TUTORIAL

Servizi ComUnica per genitori

Accedere alla piattaforma UNICA cliccando sul seguente link:

https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/home

Effettuare I'accesso attraverso lo SPID.

Cliccare sulla voce SERVIZI e successivamente su ComUnica.

L]
Unica x
Homepage Agevolazioni
ESSERSe ? Gestione iscrizioni
Servizi »

CombUnica

Video e comunicazioni

Pago In Rete

Si aprira la schermata dove é possibile selezionare il profilo dello studente (uno per ciascun figlio iscritto
alla scuola Secondaria di Il grado).

Selezionare I'alunno.



{ Ministero delllstruzione e del Merito @ Assistenza Italiano

. -
Unle‘] Cos@Unica Orientamento = Vivere la scuola = Strumenti = Orientarsi Genitore

Homepage E-Portfolio = Servizi = Video e comunicazioni

Homepage » Servizi - ComUnica

ComUnica

La tua area di scambio digitale che semplifica i rapporti con la scuola
attraverso la condivisione di documenti e informazioni. Puoi usarla per
integrare i dati delle nuove iscrizioni e durante tutto I'anno scolastico.

Scopri di pit su ComUnica

& Consulta i documenti

% Selezionaun profilo studente

Pl e

& Datiincompleti £ Datiincompleti

&y Scuola
Informativa privacv

Prendere visione dell'informativa Privacy e cliccare CONFERMA.

& Consulta i documenti

%5 Seleziona un profilo studente

o -,

© Datiincompleti £ Datiincompleti

,[,5]] Scuola

Informativa privacy
VILLASIMIUS
Prendi visione dellinformativa ed esprimi il

@ Datiincompleti
consenso.

dei dati personali eseguito nell’'ambito

» Dichiaro di aver letto e compreso il w
documento: Informativa sul trattamento l B
L‘\ ‘. S

del servizio ComUnica *

* Campo obbligatorio

»

L_____Daocumentie datintili




Nella schermata dell’alunno compaiono le sezioni da compilare (nel caso ci sia la dicitura “Disponibile per
la compilazione”): in particolare “Attivita di ampliamento”, “Autorizzazione per I'uscita autonoma”,
“Deleghe per il ritiro”e “Uscite didattiche”. Per quest’ultima voce € presente un tutorial a parte.

& Consulta i documenti

%5 Seleziona un profilo studente

FRANCESCO CARTA e LORENZO CARTA
| ]
@ Dati completi St £ Datiincompleti
£ Scuola (=) 7documentitrovati @ O documenti incompleti
VILLASIMIUS
Privacy @ Trasmesso allascuola
@ Dati completi
Informativa privacy Scadenza: 31/08/2026 @

Autorizzazioni e deleghe

00 : :
oo Seleziona una categoria

Attivita di ampliamento

Tutti i documenti Elementi presenti: O

Anagrafiche
Autorizzazioni e deleghe © Disponibile per la compilazione

®

Privacy

Autorizzazione per I'uscita autonoma
Attestazioni

Autorizzazioni e deleghe Autorizzazioni e deleghe @ Disponibile per la compilazione

Didattica

O,

Delega per il ritiro

Autorizzazioni e deleghe
Uscite didattiche

Elementi presenti: O



USCITA AUTONOMA
(solo per alunni minori di 14 anni)

Cliccando nella freccia blu, si accede alla sezione per I'uscita autonoma.

ﬁ Scuola (X} 7 documentitrovati @ O documentiincompleti
VILLASIMIUS
Privacy @ Trasmesso alla scucla
@ Dati completi
Informativa privacy Scadenza: 31/08/2026 @

Autorizzazioni e deleghe

0o - -
cofissalezionaunacategaria Attivita di ampliamento

Tutti i documenti Elementi presenti: O

Anagrafiche
Autorizzazioni e deleghe @ Disponibile per la compilazione
Privacy

Autorizzazione per I'uscita autonoma :
Attestazioni

Autorizzazioni e deleghe Autorizzazioni e deleghe @ Disponibile per la compilazione

g Delega per il ritiro
Autorizzazioni e deleghe
Uscite didattiche

Elementi presenti: O

Autorizzazioni e deleghe
Viaggi di istruzione

Elementi presenti: O

Anagrafiche @ Trasmesso alla scucla @

Anagrafica genitori Scadenza: 31/08/2025 @




Cliccare su PROSEGUI.

Autorizzazione per l'uscita autonoma

Stato: @@ Disponibile per la compilazione

Destinatario: VILLASIMIUS
Conferma dell'autorizzazione Prosegui —

Leggi il contenuto per l'autorizzazione alluscita autonoma. \

Prendere visione dell’autorizzazione, mettere la spunta sulla dichiarazione in basso e cliccare CONFERMA E
INVIA.

