GUIDA ALLA REGISTRAZIONE

[

Collegarsi al sito internet www.apservice.it/pslatina

2. Cliccare su registrati (fig. a) e nella nuova finestra inserire i dati richiesti e cliccare sul
bottone REGISTRATI per confermare (fig. b). Qualora i dati inseriti non fossero corretti
e/o incompleti verra visualizzato un messaggio
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cPImle'S;hool 4.3.4.22 - Comune di PlanetSchool - Comune di REGISTRAZIONE NUOVO UTENTE

:::::

nome utente (es: mario123)

password ] verifica password

nome completo (es: Mario Rossi)

LOGIN 1 ) REGISTRATI | INDIETRO

3. Effettuare il login come richiesto, inserendo il home utente e la password scelti al
punto precedente

Planet SCHOOL | | gy

PlanetSchool 4.5.2.9 - Comune di Latina
Servizi refezione asilo trasporto

{CITTA DI LATINA

LA "CITTA NUOVA" DEL NOVECENTO

USER:* |

PASSWORD: *

' LOGIN
&

' Proietti Tech srl '

[registrati] [password dimenticata?]




GUIDA ALL'ISCRIZIONE ON-LINE

Una volta eseguito l'accesso al Planet School pud comparire il messaggio “Non avete
ancora abbinato nessuno studente a questo utente (Ignorare il messaggio e proseguire
come indicato di seguito) cliccare su OK e accedere al servizio di iscrizione online
cliccando sul pulsante, riportato sulla barra degli strumenti, come illustrato
dall'immagine seguente.

Ml Planetschool - Comune di Latina # Home @ Themes [ Anno scolastico 2016/2017 (3 Help (8 Info - LogOut

iillPlanet SCHOOL (i) Proietti

gestione servizi scolastici

¥y tome HJ servizi Wiy pagamenti ~ | B Gestione ~| 4 Documenti ~ | ¥ contatti | € mfo & Logout & Iscrizione online

Benvenuto Genitore prova (Genitore)

Riepilogo saldi per servizio

@ et @par

Nominativo Totale

0,00 €

Riepilogo costo unitario per servizio

@excet @rar

Cognome Nome Badge Classe | Plesso

Per l'inserimento di una corretta iscrizione online, & necessario seguire le indicazioni e gli
eventuali messaggi che I'applicazione fornira di volta in volta. Durante il caricamento della
domanda, qualora in una scheda non fossero compilati tutti i campi obbligatori, prima di
poter passare alla scheda successiva comparira un ® bollino rosso accanto a ciascun
campo omesso.

Schermata (A)

85| Iscrizione online 2T

“ @‘) Asilo O Scuola Infanzia

SELEZIONA L'ANNO SCOLASTICO A CUI ISCRIVERE LO STUDENTE

SELEZIONA IL SERVIZIO A CUI ISCRIVERE LO STUDENTE

(O 201772018 (@ 2018/2019

INSERISCI IL CODICE FISCALE DELLO STUDENTE DA ISCRIVERE




Per iniziare, € necessario selezionare il servizio al quale si vuole iscrivere il bambino, I'anno
scolastico e il codice fiscale del bambino. Accertarsi che il codice fiscale sia scritto
correttamente. Una volta inseriti i dati cliccare sul pulsante “Avanti”.

Eccezioni:

O Qualora il codice fiscale risultasse tra quelli non presenti (messaggio: “ Codice fiscale
non presente.”) cliccare sul pulsante Ok per proseguire con linserimento
dell’iscrizione online.

0 Qualora il codice fiscale inserito corrisponde all'anagrafica di un bambino gia
abbinato all’'utente che sta eseguendo l'iscrizione online (messaggio: * Codlice fiscale
gia esistente”) cliccare sul pulsante Ok per proseguire con linserimento
dell'iscrizione online.

O Qualora si stia tentando di inserire nuovamente un’iscrizione online per lo stesso
servizio (messaggio: “Codice fiscale gia esistente. Esiste gia una domanda per
questo studente.”) l'applicazione blocca il nuovo inserimento. Per apportare
eventuali modifiche a una domanda compilata in precedenza ed eventualmente non
ancora inviata, € necessario recuperare la domanda mediante I'apposito prospetto
“Iscrizioni online” rintracciabile dal menu Gestione. Se invece, la domanda € gia
stata inviata & necessario rivolgersi al Servizio Cultura, Educazione, Politiche
Giovanili e Sport del Comune di Latina.

