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La funzione Domanda si richiama dalla pagina Home Page tramite apposita icona

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Domande + Nuovadomsnda + O Awiancors S Espofaecd | X chud

Anno: W02 X Servizic: T d centre ) STato demanta:
territoriabe:

Alunng Marriceta: FRaterania:

Scuola: J Classe: * Sezione:

Servitio Anne Maticols Referente Alurng Scwule Classe Setine

Dalla seguente schermata viene visualizzata una serie di filtri dei risultati che consentono di andare a
ricercare il soggetto selezionato. C'e la possibilita di andare a selezionare I'anno, il servizio, il centro
territoriale, lo stato della domanda, I’alunno, la matricola, il referente, la scuola, la classe e la sezione
all'interno degli appositi campi e infine cliccare sul tasto Avvia Ricerca per avviare la ricerca.

Domande

Anno; wee v Servizio: T ¥ Centro Stato domanda:

tarntariale:
Alunna Matricola: Referente:

Seuola; il Classe: * Sezion:

Servizio Anne Mabicola Referents Abunng Scuols Classe Suzione

018 410 ; T G A PLESS0 <L INFANZIA A Q Consata

Per I'inserimento di una nuova domanda basta semplicemente cliccare sul tasto Nuova domanda:
si aprira un menu a tendina dove selezionare la tipologia di domanda che si vuole creare. Quindi
procedere con la compilazione dei dati nella nuova finestra che apparira e, una volta finito,
cliccare sul tasto Salva nella parte inferiore della pagina per salvare i dati immessi. L'inserimento di
un referente, puo avvenire in due modalita. Se & gia presente nell’archivio dell’anagrafe, basta
semplicemente procedere con la ricerca del soggetto nel campo del Referente.

Referente : test test1| ’

TEST TEST1

Una volta individuato il nominativo corretto, cliccando sul nominativo verra compilato non solo il campo del

‘Referente’ ma anche quello del ‘Codice fiscale’ corrispettivo e altri come ‘Cellulare’, ‘Telefono’, ‘Email’.


https://serviziscolastici.comune.messina.it/

Nel caso in cui il collegamento con I’'anagrafe non é stato attivato o bisogna registrare un nuovo Referente,

basta cliccare sull’icona rettangolare “+” che si trova nella parte destra della maschera.

Referente : test test1 ra Codice fiscale: ra + ®x

Sono presenti alcuni campi obbligatori come il Referente, il Codice fiscale e la Scuola ma e
fortemente consigliato di compilare tutti i campi per procedere ad una selezione corretta, ovvero:

DATI GENITORE DATI ALUNNO
- Centro territoriale - Cognome e nome
- Operatore - Codice fiscale
- Datainvio - Natoiil
- Numero protocollo - Anno scolastico
- Data protocollo - Datainizio
- Stato - Data fine
- Email - Classe
- Telefono - Sezione
- Cellulare - Tariffa

Cliccando il tasto in alto a destra “Torna all’elenco” si puo vedere che la domanda ¢ stata
registrata con successo. Per aprire la domanda cliccare sul tasto “consulta” e in alto a sinistra ci
apparira un piccolo menu riportate le seguenti voci:

-ISEE

-Famiglia

-Dati informativi
-Dichiarazioni
-Documenti
-Estratto conto

-Tutte le domande

Domanda ID: 1392 SEE Famiglia Dati informativi Dichiarazioni Documenti Estratto conto Tutte le domande

La funzione “ISEE” consente di vedere i dati relativi al referente riguardante I'ISEE.



Si puo controllare I'ID, il Referente, I’Anno, il valore dell’ISEE se dichiarato, il numero DSU, la data
DSU, la data in cui € avvenuta la dichiarazione, la Data di quando é stato applicato il calcolo e il
Tipo ( Dichiarato/Non Dichiarato ).

# Wuovadomandaw [ Torha alfelercs X chaxi

Domande - Mensa

ISEE relativi al referente:
Alunno:
Dota
Dinta applicaziona
(1] Referente Anna Non Dichiarats ISEE Numero DS Data DS dichisrazions  calcodo Tipa

In questa sezione c’e la possibilita di aggiungere I'lSEE/DSU cliccando sul tasto “Inserisci ISEE/DSU”
cosi apparira la seguente schermata:

* Huovadomarelss 5 Torra afeleics 3 chine

Domande - Mensa

RE - Geogle Chrome

ISEErg =
® Mon o | sangennarcvesuviancusimaalit

Akunnai 5

Data

apphcazions

caleola Tipe

Anna: ¥ I15EE nen dichiaraie:

Valore ISEE Eata applicazione sakolo
DICHIARATO

Numero DSU: Data DSU:

Valers 19EE INPS: 10 INPS:

La funzione Dieta permette di vedere un elenco vario e dettagliato di tutte le pietanze le quali
possono essere fonte di allergia per lo studente. Quindi selezionare le checkbox di riferimento e
allegare, nel caso in cui sia necessario presentare un documento/certificato, il file corrispondente
che pu0 avere una dimensione massima di 2 Megabyte.

