@mailit Se inserito, le comunicazioni riguardanti
le domande saranno inviate al primo
indirizzo email. Per riceverle anche al

Secondo indirizzo email Conferma secondo indirizzo email 5
secondo indirizzo occorre effettuarne
‘ Inserisci email secondaria Conferma email secondaria ‘ {& validacions.
Telefono (fisso/cellulare) * Altro telefono
‘ 0677777777 Inserisci altro telefono ‘

Documento di identita

Numero documento di identita
Tipo documento d'identita * & Data scad d * Hasciate da®

’ Carta d'identita

’ AB12345 25/07/2025 @‘ ‘ Comune di Boscoreale

SCHERMATA COMPLETA DATI

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

Domande
Nella pagina delle Domande puoi:

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

e consultare lo stato di una domanda gia avviata, se presente;
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Apertura iscrizioni Chiusura iscrizioni

| \
dalle ore 8:00 alle ore 2000 Compila una domanda di iscrizione

Dati statistici di orientamento sui percorsi di studio e le professioni pili richieste

Vai alle statistiche

Le tue domande di iscrizione

Non ci sono ancora domande avviate.

Comprendere l'iter della domanda: gli stati.

9 Incompleta: la domanda non pué essere inoltrata alla scuola/CFP prescelta/o in quanto mancano informazioni indispensabili.
¥ Inlaverazione: la domanda pud essere inoltrata. Verificare di aver fornito tutte le informazioni richieste.

© Inoltrata: la domanda & stata inoltrata alla scuola/CFP prescelta/o.

© Accettata: la domanda & stata accettata dalla scuola/CFP indicatafo.

© smistata ad altra scuola: la domanda é stata inoltrata dalla scuola/CFP prescelta/o ad un'altra scuola indicata dalla famiglia.

© Restituita alla famiglia: la domanda ¢ stata restituita alla famiglia dalla scuola/CFP. Questo avviene quando la scuola/CFP richiede di integrare
alcune informazioni mancanti o nei casi in cui la stessa famiglia ha richiesto la revisione della domanda gia inoltrata. Si deve entrare sulla
domanda e procedere nelle variazioni, eseguire la verifica e di nuovo l'inoltro.

= )

Come compilare la domanda Guardail video

SCHERMATA DOMANDE

Compilare una domanda

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

Le sezioni della domanda sono:

dati dell’alunno;

dati della famiglia;

dati della scuola;

conclusione, che rappresenta I'ultimo passaggio per eseguire I'inoltro della
domanda.

Ll S

Tali sezioni sono tra loro collegate ed e quindi necessario compilarle procedendo
secondo |'ordine stabilito.
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Dati alunno Dati famiglia Dati scuola Conclusione

Dati anagrafici alunno

Codice fiscale *

| R dati O Selezionare in caso di alunno/a con cittadinanza non italiana senza
MCHDNITIBI2F839T clfera ca codice fiscale
S
Cognome * Nome *
Michelini Diana ‘
Data di Nascita * Sesso *
12/02/201 @ | O Maschio (O Femmina

Richiesta di ammissione alla
Cittadinanza * Provincia di Nascita* 2 Comune di Nascita * frequenza anticipata

ITALIA NAPOLI

T si No Nessuna
NAPOLI O O ®

scelta

Residenza alunno

Provincia* ? Comune * Indirizzo * CAP

(
NAPOLI CALVIZZANO

[ ViaPo 14 ‘ ‘

Domicilio alunno (solo se diverso dalla residenza )

Provincia ' ? Comune 7 Indirizzo CAP

| | |

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 possibilita di indicare tre scuole. La prima scuola &
una scelta obbligatoria ed & quella a cui viene inoltrata la domanda. Compilata la
sezione relativa alla prima scuola, € possibile procedere inserendo una seconda e
una terza scuola.
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Dati alunno Dati famiglia Dati scuola Conclusione
Perché scegliere 3 scuole? Prima scuola Seconda scuola Terza scuola
La prima scuola & obbligatoria.
La seconda e terza scuola sono utili in caso di indisponibilita di [é] féh é]

posti nella prima scuola
OBBLIGATORIA EVENTUALE EVENTUALE

(@ Tieni presente che la scuola indicata come seconda e/o terza scelta, nel momento in cui accoglie la domanda, potra comunque metterla
in coda a tutte le domande ricevute come prima scuola scelta.