Scheda Privacy

Il successivo passaggio da effettuare consiste nella lettura e nell’accettazione delle
condizioni al trattamento dei dati personali (Privacy). Per passare alla scheda successiva
cliccare sul pulsante "AVANTI.

£&| Iscrizione online 3
Privacy 1 - Studente 2 - Padre 3 - Madre 4 - Tutore S - Altro 6 - Scuola 7 - Servizi

TRATTAMENTO DATI PERSONALI
AUTORIZZA, ai sensi del decreto legislativo 30 giugno 2003,

n.196, il Comune di Latina al trattamento dei dati personali forniti con la presente domanda, per le finalita' connesse
all'iscrizione

DICHIARAZIONE DI RESPONSABILITA'

Ho letto le condizioni e accetto il trattamento dei miei dati personali

2”7

AVANTI



Scheda -1 Studente

A questo punto, inizia la compilazione dei dati anagrafici del bambino (1-Studente) e dei
genitori/tutore. Nel caso di anagrafica gia caricata nel sistema, i campi verranno
automaticamente compilati con gli eventuali dati gia presenti.

45| Iscrizione online
1 - Studente ’ 2 - Padre I 3 - Madre ‘ 4 - Tutore l 5 - Altro l 6 - Scuola 7 - Servizi
COGNOME NOME SESSO DATA DI NASCITA
a | K. on |- -
“ PROVINCIA DI NASCITA COMUNE DI NASCITA CODICE FISCALE
e ¥ [[SNSNTNOST12S456K
PROVINCIA DI RESIDENZA COMUNE DI RESIDENZA LOCALITA' DI RESIDENZA
INDIRIZZO CAP
TELEFONO (1) TELEFONO (2)
EMAIL (per comunicazioni) CELLULARE (per comunicazioni)
INDIETRO AVANTI

Si tenga presente che é necessario compilare almeno una tra le schede
2-Padre, 3-Madre, 4-Tutore.

@&l Iscrizione online =

{ Privacy | 1 - Studente 2 - Padre 3 - Madre ‘ 4 - Tutore S - Altro 6 - Scuola ’ 7 - Servizi ‘

COGNOME NOME DATA DI NASCITA

- o o :

“ PROVINCIA DI NASCITA COMUNE DI NASCITA CODICE FISCALE B
y . .

INDIRIZZO PER COMUNICAZIONI &)

PROVINCIA DI RESIDENZA COMUNE DI RESIDENZA TELEFONO
= - o
INDIRIZZO CAP

¥| Indirizzo predefinito per le comunicazioni

INDIETRO AVANTI




scheda 5-Altro
E’ possibile inserire eventuali note aggiuntive (non obbligatorio).

&5 rossi renato (I000001438) 2017/2018 X3

’ Privacy I 1 - Studente I 2 - Padre I 3 - Madre I 4 - Tutore | S - Altro ’ 6 - Scuola I 7 - Servizi

IBAN

NOTE

INDIETRO

pal

scheda 6-Scuola
Vanno specificati il plesso, la classe e la sezione. Per l'iscrizione al Servizio Scuola Infanzia
se non si conoscono la classe e la sezione inserire il trattino (-)

@&l Iscrizione online &=

I Privacy I 1 - Studente I 2 - Padre 3 - Madre 4 - Tutore ‘ 5 - Altro [ 6 - Scuola 7 - Servizi

PLESSO
[ | @
gn
i CLASSE SEZIONE

INDIETRO }ANTI




scheda 7-Servizi

Viene riepilogata la situazione delle domande caricate, e viene riportato lo stato di
avanzamento della domanda. Come mostrato dallimmagine seguente, &€ necessario
salvare la domanda mediante il tasto "SALVA” in basso a destra.

£=| PROIETTI PAOLO (I000007048) 2018/2019 23

| Privacy | 1 - Studente 2 - Padre 3 - Madre 4 - Tutore 5- Altra 6 - Scuola 7 - Servizi

DOMANDA EFFETTUATA PER | SEGUENTI SERVIZI

ATTENZIONE

Per salvare |la domanda cliccare il pulsante "SALVA” in baszo a destra

Asilo Domanda salvata (da inviare) ° @

INDIETRO ARNT SALVA

Pak

(4

ATTENZIONE!' La chiusura della pagina delliscrizione online, prima del salvataggio della
domanda, comporta la perdita dei dati inseriti fino a quel momento! Invece, una volta
salvata la domanda, la stessa e sempre recuperabile accedendo al prospetto Iscrizioni
online rintracciabile dal menu Gestione.