Autorizzazione per ['uscita autonoma

Statc: @ Disporiile pera compiazions

Conferma dellautarizzasions

Leggi il contenuia per fautorizzazions alfuscita autonama.

[ ———————
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DELEGA PER IL RITIRO

e - L L Loy =
o I -,
@ Dati completi b & Datiincompleti
& Scuola [Z) 7documentitrovati @ O documentiincompleti
VILLASIMIUS
Privacy @ Trasmesso alla scuola
° Dati completi @
Informativa privacy Scadenza: 31/08/2026 (D
Auterizzazioni e deleghe
oo 3 7
ggiRSelezionauna categoria Attivita di ampliamento
Elementi presenti: O
Anagrafiche
= Autorizzazioni e deleghe @ Trasmesso alla scuola
Privacy
s Autorizzazione per l'uscita autonoma
Attestazioni
Autorizzazioni € deleghe
Autorizzazioni ¢ deleghe @ Disponibile perla pilazion: °
Didattica o
Delega per il ritiro
Vai al dettaglio
Autorizzazioni & deleghe
Uscite didattiche
Elernenti presenti: O
Auterizzazioni e deleghe
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Elementi presenti: O
Anagrafiche @ Trasmesso alla scuola @
Anagrafica genitori Scadenza: 31/08/2025 (1)
. . e
Documenti e dati utili et +

Cliccare la freccia blu nella sezione “Delega per il ritiro”.

Si aprira la schermata in cui e possibile aggiungere nominativi e documenti di massimo 5 persone da poter

delegare.



(]
Validita

Delega per il ritiro Ae 2025/2026

Stato: @ Disponibile per la compilazione

Destinatario: VILLASIMIUS

Moduli per la delega

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

tramite Unica.

(& (& I
- X3

(e (e

Cliccare su “Aggiungi” e inserire i dati anagrafici richiesti, gli estremi del documento di identita in corso di
validita e caricare la scansione in formato pdf del file richiesto.



—
a

Modulo per la delega Vaiiita

A= 202512026

Compila tutts e sezioni par carwvalidars |2 delege.

Persona da delegare

Aggiungi una persona da delegare o selezionana una, 52 presente.

Aggiungi nuovo

Compila per inserire una nuovs
anagrafica

_genitorefeaercente |a responssbilits genitoriale d_ I'a.s. 2025/2026 delags:

Dati anagrafici della persona delegata

Cognome: * Nome:

Dieta o nascita: * Mumero di cellulare:

]|

Documento della persona delegata

1) E necessario inserire un dacuments di riconascimento in corso & validita Per svitare di dover aggiomare il documento

el corsa delfarno i cansigliama di caricare quello can la data di scadenza pii lantana.

Tipe di documenta: * Mumerc documenta: * Deta di scedenza: *

| | ‘ ‘23;12;‘1015 &

Caricamento del documente di riconoscimento selezionato *

Il file da caricare dews conteners la copia el documento fromts retro (rel caso del passaporto solo Ia pagina conle irformazioni
salienti} & avere una dimensione massirma di 3 MB.

Formati smmessi

Trascira qui il
fil= oppurs

» D 1 g=nitoreje=sercente la responssbilits geritorisle dichisrs & caricars satto ls propris responssbiit il documento di

riconascimento dell persana che sta delegando. *




=

Modulo per la delega velidita

As. 2025/2026
Compila tutte le sezioni per convslidare la delega.

Persona da delegare

Aggiungi una persona da delegare o selezionane una, se presente.

Aggiungi nuovo

Compila per inserire una nuova
anagrafica

_genitore!’esercente la responsabilita genitoriale di_per l'a.s. 2025/2026 delega:

Dati anagrafici della persona delegata

Cognome: * Neme: *

Data di nascita: * Numereo di cellulare:

|

Documento della persona delegata

(D) E necessario inserire un documento di riconoscimento in corso di validita. Per evitare di dover aggiornare il documento

nel corso dell'anno ti consiglismo di caricare quello con la data di scadenza pit lontana.

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




Documento della persona delegata

(i) E necessario inserire un documento di riconoscimento in corso di validita. Per evitare di dover aggiornare il documento
nel corso dellanne ti consigliame di caricare quello con la data di scadenza pit lontana.

Tipo di documento: * Numere documento: * Data di scadenza: *

o | |

Caricamento del documento di riconoscimento selezionato *
Il file da caricare deve contenere la copia del documento fronte retro (nel caso del passsporto solo la pagina con le informazioni

23/12/2025

salienti) e avere una dimensions massima di 3 MB.