# Numvadumania= = Tortia allelers 30 chuadh

Domande - Mensa

Certificato medico: Beagh B | Mazsun fie teeninaly C

Nella funzione Cartella familiare sono presenti i componenti, se inseriti, del nucleo familiare
dell’alunno in questione ed & possibile inserire un nuovo componente cliccando sul tasto “Aggiungi



componente” e compilando i dati relativi all’inserimento del nominativo nella finestra che si

aprira. Oppure per stampare la scheda contenente le informazioni del componente familiare si
clicca sul bottone “Stampa”.

Domande - Mensa

Contam Contan Prosain

Codice Famiglia fielazione Cognome & nome Data mascits  Comune nesci 1 Come fiscale Sess0 Diata decessa sporiio segreganato  canico

+ww.

La funzione Documenti contiene all’interno il documento di riconoscimento del genitore
dell’alunno e cliccando sul tasto “Opzioni” posizionato nella parte destra della pagina e poi su
“Consulta allegato” per visualizzare I'allegato del documento (in formato jpg, png, etc). Inoltre
cliccando sul tasto “Opzioni” e poi su “Consulta/Modifica documento rende disponibile la
possibilita di modificare la data, il Titolo, il File e aggiungere eventuali Note

Domande - Mensa
Duata: IS1NF0LE Oparators:
Titolo:
Note:

Cliccando su “Opzioni” quindi su “Invia comunicazione fornitore/beneficiario” si aprira una finestra
con all'interno dei campi da compilare per inviare al fornitore/beneficiario un eventuale
comunicazione in maniera semplificata:



Domande - Mensa

#+ Nuowa tomands 5 Torra afelens X chiedl

La funzione Presenze consente di visualizzare tutte le presenze e le assenze dell’alunno indicato
nella domanda nell’arco dell’anno scolastico. Se I'alunno & presente verra visualizzata una “p” di
colore verde nel giorno e nel mese relativo. Se invece e assente verra visualizzata una “a” di colore
rosso. La colonna “Pasti” indica il numero totale di presenze relative alla riga corrispondente del
mese. In alcune caselle ci sara uno spazio vuoto, il che indica che in quel giorno del mese I'alunno

non refeziona perché non e giorno di refezione.

Domande - Mensa

* Noovadomanda» @ Torma slfelenco 3 chiudi

i rel k2l Fal b3 Fis Fad r= * H Pasti

La funzione Estratto conto consente la visualizzazione dei pagamenti da effettuare o effettuati dal
referente e mostra il riepilogo di tutti i pasti consumati dall’alunno corrispondente.

In alto a sinistra della pagina c’e la tabella che rappresenta I'estratto conto del referente.



Domande - Mensa

Domanda - 1Dd: 314 - IDdm: 313 SE| Dieta Cartella familiare Document Presenze Estratto conto Tutte le

RIEPILOGO REFERENTE:_

Mese Dovuto Versato Saldo
Seftembre 0,00€ 0.00€ 0.00€
Ottobre 0,00€ 0,00€ 0,00€
Novembre 0.00€ 16,80 € 16,80 €
Dicembre 16.80 € 0.00€ -16.80 €
Gennaio 2520 € 35,00 € 9,80 €
Febbraio 30,24 € 50,00 € 19,76 €
Marzo 26,88 € 0,00€ -26,88 €
Aprile 20,16 € 50,00€ 29,84 €
Maggio 26,88 € 0,00€ -26,88 €
TOTALI 146,16 € 151,80 € 5,64 €

La tabella mostra il Dovuto (quanti soldi deve versare nell’anno scolastico) di ogni mese, il Versato
(quanti soldi ha versato fino in quel momento) e il Saldo (quanti soldi sono rimasti per completare
il finanziamento).

In alto a destra della pagina c’e la tabella che rappresenta il riepilogo dell’alunno.



+ Nuovadomanda~ = Tornaallelenco & Stampa X chiudi

* domande

RIEPILOGO ALUNNO: daiibemiegeaiiw

Dovuto Pasti Dovuto
Mese Pasti previsti previsto consumati Tariffa consumato
Settembre 0 0,00€ 0 168€ 000€ ¢ Azione -
Ottobre 0 0.00€ 0 168€ 000€ € Azione -
Novembre 0 0,00€ 0 168€ 0,00€E e Azione v
Dicembre 10 16,80 € 10 168€ 1680€ ¢ Azione -
Gennaio 15 2520€ 15 168€ 2520€ ¢ Azione -
Febbraio 18 30,24€ 18 168€ 3024€ ¢ Azione +
Marzo 16 26,88€ 16 168€ 2688€ £ Azione -
Aprile 12 2016 € 12 168€ 2016€ € Azione -
Maggio 16 26,88€ 16 168€ 2688€ ¢ Azione -
TOTALI a7 146,16 € a7 146,16 €

La tabella mostra i Pasti previsti in ogni mese, il Dovuto previsto (quanto deve pagare a seconda
del numero totale dei pasti previsti), i Pasti consumati (il numero totale dei pasti che ha
consumato effettivamente), la Tariffa (il prezzo di ogni pasto a seconda della tariffa e del suo stato
sociale) e infine il Dovuto consumato (il prezzo effettivo da pagare per ogni mese).

La funzione Tutte le domande consente di visualizzare il numero totale delle domande
rappresentate dal referente. In questo modo si visualizza I'ID della domanda, il tipo di Servizio
(mensa scolastica, trasporto, etc.), il Progetto, il nominativo dell’Alunno, il Plesso scolastico, la
classe, la sezione e la data di inizio e di fine.