Una volta salvata la domanda, l'iscrizione online NON € completata, ma si deve proseguire
con la compilazione delle informazioni relative alla domanda e l'inserimento di documenti
in formato elettronico (scansioni dei documenti necessari) da allegare alla domanda
stessa.

Al momento in cui si clicca sul pulsane SALVA (passaggio precedente), si viene
automaticamente reindirizzati alla compilazione dei dati relativi alla domanda.



45| Iscrizione online 2

Privacy 1 - Domanda 2 - Richiedente 3 - Parametri

TRATTAMENTO DATI PERSONALI

AUTORIZZA, ai sensi del decreto legislativo 30 giugno 2003,

n.196, il Comune di Latina al trattamento dei dati personali forniti con la presente domanda, per le finalita' connesse
all'iscrizione

DICHIARAZIONE DI RESPONSABILITA'

Ho letto le condizioni e accetto il trattamento dei miei dati personali
/S:an:a il PDF e accetta le condizioni

7

AVANTI

/!

L 4

Anche in questo caso, il primo passaggio consiste nella lettura e nell’accettazione delle
condizioni al trattamento dei dati personali (Privacy) e nella lettura e nell’accettazione
dell'informativa relativa al servizio per il quale si sta effettuando l'iscrizione online. Per
passare alla scheda successiva cliccare sul pulsante "AVANTI".

scheda 1-Domanda
Viene mostrato il servizio al quale si sta aderendo, selezionare nella sezione “"CAPITOLO" il
servizio e cliccare su AVANTI per procedere al passo successivo.

45| Iscrizione online 3

Privacy 1 - Domanda 2 - Richiedente 3 - Parametri

“ CAPITOLO

NOTE

STUDENTE

INDIETRO AVANTI



scheda 2-Richiedente

Vanno compilati dati relativi al soggetto che presenta la domanda di iscrizione al servizio.
Se i dati coincidono con i dati del padre o della madre o del tutore, precedentemente
caricati, € possibile compilare automaticamente i campi mediante la funzione

“Copia da ...".

45| Iscrizione online $X
’ Privacy ‘ 1 - Domanda 2 - Richiedente 3 - Parametri
COGNOME NOME SESSO DATA DI NASCITA
M - -
“ PROVINCIA DI NASCITA COMUNE DI NASCITA CODICE FISCALE El
PROVINCIA DI RESIDENZA COMUNE DI RESIDENZA LOCALITA' DI RESIDENZA
INDIRIZZO CAP
TELEFONO (1) TELEFONO (2) EMAIL (per comunicazioni)

/Copla da...

INDIE? AVANTI

scheda 3-Parametri
E’ necessario compilare i campi utili alla definizione della domanda (campi 01, 02, etc.)

&= Iscrizione onfine 5

| Privacy | 1 - Domanda | 2 - Richiedente | 3 - Parametri |

PARAMETRI -

y () aTTENzZIONE

Per salvare la domanda cliccare il pulsante "SALVA" in basso a destra

01 - Tipologia Iscrizione v 02 - Crario di Frequenza Richiesto,
03 - Altri Fratelli gid iscriti all'asilo nido richiesto per 04 - Nome del Fratello / Sorella frequentate o per il
anno 2018/2019 ) quale & stata presentata domanda

05 - Altni Fratelli Freguentanti la Materna o Elementare 06 - Nome del Fratello / Sorella freguentante Materna o
? Elementare

07 - Situazione Lavarativa dei Genitori 03 - Sede Lavoro o di Studio del Padre

05 - Orario Lavoro Padre 10 - Tipolagia Lavoro Padre
11 - Sede Lavoro o Studio della Madre 12 - Orario Lavoro Madre
-
INDIETRC AVANTI TORMNA ALLA DOMANDA SALVA

7/



L'ultimo passaggio di caricamento dei dati consiste nel salvare i dati stessi mediante il
pulsante "SALVA" in basso a destra. A questo punto si pud passare all'inserimento degli
allegati, mediante il pulsante blu "ALLEGATI", o tornare alla gestione della domanda
mediante il pulsante verde "TORNA ALLA DOMANDA".

