Accesso e Navigazione della
Piattaforma

Per utilizzare Unica, & necessario accedere tramite I'indirizzo unica.istruzione.gov.it

selezionando "Accedi" nella testata. La piattaforma supporta diversi metodi di
autenticazione per garantire un accesso sicuro e conforme alle normative.

M Identita Digitale SPID

Sistema Pubblico di Identita Digitale per I'accesso ai servizi online della pubblica
amministrazione

[2] Carta d'ldentita Elettronica (CIE)

Documento d'identita elettronico che permette I'autenticazione sicura

@ Carta Nazionale dei Servizi (CNS)

Strumento per I'accesso ai servizi online della pubblica amministrazione

@ Identita Digitale Europea (eIDAS)

Identita digitale rilasciata da un altro Paese europeo



Primo Accesso e Gestione del Profilo

Al primo accesso a Unica, € necessario confermare i propri dati personali e accettare le informative. Dopo la conferma, si
puo iniziare a utilizzare la piattaforma dalla propria area privata selezionando "Accedi".

Accedi all'Area Privata

Accetta le Informative . .
Seleziona "Accedi" per entrare nella

Leggi e accetta le informative sulla tua area personale della piattaforma
Verifica e conferma i tuoi dati privacy e i termini di utilizzo

Conferma Dati Personali

personali visualizzati nel sistema

Se ti trovi nella condizione di poter utilizzare Unica con profili diversi, ad esempio come docente e contemporaneamente
come genitore, puoi cambiare il profilo usando la voce "Cambia profilo" nel menu. Per uscire dalla piattaforma, apri il
pannello del tuo profilo e seleziona "Esci".



Gestione del Profilo Personale

La sezione del profilo personale contiene tutte le informazioni relative al tuo account e ai profili studente associati. Per
accedervi, apri il pannello in corrispondenza del tuo nome nel menu e seleziona la voce "Profilo".

Dati Personali Profili Studente Associati Gestione Consensi

Nella pagina del profilo sono riportati In questa sezione trovi indicati tutti i Se sei genitore o eserciti la

i tuoi dati essenziali: il codice fiscale profili studente a te associati dalle responsabilita genitoriale su uno

e l'indirizzo email. Puoi modificare scuole di appartenenza. Per ciascuno studente con meno di quattordici
I'indirizzo email associato a Unica studente collegato sono riportate le anni, puoi gestire il consenso al
dalla sezione Gestione informazioni sulla scuola frequentata caricamento di file dall'app Unica
comunicazioni, per ricevere eventuali e |I'eventuale docente tutor Istruzione. Questo consenso &
comunicazioni relative alla assegnato. necessario affinché lo studente
piattaforma. possa caricare capolavori nel suo E-

Portfolio attraverso I'app.



Homepage e Accesso all'E-Portfolio

La homepage di Unica si apre con il dettaglio dei profili studente collegati all'utente sulla piattaforma. Accanto al nome di
ciascun figlio o studente per cui si esercita la responsabilita genitoriale & presente il link al rispettivo E-Portfolio.

Homepage Personalizzata

La homepage mostra tutti i profili
studente collegati al tuo account,
permettendo un accesso rapido alle
informazioni di ciascuno.

E -Portfolio Studente

L'E-Portfolio accompagna gli studenti
durante tutto il percorso scolastico,
aiutandoli a fare scelte consapevoli per
il loro futuro.

Collaborazione Famiglia-
Studente

La piattaforma favorisce la
collaborazione tra genitori e studenti
nella gestione del percorso educativo.



Struttura dell’'E-Portfolio

L'E-Portfolio € uno strumento fondamentale che accompagna gli studenti durante tutto il percorso scolastico, aiutandoli a
fare scelte consapevoli. Consente di avere una visione dello sviluppo delle competenze, dei punti di forza e delle

esperienze formative svolte in ambito scolastico ed extrascolastico.

Percorso di Studi

Contiene informazioni sulla scuola, la
classe e l'indirizzo di studi che lo
studente sta frequentando nell'anno
scolastico corrente, oltre al dettaglio
del piano di studi seqguito.

Autovalutazione

Permette allo studente di riflettere
sul proprio percorso e sulle proprie
capacita.

a5

Sviluppo Competenze

Mostra I'evoluzione delle
competenze acquisite dallo studente
durante il percorso formativo.

Capolavoro

Sezione dedicata ai lavori piu
significativi realizzati dallo studente
durante il percorso scolastico.



1. Accesso alla Piattaforma

Per entrare nel portale Unica, cliccare sul link https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/home ed utilizzare le credenziali SPID personali cliccando sul pulsante ACCEDI. L'autenticazione

tramite SPID garantisce un accesso sicuro e conforme agli standard nazionali per i servizi digitali.

!_ % Ministero delllstruzione e del Merito 'E)- Assistenza Italiano -~

.
U ”le‘ Cos® Unica Orientamento = Vivere la scucla = Strumenti =

LA SCUOLA DI

tuehi

Un modo nuovo per avvicinare
scuola, studenti, famiglie

Un mondo di servizi digitali per accompagnare ragazze e
ragazzi nel percorso di crescita, per aiutarli a fare scelte
consapevoli e a coltivare e far emergere i loro talenti

Ecco cosa @ &G g
trovi in Unica

Risorse per l'orientamento e Informazioni sulle iniziative Servizi digitali innovativi per
per valorizzare | talenti di che arricchiscono il gestire facilmente i rapporti
L L

. T T




2. Area Servizi

Dopo aver effettuato I'accesso con SPID, si verra indirizzati alla pagina principale della piattaforma Unica. Per accedere all'E-Portfolio, cliccare sull'icona "Servizi".