Domande - Mensa D T ]

Froguis Ahenns Clanus Sastone Chatan bnlehs [
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La funzione Assenze giornaliere si richiama dalla pagina Home Page tramite apposita icona

Assenze
giornaliere

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:



Assenze giornaliere [ @t | X o

Anno: Ancen ¥ Centro terrioriale:
Scucla » Classe: v Sezione

Alunno: Data:

Alunng Scuola Classe Sezione Stato Assonte

Dalla seguente schermata viene visualizzata una serie di filtri dei risultati che consentono di andare a
ricercare il soggetto selezionato. C'e la possibilita di andare a selezionare I'anno, il centro territoriale, la
scuola, la classe e la sezione, il nominativo dell’alunno e la data all’interno degli appositi campi e infine
cliccare sul tasto Avvia Ricerca per avviare la ricerca. Bisogna ricordarsi che la data &€ un campo obbligatorio
dainserire.

Cliccando in alto a destra il tasto “Avvia ricerca” appariranno i risultati richiesti e quindi il nominativo/i
dell’alunno/i.

Assenze giornaliere @ s | 2 chue |

anna: 20683010 * Centro terroriale;
Scuota: v Ciasse: ’ Sezione:
Alunno: Data:

Alunns Scuola Classe Sazione Stata Assente

FLESSO L} INFANZIA L NON REFEZIONA

PLESSO -~ 1 INFANZIA

NON REFEZIONA

L . PLESSO -

Per aggiungere un’assenza, nella colonna “Assente” posizionata a destra della pagina, si seleziona la

checkbox corrispondente alla riga dell’alunno.

La funzione Assenze giornaliere si richiama dalla pagina Home Page tramite apposita icona Presenze

giormnaliere

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Presenze glornaliere [ @ ne e | |

Bdunrie: Data: NOSTDT Giro:

Asanng Scuols Classa Sanione Girn ore



Dalla seguente schermata viene visualizzata una serie di filtri dei risultati che consentono di andare a
ricercare il soggetto selezionato. C'e la possibilita di andare a selezionare I'anno, il centro territoriale, la
scuola, la classe e la sezione, il nominativo dell’alunno e la data all’interno degli appositi campi e infine
cliccare sul tasto Avvia Ricerca per avviare la ricerca. Bisogna ricordarsi che la data & un campo obbligatorio
da inserire.

Cliccando in alto a destra il tasto “Avvia ricerca” appariranno i risultati richiesti e quindi il nominativo/i
dell’alunno/i.

Presenze giornaliere [ @ rovarcxa | & cne

Anno: 2012020 ¥ Servizio: Tutt b Centro
terroriale:

Seusla: 4 Classs: i Sazione:

Alunno: Data: DaeR0N Giro:

Alunna Seunla Classs Saziona Girg O

Per aggiungere un’assenza, nella colonna “Presente” posizionata a destra della pagina, si seleziona la
checkbox corrispondente alla riga dell’alunno.

€
La funzione Gestione pagamenti si richiama dalla pagina Home Page tramite apposita icona et
Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:
Gestione pagamenti e | ot | i || 3 v

Municipalitd Anng Matricols Hominative Tipalogia Modalits versaments Dats versaments da Data versamento &

e

Data accredito da Data accredito &

Imparta
(] Matricels Municipalies Naminathe Tipaiagin Madnliea Anna ri Data Datn pzeraditn. waraa

Dalla seguente schermata viene visualizzata una serie di filtri dei risultati che consentono di andare a
ricercare il soggetto selezionato. C'e la possibilita di andare a selezionare la Municipalita, I’Anno, la
Matricola, il Nominativo, la Tipologia, Modalita versamento e la Data del versamento all’interno degli
appositi campi e infine cliccare sul tasto Avvia Ricerca per avviare la ricerca. Bisogna ricordarsi che la data e
un campo obbligatorio da inserire.

Cliccando in alto a destra il tasto “Avvia ricerca” appariranno i risultati richiesti e quindi il nominativo/i
dell’alunno/i.



Gestione pagamenti ¢ gt | 3 i et | i | i |

Municipalit Anno Mairicala Maminative Tipolagia Modalita Data A Data

* T . % | ggmevassa eymmipsg

Dinta aceradite da Oara neeradita o

Impario
I Matricols Municipalita Naminative Tipalogia Modalith Arna i Data Data acesedita venato

1 2 = FSCRIZIDNE SERVIZI SCOLASTICH FagaPs 201872020 12 RO noe a

P | 2 e + ISCRIZIONE SERVIZI SCOLASTICI PagoPA 20192020 12042019 12042019 0T0E o

Inserimento nuovo pagamento

Per I'inserimento di un nuovo pagamento, basta semplicemente cliccare su Nuovo pagamento: si aprira una
scheda in cui si procede con la compilazione dei dati negli appositi campi specificando il Centro territoriale,
la Tipologia domanda, I’Anno scolastico, la Matricola, il Nominativo, il Codice Fiscale, la Data del
versamento, il Numero del versamento, la Data dell’accredito, la Modalita del versamento, I'lmporto
versato, il Numero delle ore, I'abilitazione del Pagamento del PagoPa ed eventuali Annotazioni. Una volta
finito, cliccare sul tasto Salva nella parte inferiore della pagina per salvare i dati immessi. Non di poca
importanza e il tasto in alto a destra “Esporta excel” che riesce a estrapolare il contenuto della lista dalla
funzione e inserire tutti i dati forniti dalla funzione in un foglio Excel.