0000

Per il caricamento degli allegati € necessario cliccare sul pulsante “Sfoglia” e quindi
selezionare il file da allegare, presente sul proprio computer, quindi cliccare sul pulsante
“Caricare”, oppure trascinare il file direttamente sopra la pagina degli allegati; il
caricamento avverra in automatico.

B2| TEST2 MARCO (1000005800) 2018/2019 3
Allegati Scuola Infanzia ¥y
Percorso: | SCINF 22 B Filtra per:
| - — [
| Rilasciare i file qu Sfoglia... | Cancare |
1 - f |




Per rimuovere un allegato caricato per errore, € sufficiente selezionare I'allegato e premere
il tasto “Canc” presente sulla vostra tastiera.

Per tornare alla domanda € sufficiente chiudere la finestra degli allegati con la X in alto a
destra.

&is| TEST2 MARCO (I000006800) 2018/2019 22

| Privacy | 1 - Studente 2 - Padre 3 - Madre 4 - Tutore 5 - Altro & - Scuola 7 - Servizi l

DOMANDA EFFETTUATA PER | SEGUENTI SERVIZI

% ATTENZIONE

Per salvare la domanda cliccare il pulsante "SALVA" in basso:a destra

Scuola Infanzia Domanda salvata (da inviare) ° @ o 0

INDIETRO AVANTI SALVA

Una volta terminate le operazioni di compilazione della domanda e il caricamento degli
allegati, l'iscrizione online & pronta per essere inviata. L'immagine precedente mostra
I'icona sulla quale cliccare per inviare la domanda di iscrizione al servizio. Viene mostrato
un messaggio di conferma prima di procedere con l'invio definitivo. Una volta confermato
I'invio della domanda, il sistema invia una PEC al protocollo del Comune di Latina ed una
email di notifica all'indirizzo email dell’utente, specificato in fase di registrazione, con
allegato il riepilogo della domanda. Lo stesso allegato viene inserito tra la lista degli
allegati della domanda stessa.

Una volta inviata la domanda, la stessa rimane consultabile, ma non modificabile.

di=| TEST ELISA (D005001462) 2018/2015 &=

‘ Privacy | 1 - Studente 2 - Padre 3 - Madre 4 - Tutore 5 - Altro & - Scuola 7 - Servizi

DOMANDA EFFETTUATA PER | SEGUENTI SERVIZI

% ATTENZIONE

Per salvare la domanda cliccare il pulsante "SALVA" in basso a destra

Sguola Infanzia Domanda inviata o @ 0

INDIETRO AVANTI SALVA




GUIDA ALL'AREA RISERVATA

Per poter visualizzare le informazioni relative allo studente € necessario effettuare
I'abbinamento del codice di identificazione (fornito dal Comune di Latina). Cliccare su
“Gestione” e poi “abbinamento studenti” ed inserire il codice di identificazione del
proprio figlio. Nel caso di piu figli & necessario ripetere |'operazione di abbinamento per
ciascun figlio. Nella parte piu in basso del riguadro compariranno i nominativi dei figli
gia abbinati

m Planet SCHOOL

gestione servizi scolastici

%4} Home ’ Servizi | I Pagamenti ¥ ?‘ Gestione 5| contatti | €W Info @ Logout

Benvenuto Mario Rossi (Utente)

Riepilogo saldi per servizio

®E«.<e1 (Qpar

Nominativo Totale

€0,00

Riepilogo costo unitario per servizio

®@excet @)ror

Cognome Nome Badge Classe | Plesso

Per Visualizzare le informazioni relative ai servizi cliccare su “Servizi”

Per Visualizzare le informazioni relative ai pagamenti effettuati cliccare su “Pagamenti”
Per visualizzare le informazioni relative all’'utente cliccare su “Gestione” -> Profilo Utente
Per consultare o modificare le iscrizioni on-line prima che vengano inviate cliccare su
“Gestione->Iscrizioni OnLine”

Per consultare documenti messi a disposizione cliccare su “Documenti”

Per comunicare con l'ufficio servizi scolastici del Comune di Latina cliccare su “Contatti”