Area Servizi

O

Selezionare I'icona "Area Servizi" nel menu principale

Homepage E-Portfolio = Servizi = Video @ comunicazioni

Buongiorno

@ Orientamento

Da qui puoi accedere alle informazioni e consultare I'E-Portfolio di:

g Docente tutor
. Sara assegnato nel triennio
SMS CASTELLER PAESE (I.C.) E-Portfolio conclusivo della scuola
Scuola secondaria di primo grado i secondaria di secondo grado

Vai al sito della scuola —



3. Comunica

=

Comunica

Accedere alla sezione Comunica

Unica

Homepage
E-Portfolio

Servizi

Video e comunicazioni

Emanuela Cavalieri

Agevaolazioni

Gestione iscrizioni

ComUnica

Pago In Rets

@ Profila  ©] Esci



4. Tutti i documenti

®

Attesa Caricamento

Dopo l'accesso all'area, attendere il completo caricamento dei

dati personali.

& o8

Consultazione Caricamento
Visualizzare tutti i documenti presenti nel sistema relativi al Allegare nuova documentazione richiesta seguendo le
proprio percorso scolastico. istruzioni a schermo.

In questa sezione € possibile gestire tutta la documentazione scolastica in formato digitale. La piattaforma mantiene un archivio completo e sicuro di tutti i documenti ufficiali.

Cosa puocifare

Aggiungere dati per le iscrizioni
accettate

Naviga per categoria:

Tutti i documenti

Anagrafiche

Privacy

Attestazioni

[ P

Compilare documenti per l'avvio Gestire documenti utili durante
dell'anno scolastico I'anno scolastico

Cosa trovi in questa categoria

Infermativa sul trattamento dei dati personali e altri documenti in materia di privacy richiesti dalla

scuola.
Privacy @ Trasmesso allascuola @ Scadenza: 31/08/2025 @
Informativa privacy Vai al dettaglio

Verifica

Controllare lo stato di completamento dei documenti e delle
informazioniinserite.



5. Privacy

Cliccare su privacy e sul lato destro compilare e spuntare I'Informativa sul trattamento dei dati personali e altri documenti in materia di privacy richiesti dalla scuola.

Cosa puoi fare

Aggiungere dati per le iscrizioni
accettate

Naviga per categoria:

Tuttiid :

Anagrafiche

Privacy

Attestazioni

Autorizzazioni e deleghe

Compilare documenti per I'avvio Gestire documenti utili durante
dell’anno scolastico I'anno scolastico

Cosa trovi in questa categoria

Informativa sul trattamento dei dati personali e altri documenti in materia di privacy richiesti dalla

scuola.
Privacy @ Trasmesso allascuola @ Scadenza: 31/08/2025 @
Informativa privacy Vai al dettaglio



6. Autorizzazioni e deleghe

Uscita Autonoma Deleghe per Ritiro

Compilare I'autorizzazione per permettere al minore di Indicare le persone autorizzate a prelevare lo studente
lasciare la scuola senza accompagnatori. in orario scolastico.

Attivita Didattiche Mobilita Studentesca

Autorizzare partecipazione a uscite didattiche, viaggi Concedere il permesso per iniziative di scambio e
d'istruzione e progetti formativi. programmi di mobilita internazionale.

In questa sezione i genitori possono gestire digitalmente tutte le autorizzazioni necessarie per il percorso scolastico. La
piattaforma mantiene traccia di ogni consenso rilasciato.



Destinatario: SMS CASTELLER PAESE (1.C.)

Moduli per la delega

Qui puoi aggiungere deleghe al ritiro. Per ciascun profilo studente & possibile delegare un numero massimo di 5 persone
tramite Unica.

Persona delegata

@

Documento di riconoscimento

Inserito da te
Modifica

E

(+) ()
Aggiungi Aggiungi



Modulo per la delega

Modulo per la delega

genitore/esercente la responsabilita genitoriale di delega:

Dati anagrafici della persona delegata

Cognome: * Nome: *

Data di nascita: * Numero di cellulare:

| @ |

Documento della persona delegata

@ E necessario inserire un documento di riconoscimento in corso di validita. Per evitare di dover aggiornare il documento nel corso dell'anno ti consigliamo

di caricare quello con la data di scadenza piu lontana.

Tipo di documento: * Numero documento: * Data di scadenza: *

v ‘




/. Assistenza e Modifiche ai Documenti

| documenti e i dati consegnati alla scuola in formato fisico o via email non sono modificabili direttamente su Unica.

Verifica Status
Richiesta di Modifica

Consultare lo stato di

Contattare la segreteria elaborazione delle
scolastica per richiedere modifiche richieste tramite il
modifiche a documenti gia portale.

consegnati.

Aggiornamento
Piattaforma

Le modifiche approvate
verranno aggiornate nel

sistema dalla segreteria.

Conferma Finale

Riceverai notifica quando i
tuoi documenti saranno stati
aggiornati correttamente.