Graduatorie

S

La funzione Graduatorie si richiama dalla pagina Home Page tramite apposita icona

Graduatorie

Gestisal le graduaione

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

+ O @ 0 0 =

Graduatorie Parametri Requisiti soggettivi Documenti Configurazione Salva procedura
graduatoria scheda
Configura Ia procedura Definizione requisiti Definizione dei documenti
Definizione dei parametri LESLlmnil s Definizione della scheda
per la generazione della da compilare
graduatoria

ISCRIZIONE MENSA 2019/2020 TRASPORTO PRE e/o POST
SERVIZI 2019/2020 SCUOLA
SCOLASTICI 2019/2020

Le sezioni in alto servono per la configurazione dei parametri della graduatoria e quindi per le impostazioni
generali di specifici settaggi. Nella parte inferiore, invece, sono presenti bandi gia creati che servono per i
servizi come quelli della mensa o del trasporto.

Premendo un qualsiasi bando, si riesce a modificare i Termini, i Parametri della graduatoria, i Requisiti
soggettivi, I'lstruttoria e a configurare i vincitori del bando.



TRASPORTO Gestione Gestione Requisiti Gestione
2019/2020 parametri Documenti

o O

Termini Parametri Requisiti soggettivi Istruttoria Configura vincitori Pubblica

graduatoria
Imposta i termini Definisci | requisiti Definisci lstrutiona delle Definisci il numero di posti

dell'avviso/bando Definisci | criten per la istanze max

graduatoria

Termini

La funzione Termini ci riporta ad una schermata in cui si specifica le impostazioni generali dell’avviso/bando
come il Centro Territoriale, il Titolo dell’avviso/bando, la Descrizione dell’avviso/bando, il Servizio, I’Anno
scolastico, la Graduatoria separata per istituto scolastico, il Punteggio massimo, la Data di inizio e di
scadenza, il numero dei Vincitori, la Tipologia del protocollo, il Modello della domanda, eventuali
Comunicazioni e la loro Tipologia, eventuali Messaggi/Email.

Termini avviso/bando m

Cantrs torritoriate: BIEEANG

Titelo avvisarbanda: TRASSORTO 319G020

wstess SPORTD 70185070

Servizia: Servizn Tresporo
ANNG seolastico: snaazn
Graduatoria separata per istituto scolastica: L v Bando online: L
‘Congela bando in back-office: L b Numero vinciton: L]

Punteggic massima:

Data inizio: N Ora inizioc L
Data sesdenza: 0L Ora scadenza: 1300
Data i nascita inizia: FgimmiaLL, Data i nanciia e
Dt dl magcha: ko jgenmasinl); GgmmmaalE Data di nascita fine {gennarini); gammianas

Accetta piis domande per fo stesso utente

| Richieders ristitte scolastico nella sezione “Dat alunno™
Parametri Graduatoria

La funzione Parametri graduatoria permette di andare a inserire nuovi Parametri tramite il tasto “Nuovo
Parametro” e settare campi come la Label, il colore, la descrizione della condizione, la tipologia di un
determinato parametro, i controlli e la dimensione massima della lunghezza di caratteri.

Parametri graduatoria EE3

o Labol precodents Faramatro gradustoria FrontOffice  Obbligatorio (ve visuslizzam)  Tipologls Gruppo . Risposta (punteggic graduainda)



o

Domande in arrivo

La funzione Graduatorie si richiama dalla pagina Home Page tramite apposita icona daattvare o

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Domande refezione in arrivo da attivare + oo | @ poa | x ana |

Anna: 201RR00 r Servizie: T ¥ Cantre
territoriale:

Alunno Matricota: FReferente:

Seuola: v Classe: s Sezione:

Vessamento

Sarviris  Anna Eatarants Atunna Seuola Clanss Sarions State, aarisi

Dalla seguente schermata viene visualizzata una serie di filtri dei risultati che consentono di andare a
ricercare il soggetto selezionato. C'e la possibilita di andare a selezionare I'anno, il servizio, il centro
territoriale, I’alunno, la matricola, il referente, la scuola, la classe e la sezione all’interno degli appositi
campi e infine cliccare sul tasto Avvia Ricerca per avviare la ricerca.

In questa funzione ci saranno tutte le domande inviate dalla parte front-office da parte dei genitori degli
alunni che dovranno essere accettate.

La funzione Assenze giornaliere si richiama dalla pagina Home Page tramite apposita icona PR
Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Assenze mensili

Anno: 088308 . Mese: g * Servizio:

Scuola: RORDIG 4 Classe:; . Sezione:

Alunne Tarifts 1 2 1 4 5 & ? a 9 M W 1@ 93 s 15 6 W 18 w0 M }@ ¥ o} ® ® ¥ m® ¥ W

Dalla seguente schermata viene visualizzata una serie di filtri dei risultati che consentono di andare a
ricercare il soggetto selezionato. C'e la possibilita di andare a selezionare I'anno, la scuola, la classe e la
sezione, il servizio e il mese all’interno degli appositi campi e infine cliccare sul tasto Avvia Ricerca per
avviare la ricerca.

Cliccando in alto a destra il tasto “Avvia ricerca” appariranno i risultati richiesti e quindi il nominativo/i
dell’alunno/i.



