MANUALE ISCRIZIONE E DOMANDA ON-LINE

Introduzione

Il Comune di Cesate ha attivato l'iscrizione online ai servizi di Asilo Nido, Centro Estivo,
Refezione scolastica, Pre e Post scuola, Trasporto scolastico.

I genitori che per la prima volta accederanno al Servizio, potranno iscriversi
autonomamente direttamente al portale http:/ /www.comunecesate.ecivis.it/ ECivisWEB/
oppure attraverso il sito istituzionale http://www.comune.cesate.mi.it/ e procedere alla
registrazione.

Registrazione
Per registrarsi al sistema cliccare su iscrizioni
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Cioc imenti
[iscrizioni] Utente: :

Per accedere al servizio di iscrizioni online effettuare il Iogin PESSL{I’E}_FE:I—
Sei un nuovo utente? T i
Coedl

Hai dimenticato |a
password?

Cliccare su Registrati
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Documenti

Iscrizioni Utente

Per accedere al servizio di iscrizioni online effettuare il login

Password
Sei un nuovo utente?

__Regiovai [ |

Hai dimenticato la
password?
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In questa schermata si devono inserire i propri dati anagrafici, un indirizzo di posta
elettronica e scegliere una propria password. Premere quindi il pulsante OK.

Una volta completata la registrazione e possibile eseguire 'accesso al sito utilizzando
come codice utente il proprio codice fiscale e come password quella scelta.

Registrazione

Codice Fiscale -

Cognome =

Mome =

Password =

I |
I |
I |
E-mail = | |
I |
I |

Conferma Password -

=

campi obbligatori

Utenti gia conosciuti dal sistema

Se provando ad eseguire la registrazione il sistema invia il messaggio: “Utente gia
registrato. Effettuare il login con le credenziali precedentemente assegnate” significa che e
gia presente un’anagrafica con il codice fiscale inserito.

Accesso al sito

Collegarsi all’indirizzo http://www.comunecesate.ecivis.it/ECivisWEB/ inserire il
proprio codice utente e la propria password negli appositi spazi e premere Accedi.
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Accesso Utenti
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Per accedere al servizio di iscrizioni online effettuare il IOQIH Bassword
Sei un huovo utente? i—
G [ Acceat |

Hai dimenticaio |a
password?

Primo accesso

Quando si accede la prima volta al sito & obbligatorio modificare la propria password di
accesso
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SoeLment Op=zioni A Account

Iscriziont

Attenzione! Aggiornare | dati ed impostare obbligatoriamente 1a
password ol accesso

MNome:
Cognome:

Codice Fiscale:

E-rmail: | |

Nuocwa Password: [ |

Confermare Muocwa [ |
Password:




Scegliere quindi una nuova password ed inserirla nel campo Nuova Password e confermarla nel
successivo campo Conferma Nuova Password. Se si dispone di una e-mail & possibile inserirla nel
campo E-mail.

Richiesta Iscrizione ai servizi
Una volta eseguito I'accesso compare la seguente schermata principale:
Cliccare sulla voce Iscrizioni.

r.Je‘.l\l.S _
Documertti

[Scrizioni

Anagrafica Messuna news disponibile

Anagrafica Genitore/Tutore
Anagrafica Alunni

Refezione Scolastica

Dettagli Servizio
Stato contabile

Cliccare su Moduli d’Iscrizione.
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Iscrizioni

Anagrafica Moduli dliscrizione

Anagrafica Genitore/Tutore
Anagrafica Alunni

Stato delle domande d'iscrizione inviate

Refezione Scolastica

Dettagli Servizio
Stato contabile

Selezionare il modulo richiesto (es: asilo nido)

Iscrizioni > Moduli




Si ricorda che e necessario compilare un modulo per ciascun figlio per il quale si vuole
richiedere 1'iscrizione al servizio.

Il sistema mostra il modulo di domanda di iscrizione da compilare nella sua interezza. Le
informazioni anagrafiche relative al tutore gia presente nel sistema sono inserite
automaticamente nel modulo della domanda. E° possibile modificarle se fossero
intervenute variazioni.

Per completare I'invio della domanda premere il pulsante Invia Richiesta. Se alcuni dati
obbligatori non sono stati inseriti il sistema ripropone la domanda segnalando in rosso
quali campi non sono stati compilati.

Nel caso di iscrizione di nuovi alunni il sistema controlla, tramite il codice fiscale, se questi
sono gia conosciuti ed associati ad un tutore diverso da quello che sta compilando la
domanda. In questo caso l'iscrizione non viene inoltrata in quanto non puo essere
cambiato il nominativo del genitore/tutore.

Se la domanda e stata compilata correttamente il sistema mostra il messaggio “la domanda
di iscrizione & stata registrata”. Cliccando sulla voce sottostante scarica il modulo in
formato pdf e possibile scaricare la domanda compilata in formato pdf.

Controllo stato della domanda

Dal sito e possibile controllare la situazione delle domande inoltrate cliccando su Iscrizioni
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Document
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Anagrafica

| Messuna news disponibile |

Anagrafica GenitoresTutore
Anagrafica Alunrni

Refezione Scolastica

Dettagli Servizio
Stato contabile

E quindi su Stato della domanda di iscrizione inviata
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Documenti

Iscrizioni

Anagrafica Moduli d'iscrizione

Anagrafica Genitore/Tutore
Anagrafica Alunni

| Stato delle domande d'iscrizione inviate |




Il sistema mostra quindi 'elenco delle domande inviate e la situazione di ognuna:

Mews
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Iscrizioni

Anagrafica

Anagrafica Genitore/Tutore
Anagrafica Alunni

Refezione Scolastica

Dettagli Servizio
Stato contabile

Nell’esempio sopra

Iscrizioni > Domande Inviate

Id
30

Modulo
Refezione Sceolastica 2014/2015

Comanda inviata

Domanda accettata

= _ Domanda rifiutata

Cancella Domanda

Fagamento effettuato

Fagamento non possibile

Esegui YWersamento

riportato il genitore ha inoltrato la domanda per il servizio di

Refezione scolastica ed & in stato di “Domanda inviata” (il simbolo dello stato ci riporta
che la domanda é stata inviata correttamente).

Cancellazione domanda

Dalla finestra che mostra la situazione e possibile cancellare una domanda inoltrata
annullando quindi la richiesta corrispondente all’iscrizione. Questa operazione ¢ utile nel
caso ci si rende conte di aver effettuato un errore nella compilazione della domanda
oppure non si voglia pit usufruire del servizio.

NB: & possibile cancellare la domanda solo se lo stato e L3 Demanda inviata