Prima scuola (obbligatoria)

Inserisci il codice della scuola a cui vuoi inviare la domanda.
Se non lo conosci puoi cercarlo con il Trova scuola:

Trova la scuola
Il Trova scuola ti offre una ricerca

rapida per area geografica rispetto al
Codi 1a/cFp* (O comune di residenza. In alternativa
odice scuola
puoi usare i filtri per trovare le scuole

Es. AAAAOOOOA onferma che rispondono ai tuoi criteri di ricerca.

Salva dati 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 | 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 pud essere compilata in tempi diversi. E quindi possibile interrompere
la compilazione, salvare le informazioni fino a quel momento inserite ed uscire
senza inoltrare la domanda.

La domanda risultera nello stato “In lavorazione” se sono state completate le tre
sezioni di Dati alunno, Dati famiglia e Dati scuola, altrimenti risultera nello stato
“Incompleta”. Finché e in uno di questi due stati, € 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 e 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 puo essere né modificata né cancellata, verifica la
correttezza dei dati inseriti prima di inviarla attraverso '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 e sempre disponibile per tutti gli stati in cui si trova la
domanda ad eccezione dello stato “Incompleta”.
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Dati alunno Dati famiglia Dati scuola Conclusione

Hai concluso la compilazione della domanda di iscrizione.

P Controlla i dati inseriti visualizzando 'anteprima della domanda.
£y @ Inoltra la domanda e riceverai un‘email allindirizzo che hai indicato nella scheda con i tuoi dati.

1 E . /7 \ (®) La domanda inoltrata non pud essere né modificata né cancellata.
/ \ / Prima di effettuare I'Inoltro della domanda verifica anche I'ordine delle tre possibili scelte
\"L:l e effettuate nella sezione Dati scuola. La seconda e/o terza scelta devono essere indicate prima di
N

T RS inoltrare la domanda.

Informativa sul trattamento dei dati personali

INFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI
~SCUOLE STATALI-
(Art. 13 e 14 del Regolamento UE 679/2016)

Il Ministero dell'lstruzione e del Merito (di seguito anche "Ministero”) e ['stituzione scolastica (di seguito anche “Istituzione” o “Istituzione
Scolastica”), in qualita di Titolari del trattamento, desiderano, con la presente informativa, resa ai sensi degli artt. 13 e 14 del Regolamento (UE)
INIRIATA Aal Parlamantn airanan a dal Cancialin dal 77 anrile 201R (di caaiiitn anrha "Raanlamantn’ a “GNPR" farnirl a infarmarinni cirea il

[[] Ho preso visione dellinformativa. *

SCHERMATA CONCLUSIONE

Per inoltrare la domanda devi prendere visione e accettare I'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 apparira 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 risultera nell’elenco domande con lo stato
Inoltrata.

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

| &
I \
dall 8:00 Il 20:00 . ]
alle ore alle ore Compila una domanda di iscrizione

Dati statistici di orientamento sui percorsi di studio e le professioni piul richieste

Vai alle statistiche

Le tue domande diiscrizione

Alunno Prima scuola scelta Stato domanda Nota
MICHELINI DIANA ISTITUTO SCOLASTICO CALVIZZANO © Inoltrata
NAPS15000C

Comprendere l'iter della domanda: gli stati.

9 Incompleta: la domanda non pud essere inoltrata alla scuola/CFP prescelta/o in guanto mancano informazioni indispensabili.
¥ Inlavorazione: la domanda puo essere inoltrata. Verificare di aver fornito tutte le informazioni richieste.

@ Inoltrata: la domanda & stata inoltrata alla scuola/CFP prescelta/o.

@ Accettata: la domanda & stata accettata dalla scuola/CFP indicata/o.

9 Smistata ad altra scuola: la domanda & stata inoltrata dalla scuola/CFP presceltafo ad un'altra scuola indicata dalla famiglia.

© Restituita alla famiglia: la domanda & stata restituita alla famiglia dalla scuola/CFP. Questo avviene quando la scuola/CFP richiede di integrare
alcune informazioni mancanti o nei casi in cui la stessa famiglia ha richiesto la revisione della domanda gia inoltrata. Si deve entrare sulla
domanda e procedere nelle variazioni, eseguire la verifica e di nuovo l'inoltro.

v —
o —
Come compilare la domanda Guarda il video :

SCHERMATA DOMANDE, STATO DOMANDA