La funzione Presenze mensili giornaliere si richiama dalla pagina Home Page tramite apposita

icona

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Presenze mensili

Anng: Servizia:

Scuola:

Alunno:

Alunns 1 2 3 4 ] 3 T L] 5 10

Presenze mensili

e

Dalla seguente schermata viene visualizzata una serie di filtri dei risultati che consentono di andare a
ricercare il soggetto selezionato. C'e la possibilita di andare a selezionare I'anno, il servizio, il centro
territoriale, la scuola, la classe e la sezione, I'alunno e il mese all’interno degli appositi campi e infine

cliccare sul tasto Avvia Ricerca per avviare la ricerca.

Cliccando in alto a destra il tasto “Avvia ricerca” appariranno i risultati richiesti e quindi il nominativo/i

dell’alunno/i.

La funzione Gestione altri pagamenti si richiama dalla pagina Home Page tramite apposita

icona

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Altri pagamenti
Anna: H4ie20in

Tipe Suttembre Onobies Hovembre Dicembre Gennaiv

Febbraiv

Apribe Glagno

Maggic

€

Gestione altri
pagamenti

Luglio Dovute Yersato Saldo

Cliccando in alto a destra il tasto “Avvia ricerca” appariranno i risultati richiesti e quindi il nominativo/i

dell’alunno/i.

La funzione Estratto conto per referente si richiama dalla pagina Home Page tramite apposita icona

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Estratto conto per referente

Contre territanale
Plesso scolastico

Referente:

M. I\ Matricala || Hefnrants Past previsi

Anno:

Da":

Matricola:

Pasi eansumarl

m slamantz tovaln

TOTAL

Sarvizie:

A Gennpig

Compensazione

Dioveta pravist Dovuta consumats Vamato

e | %

Saldo >=

Saldn



Dalla seguente schermata viene visualizzata una serie di filtri dei risultati che consentono di andare a
ricercare il soggetto selezionato. C'e la possibilita di andare a selezionare I'anno, il servizio, il centro
territoriale, la scuola, la classe e la sezione, il referente, la matricola e la compensazione all’interno degli
appositi campi e infine cliccare sul tasto Avvia Ricerca per avviare la ricerca.

Cliccando in alto a destra il tasto “Avvia ricerca” appariranno i risultati richiesti e quindi il nominativo/i
dell’alunno/i.

Estratto conto per referente

Centro territoriale; * Anna: 0w . Servizia:
Plesso scolastico; * Da: German v AT

Refaronts: Matrieota: Compensaziane Ll v Salds =

Espona in excel

N. It Matricola Refurenty Pasti previst Pasli consumati Dovulo previsio Dovule consemate Versato Salda

La schermata mostra il nome del Referente, i pasti previsti, quelli consumati, il dovuto previsto, il dovuto

consumato, il versato e il saldo.

La funzione Referenti per referente si richiama dalla pagina Home Page tramite apposita icona Referenti

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Referenti [ & saicoca | 4 oo | ¢ ca |

Contro territoriale Matricols Nominative | Data di nascita | Codice fiscale

Matr.  Nominativo Codice Fiscals Diata di Anscia Data decesso Indirizzn

PO PP RED

LIS = I+ S = R < T = R » S = T + T = = S = T » S = S +J

La funzione Referente mostra la lista totale di tutti i Referenti e quindi anche il numero della matricola, il



loro codice fiscale, la data di nascita e I'indirizzo domiciliare. Aggiungere un nuovo Referente & molto
semplice; basta semplicemente cliccare la casella “Nuovo referente” e apparira una scheda in cui c’e
bisogno di compilare i dati anagrafici, i dati di nascita, specificare la residenza, specificare il documento di
riconoscimento, lasciare eventuali contatti (email/telefono/cellulare), infine inserire un canale per la

fatturazione elettronica.

La funzione Altri pasti si richiama dalla pagina Home Page tramite apposita icona Altri Pasti
Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Altri pasti ) et

Anng: 2010 . Mese. S r Sevola

Dalla seguente schermata viene visualizzata una serie di filtri dei risultati che consentono di andare a
ricercare il soggetto selezionato. C'e la possibilita di andare a selezionare I'anno, la scuola, il mese
all'interno degli appositi campi e infine cliccare sul tasto Avvia Ricerca per avviare la ricerca.

Cliccando in alto a destra il tasto “Avvia ricerca” appariranno i risultati richiesti e quindi il pasto/i
dell’alunno/i.

La funzione Pasti distribuiti per referente si richiama dalla pagina Home Page tramite apposita SR
icona

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Pasti distribuiti = v st | @ v | % o |

Anno: 20Haas ” Servizio: Mhertsa soctasii = Centro
territoriale:

Seuola 3 Classe: i Seziona:
Alunno: Mesa: agza f Gira:

2 in excel

1L Scucla Classe Sezione | Alunno Pastl Credito Mothvazione

C Den Rinaldo Beretta - Scuols primads ADA NEGRI - PAINA

Domande present: 1 Domande gostite: © TOTALE L] [

Dalla seguente schermata viene visualizzata una serie di filtri dei risultati che consentono di andare a
ricercare il soggetto selezionato. C'e la possibilita di andare a selezionare I’'anno, la scuola, il mese, giro
all'interno degli appositi campi e infine cliccare sul tasto Avvia Ricerca per avviare la ricerca.