Formati ammessi

(&

Trascina qui il
file oppure

= B

» E] Il genitore/esercente la responsabilita genitoriale dichiara di cericare sotto la propria responsabilita il documento di
riconoscimento della persona che sta delegando. *

*Campo obbligatorio »

D Validita della delega




PATTO DI CORRESPONSABILITA’

Per gli alunni iscritti al primo anno & necessario compilare la sezione “Patto di corresponsabilita”.

%5 Seleziona un profilo studente

@ Dati completi

O

ﬁi Scuola

VILLASIMIUS

& Dati incompleti

22 seleziona una categoria

Tutti i documenti

Anagrafiche

Privacy

Attestazioni
Autorizzazioni € deleghe

Didattica

& Consulta i documenti

o

& Datiincompleti

Privacy

Informativa privacy

Didattica

Patto di corresponsabilita

Autorizzazioni e deleghe
Attivita di ampliamento

Elementi presenti: O

Autorizzazioni e deleghe

Autorizzazione per 'uscita autonoma

Attestazioni

Certificazione delle competenze al
termine della scuola primaria

Autorizzazioni e deleghe

Delega per il ritiro

Autorizzazioni e deleghe
Uscite didattiche

Elementi presenti: O

() 9 documenti trovati

4 1documento incompleto
@ Trasmesso allascucla @
Scadenza: 31/08/2026 (7)

& Datiincompleti (7) °
4

@ Disponibile per la compilazione @

@ Trasmesso allascucla

@ Disponibile per la compilazione @

indietro @ 2 avanti




Cliccare nella freccia blu. Nella schermata successiva cliccare su FIRMA.

Patto di corresponsabilita

Stato: @ Datiincompleti (7)

Hai gia firmato e consegnato il documento senza utilizzare Unica®

Destinatario: VILLASIMIUS

¥ Firma del documento Firma

Leggi, firma il patto e fai firmare gli eventuali altri firmatari. f

Scaricare il documento, firmarlo e ricaricare il file scansionato in formato pdf.

Destinataric: VILLASIMIUS

Firma del documento

Ciascuna scuola propone il Patto educativo di corresponsabilita da firmare.

Leggiil documento caricato dalla scucla

» e Patto di corresponsabilita
Formato PDF - 368,42 KB

Caricail documento firmato in cartaceo

Firma e fai firmare il patto in cartaceo, infine carica il file del documento.

Allegato *

Il file da caricare deve contenere tutte le pagine del Patto educativo di corresp ilita. La di ione massima its & di

5MB, per questo & consigliabile caricare un file PDF

Formati ammessi

(&

Trascina quiil
file oppure

- B3

* [ Miassumola responsabiita di caricare, anche per conto delaltra genitore se presente, il Patto educativa di corresponsabilita
correttamente firmeto e sono consapevole che una volts inviato saré possibile modificarlo solo facendone richiesta alla scucla. *

* Campo obbligatorio * n
——

Apporre la presa visione sull’assunzione di responsabilita e cliccare INVIA.



AMPLIAMENTO OFFERTA FORMATIVA

Nel caso in cui venga richiesto il consenso ad Attivita di ampliamento dell’offerta formativa, sara necessario
accedere alla sezione “Attivita di ampliamento”.

@ 6 documenti trovati £ O documenti incompleti

Autorizzazioni e deleghe @ Trasmesso alla scuola

Attivita di ampliamento @
Scadenza: 30/10/2026 ()

Elementi presenti: 1

Autorizzazioni e deleghe o Dispenibile per la compilazione @
Delega per il ritiro

Autorizzazioni e deleghe
Uscite didattiche
Elementi presenti: O

Autorizzazioni e deleghe
Viaggi di istruzione
Elementi presenti: O

Anagrafiche @ Trasmesso alla scuola @
Anagrafica genitori Scadenza: 21/09/2026 ()

Privacy @ Trasmesso alla scucla @
Informativa privacy Scadenza: 21/09/2026 (D

Selezionare le richieste da gestire e fare click su Procedi:

Destinatario: ALBERT EINSTEIN

° Richieste di partecipazione
Puoi gestire le scelte relative alle richieste entro la data di scadenza.
Da gestire

SCADENZA: 30 OTTOBRE 2026

Nome attivita
USCITA DIDATTICA CONTINUATIVA SCIENZE MOTORIE

01/11/2026

o

Dati incompleti

Procedi



Una volta letti i dettagli dell’attivita procedere con I'autorizzazione:

In merito alla partecipazione all’attivita di ampliamento: *

7y .
|} Autorizzalo studente/la studentessa

Ty &
| MNon autorizza lo studente/la studentessa