Cliccando in alto a destra il tasto “Avvia ricerca” appariranno i risultati richiesti e quindi il pasto/i
dell’alunno/i.



Flussi di pagamento

La funzione Flussi di pagamento per referente si richiama dalla pagina Home Page tramite
apposita icona

3

Gestione dovuto

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Gestione flussi

P ScaUboniicn  Scatcans of credio

Data Inizlo Drana fine: 10 Hussn Descrizione

Datn ] Deserizions flisn Pagamanti impao totala

TOTALY 000

Ricerca flusso

Dalla seguente schermata viene visualizzata una serie di filtri dei risultati che consentono di andare a
ricercare il soggetto selezionato. C'e la possibilita di andare a selezionare la data, I'ID e la descrizione
all'interno degli appositi campi e infine cliccare sul tasto Avvia Ricerca per avviare la ricerca.

Cliccando in alto a destra il tasto “Avvia ricerca” appariranno i risultati richiesti e quindi il flusso/i del
pagamento effettuato.

Importazione flusso

Se si vuole importare il flusso proveniente da una banca, basta semplicemente cliccare in alto a destra dove
e situato il tasto “Importa flusso” quindi selezionare la banca desiderata e infine aggiungere I’Anno del
campo testuale e allegare il file contenente il flusso da importare.

Tabelle

La funzione Tabelle per referente si richiama dalla pagina Home Page tramite apposita icona

Tabelle

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

@ 0O QO C O

Plessi scolastici Composizione Giorni di refezione Operatore per Chiusure generali
classe classe

@ 0 O C Q

Diete Speciali Categorie Tipi di Tariffe Riduzioni/Esenzioni
riduzioni/esenzioni

©O 0 O O 0O

Altri soggetti Tariffe altri soggetti Centri cottura Menu Tumni

QO L O

Pasti alternativi Classi Sezioni Percorsi




La funzione Tabelle contiene a sua volta altre funzioni che servono per gestire sia il servizio
scolastico sia quello del trasporto.

Q

La funzione plessi scolastici si richiama dalla pagina Tabelle tramite apposita icona

Plessi scolastici

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Plessi scolastici [+ oo i | Q dv e | ¢ o |

Cedice mescanogratico Plasse:
sallzza 100 v element

o Centroterthioriale || Meccanografica Plasso Tipologla Talefono

Dalla seguente schermata viene visualizzata una serie di filtri dei risultati che consentono di andare a
ricercare il plesso selezionato. C’e la possibilita di andare a selezionare il codice meccanografico e il plesso
all'interno degli appositi campi e infine cliccare sul tasto Avvia Ricerca per avviare la ricerca.

Cliccando in alto a destra il tasto “Avvia ricerca” appariranno i risultati richiesti e quindi il plesso/i
dell’alunno/i.

Per aggiungere un nuovo Plesso basta semplicemente cliccare sul bottone in alto a destra dove c’e scritto
“Nuovo Plesso” e, grazie ad esso, apparira una nuova finestra dove si puo inserire dati per la creazione di un
nuovo plesso, quindi specificare il Centro territoriale, la tipologia, il meccanografico del plesso e della
scuola, la denominazione, I'indirizzo, I'email, il telefono, il fax, il referente, il tipo di refezione, il tipo di
istituto. Una volta compilati tutti i campi testuali premere Salva per registrare il nuovo plesso.

La funzione Composizione Classe si richiama dalla pagina Tabelle tramite apposita icona e

Composizione
classe

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Composizione classi [+ o cse | 3 s | % e |

Scuola v Classe: v Sezione:

It Ciclo di istruzione Scwola Classe Sexione Classe successiva Serione successive

Dalla seguente schermata viene visualizzata una serie di filtri dei risultati che consentono di andare a
ricercare la composizione classe selezionata. C'e la possibilita di andare a selezionare la scuola, la classe e la
sezione all’'interno degli appositi campi e infine cliccare sul tasto Avvia Ricerca per avviare la ricerca.

Cliccando in alto a destra il tasto “Avvia ricerca” appariranno i risultati richiesti e quindi il classe/i
dell’alunno/i.

Per aggiungere una nuova classe basta semplicemente cliccare sul bottone in alto a destra dove c’é scritto
“Nuova classe” e, grazie ad esso, apparira una nuova finestra dove si puo inserire dati per la creazione di un
nuova classe, quindi specificare la scuola, la classe, la sezione e il turno. Una volta compilati tutti i campi
testuali premere Salva per registrare la nuova classe.



La funzione Giorni di refezione si richiama dalla pagina Tabelle tramite apposita icona e

Giorni di refezione

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Giorni di refezione [ s e | X s |

Anno; EE L Centro tervitoriate:

Seuala: . Classa: . Sezione:

ESpodia i excel Gharma

I\ Pleeso Scolastico Classe Sedione L M M G v §

Dalla seguente schermata viene visualizzata una serie di filtri dei risultati che consentono di andare a
ricercare i giorni di refezione delle classi. C'é la possibilita di andare a selezionare I'anno, il centro
territoriale, la scuola, la classe e la sezione all'interno degli appositi campi e infine cliccare sul tasto Avvia
Ricerca per avviare la ricerca.

Cliccando in alto a destra il tasto “Avvia ricerca” appariranno i risultati richiesti e quindi il plesso/i
dell’alunno/i.

Per poter aggiungere i giorni di refezione per ciascuna classe, si deve premere le checkbox sulla destra
corrispondente ai giorni della settimana e infine premere il tasto “Conferma” nella parte sottostante.

La funzione Diete speciali si richiama dalla pagina Tabelle tramite apposita icona %

Diete Speciali

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Diete [ % o |

Esigenza alimantar
1 NO cane boving

2 MO cams 4

In questa funzione e presente una lista in cui ci sono tutte le pietanze particolari e i tipi di cibi intolleranti di
cui gli alunni possono essere allergici. Per aggiungere una pietanza mancante, basta cliccare sul tasto

o

Categorie

“Aggiungi” che e posto nella parte destra della pagina.

La funzione Diete speciali si richiama dalla pagina Tabelle tramite apposita icona

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:
Categorie BT

Tipetegia

n Categoria




In questa funzione e presente una lista in cui ci sono tutte le categorie per quanto riguarda la tipologia
immessa (es. Mensa/Trasporto/Iscrizione). Per aggiungere una categoria mancante, basta cliccare sul tasto
“Aggiungi” che e posto nella parte destra della pagina.

o

La funzione tipi di riduzioni/esenzioni si richiama dalla pagina Tabelle tramite apposita icona
Tipi di
rlduzior:ﬁés;n2|cni

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Tipi di riduzioni/esenzioni

Servizio:

Descrizions

In questa funzione & presente una lista in cui ci sono tutte le descrizioni per eventuali riduzioni/esenzioni da
tipologie di servizio per quanto riguarda la tipologia immessa (es. Mensa/Trasporto/Iscrizione). Per
aggiungere una categoria mancante, basta cliccare sul tasto “Aggiungi” che e posto nella parte destra della
pagina.

La funzione Tariffe si richiama dalla pagina Tabelle tramite apposita icona

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Tarifie e

Anna: 20102010 .| Tipoiogia:

[} Anno Catogoria Quota unatantum Quota fissa mensile Data imizio fisso Data fine fisso Importo giornaliero

Corma o ancata o koo o000 25,000 0,00 € Fmce 52K | | € Ratm| % Eaming

Dalla seguente schermata viene visualizzata una serie di filtri dei risultati che consentono di andare a
ricercare la tariffa desiderata. C’e la possibilita di andare a selezionare I'anno e la tipologia all’'interno degli
appositi campi e infine cliccare sul tasto Avvia Ricerca per avviare la ricerca.

Cliccando in alto a destra il tasto “Avvia ricerca” appariranno i risultati richiesti e quindi la tariffa/e.

In questa funzione e presente una lista in cui ci sono tutte le descrizioni per eventuali tariffe a seconda della
tipologia immessa (es. Mensa/Trasporto/Iscrizione). Per aggiungere una categoria mancante, basta cliccare
sul tasto “Aggiungi” che e posto nella parte destra della pagina.

La funzione Altri soggetti si richiama dalla pagina Tabelle tramite apposita icona
Altri soggetti

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Altri soggetti [ Qs | o |

Tipoiogia:

Nominative: Tipotogie

In questa funzione e presente una lista in cui ci sono tutte le descrizioni per eventuali tariffe a seconda della
tipologia immessa (es. Mensa/Trasporto/Iscrizione). Per aggiungere un nuovo soggetto, basta cliccare sul



tasto “Nuovo” che & posto in alto a destra della pagina. Quindi selezionare il cognome, il nome, la tipologia,
il nome dell’istituto e il telefono e infine premere il tasto “Salva” per salvare il nuovo soggetto da inserire.

o

La funzione Tariffe altri soggetti si richiama dalla pagina Tabelle tramite apposita icona tte st
arirne ailtr
soggelt

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Tariffe altri soggetti EEZ]

Descrizions Wmporto flssa Imparts variabile

In questa funzione e presente una lista in cui ci sono tutte le descrizioni per eventuali tariffe a seconda della
tipologia immessa (es. Mensa/Trasporto/Iscrizione) solo per gli “Altri Soggetti” prima menzionati. Per
aggiungere un nuovo soggetto, basta cliccare sul tasto “+ Crea Altro Soggetto” che e posto nella parte a
destra della pagina. Quindi aggiungere una descrizione, un importo fisso e un importo variabile.

La funzione Centri cottura si richiama dalla pagina Tabelle tramite apposita icona e

Centri cottura

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Centri cottura Bl

Denominazione:

Danaminasions Ermail Talalone

In questa funzione € presente una lista in cui ci sono tutti i centri cottura in cui si puo vedere la
denominazione ed eventuali contatti. Per aggiungere un nuovo Centro cottura, basta cliccare sul tasto
”"Nuovo centro cottura” che e posto nella parte destra della pagina. Quindi aggiungere una denominazione,
un referente, una citta, un indirizzo, una email, un telefono e un fax e infine premere il tasto “Salva” nella
parte sottostante.

La funzione menu si richiama dalla pagina Tabelle tramite apposita icona

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Mend [+ e Ja e [ o

Descrizions: Data inizio; Data fine:

Dwserivions Anna Datn iniie Dats finw

Dalla seguente schermata viene visualizzata una serie di filtri dei risultati che consentono di andare a
ricercare la tariffa desiderata. C’e la possibilita di andare a selezionare la descrizione, la data inizio e la data
fine all’'interno degli appositi campi e infine cliccare sul tasto Avvia Ricerca per avviare la ricerca.

Cliccando in alto a destra il tasto “Avvia ricerca” appariranno i risultati richiesti e quindi il/i menu.

In questa funzione € presente una lista in cui ci sono tutti i menu. Per aggiungere un nuovo menu, basta
cliccare sul tasto "Nuovo” che & posto in alto a destra della pagina. Quindi aggiungere una descrizione,
I’anno, la data inizio e la data fine, allegare un eventuale file in cui & descritto il menu desiderato e infine
premere il tasto “Salva” nella parte sottostante.



o

Turni

La funzione Turno si richiama dalla pagina Tabelle tramite apposita icona

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Turni =

Descrizions mo

Per aggiungere un nuovo Turno basta semplicemente scrivere nel campo testuale la descrizione del turno e
cliccare sul bottone “Aggiungi” per aggiungere il turno immesso.

La funzione Classe si richiama dalla pagina Tabelle tramite apposita icona

Classi
Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:
Classi [ * s |
56 ® 5
[+ pars |

In questa funzione si puo aggiungere la classe che si vuole immettere e per farlo basta inserire nel campo
testuale la classe che si vuole creare e infine premere il bottone “Aggiungi” che é situato nella parte destra
della pagina.

La funzione Classe si richiama dalla pagina Tabelle tramite apposita icona

. . Sezioni
Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:
Sezioni
Classe
i B x

In questa funzione si puo aggiungere la sezione che si vuole immettere e per farlo basta inserire nel campo
testuale la sezione che si vuole creare e infine premere il bottone “Aggiungi” che e situato nella parte
destra della pagina.



La funzione Utenti registrati si richiama dalla pagina Home Page tramite apposita icona

Utenti registrati

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

(XTI e )

Utenti registrati

Matricota: Cognome » noms: Accesso SPIO:

Data ¢ Ora
Matiicola Nominative Codice Fiscale Date nascita Email registracions SPID Abiliato

Dalla seguente schermata viene visualizzata una serie di filtri dei risultati che consentono di andare a
ricercare I'utente registrato. C’'e la possibilita di andare a selezionare la matricola, il cognome e il nome
all'interno degli appositi campi e infine cliccare sul tasto Avvia Ricerca per avviare la ricerca.

Cliccando in alto a destra il tasto “Avvia ricerca” appariranno i risultati richiesti e quindi I'utente/i.

8 com | Qv | 0

Utenti registrati

Matricala: Cognome e nams: Accesso SPIO:
fata o Gra

Matricola Nominative Codice Fiscalo Data nascita Email registrazions  SPID Abilitato

=17 0ONT

[0

02250 01977

Una volta avviata la ricerca, si vedra una lista di uno o pilt nominativi che rappresentano i genitori degli
alunni, il loro codice fiscale, la data di nascita, la loro email e la data di registrazione.

Fondamentale € anche la funzione che abbiamo grazie al tasto “Esporta excel” che riesce a raggruppare
tutti i nominativi in un unico foglio excel.

A

Gestione solleciti
referente

La funzione Gestione solleciti referente si richiama dalla pagina Home Page tramite apposita icona

Accedendo alla funzione viene proposta la seguente maschera:

Gestione solleciti referente [ v | @i st | 3 oot st | © samoszonece | 8 trne | @ pva e | x|

Anna: 20180 i Mess: Giugoo B Ente: il Seusla:

Tolleranza == Talleranza <= Servizio Marnis sestaiea . Matricola: Referents:

Da iniziale: A imziate:

IL Maw  Rstersnts Data mascies Ragistrato Email Fecapii Past Davuta Varsain Saldo

TOTALY

Dalla seguente schermata viene visualizzata una serie di filtri dei risultati che consentono di andare a
ricercare I'utente registrato. C’'é la possibilita di andare a selezionare I’anno, il mese, I'ente, la scuola, la
tolleranza, il servizio, la matricola e il referente all’interno degli appositi campi e infine cliccare sul tasto
Avvia Ricerca per avviare la ricerca.

Cliccando in alto a destra il tasto “Avvia ricerca” appariranno i risultati richiesti e quindi il nominativo/i.



Gestione solleciti referente [ # o0 | 2 s s | 2 oo n e | @ st | 8 et | @ poncercs | 2 et |

Anna: riRgoe ¥ Mese; Clasgr * Ente: ¥ Scuala:
Tolteranza == Talieranza <= Servizio: Memia sestistics * Matricala: Reterente:
Da Iniziale: A iniziate:

Matr.  Refaronte Data nascia Reglstrain Emall Recapitl Past Deavistn Versato Saklo

2T

Inoltre in questa funzione ci sono pil attivita da poter svolgere. Infatti in alto a destra se si clicca sul
bottone “invia sms” la piattaforma & in grado di inviare un qualsiasi testo di messaggio per appunto
sollecitare il referente al pagamento tramite sms. Se si clicca su “invia email” la piattaforma & in grado di
inviare un qualsiasi testo di messaggio per appunto sollecitare il referente al pagamento tramite email.
Inoltre ci sono altre funzionalita come la creazione di una lista d’evidenza, la Stampa dei solleciti o la
stampa delle Etichette.
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