
GUIDA A SPAZIO SCUOLA 

1) Per iscriversi a SPAZIO SCUOLA, l’applicazione che gestisce l’iscrizione ai servizi scolastici andare sul sito 

internet del Comune di Poggio a Caiano (www.comune.poggio-a-caiano.po.it) 

 

 

2) e scorrere la pagina principale (homepage) fino a trovare la voce Servizi in evidenza: 

 

 

3) Cliccare su Portale Genitori Login  

 



Apparirà  la pagina Spazio Scuola  

 

sulla quale bisognerà registrarsi con i dati di uno dei genitori, che verrà da quel momento in poi indicato dal sistema 

come “adulto pagante”. 

4) Cliccando quindi su Registrati si apre la pagina di registrazione: 

 

Si consiglia di scegliere una password facilmente memorizzabile e di annotarla subito in un luogo sicuro e accessibile 

per evitare dimenticanze.  



5) Dopo aver inserito tutti i dati richiesti (quelli contrassegnati con l’asterisco * sono obbligatori), inserire il 

nome utente a propria scelta. Il sistema propone di verificarne la disponibilità ma la verifica non è 

obbligatoria. Il sistema segnalerà comunque se il nome scelto non è disponibile, per cui occorrerà inserirne 

un altro. 

 

 
 

6) Si passerà poi alla Domanda di sicurezza, cliccando su Seleziona e scegliendo tra le domande proposte quella 

che si potrà memorizzare più facilmente. Si consiglia tuttavia di annotare anche la risposta a questa 

domanda, per velocizzare l’eventuale recupero delle credenziali. 

 

 
 



7) Dopo aver inserito la risposta alla domanda, cliccare sul quadratino accanto a Non sono un robot e 

successivamente su CONFERMA 

 

 

Apparirà quindi un messaggio che confermerà la registrazione: 

 

8) Cliccare quindi su Accedi al Modulo Web Genitori ed effettuare l’accesso con le credenziali salvate o 

annotate. 

 



Se appare una schermata come la seguente, priva dei dati dell’alunno/a, significa che non è ancora stato/a 

abilitato/a al servizio. Attendere quindi qualche giorno ed eventualmente contattare l’istituto scolastico per avere 

conferma della comunicazione inviata al Comune oppure l’ufficio comunale competente. 

 

Se invece l’alunno/a è già stato abilitato, una volta effettuato l’accesso si aprirà la pagina in cui appare il nominativo 

dell’alunno/a e sulla sinistra il menu riporterà in alto anche la voce Iscrizioni.  

LA VOCE “ISCRIZIONI” APPARIRA’ SOLTANTO NEL PERIODO DI APERTURA UFFICIALE DELLE ISCRIZIONI 

 

 



Da questa pagina è possibile gestire il conto virtuale associato all’alunno/a, ovvero: 

- effettuare il pagamento (menu a sinistra: Ricarica) e verificare il saldo 

- scaricare la certificazione che attesta il pagamento, valida anche per la dichiarazione dei redditi (menu: 

Documenti disponibili) 

- ottenere il codice di attivazione della App (menu a sinistra: Novità) 

- ottenere i recapiti dell’ufficio competente e richiedere informazioni tramite un format apposito (menu a 

sinistra: Richiesta informazioni) 

- modificare i propri dati e la password 

 

 

Cliccando sul nome dell’alunno/a si aprirà una pagina con il dettaglio dei dati relativi allo/a stesso/a: 

 

 



GESTIONE DEL CONTO VIRTUALE 

 

1) Cliccando su Ricarica appare infatti questa schermata: 

 

 
 

Cliccando nello spazio bianco accanto a Categoria di servizio apparirà l’elenco dei servizi. Scegliere quindi il servizio 

per il quale si vuole effettuare la ricarica. 

 

Scegliere quindi successivamente la modalità di pagamento preferita, tra PAGA ONLINE e PAGA PRESSO PSP. 

I PSP (prestatore di servizi di pagamento) sono enti finanziari autorizzati per l’accettazione dei pagamenti da parte 

dei cittadini, ad esempio Banche, Poste, Ricevitorie SISAL, LOTTOMATICA, PAYTIPPER. 



 

PAGA ONLINE: 

È possibile scegliere tra carta di credito, conto corrente o altri metodi. 

In caso di pagamento con carta di credito, dopo aver inserito i dati della propria carta, il sistema proporrà il 

prestatore di servizi di pagamento (PSP) che offre le condizioni più vantaggiose. 

In caso di pagamento con conto corrente, si dovrà scegliere la propria banca (se presente tra quelle proposte) e 

seguire il percorso indicato. 

In caso di pagamento con altri metodi, si dovrà scegliere il proprio tra quelli proposti e seguire il percorso indicato. 

Commissioni:  

In caso di pagamento dal portale è possibile pagare per più figli e singolo servizio con un’unica commissione. 

In caso di pagamento da App con modalità online è possibile pagare per più figli e più servizi con un unico costo di 

commissione. 

Se si ricaricano servizi differenti viene applicata una commissione per singolo servizio. 

 

PAGA PRESSO PSP: 

Verrà generato un “avviso di pagamento” contenente un codice identificativo (IUV), indispensabile per portare a 

termine la ricarica presso uno dei Prestatori di Servizi di Pagamento (PSP) dislocati sul territorio. 

Si può utilizzare un qualunque PSP scegliendolo in base al costo di commissione più conveniente o alla ubicazione più 

comoda. 

Sia da App che dal portale, è possibile generare solo un singolo avviso di pagamento per servizio.  

Di conseguenza, ci sarà un costo di commissione per ogni singolo avviso.  

 

 

 

 

 

 



FAQ - DOMANDE FREQUENTI 

Quale dei due genitori deve registrarsi? 

Si consiglia di registrare il genitore che effettuerà la detrazione delle spese per i servizi scolastici sulla dichiarazione 

dei redditi, in quanto dal portale si potrà successivamente scaricare l’attestazione di pagamento. Tuttavia si potrà 

sempre richiedere la modifica (vedi domanda successiva) 

Ho provato più volte ma non riesco ad accedere a Spazio Scuola. Cosa posso fare? 

Dopo alcuni tentativi di accesso con una password errata il sistema va in blocco automatico.  

1) Attenda almeno un’ora e ritentare l’accesso.  

2) Clicchi su Problemi con accesso sulla pagina Spazio Scuola e segua la procedura indicata per il recupero della 

password.  

3) Se anche questi tentativo non dovesse funzionare, occorre rivolgersi all’ufficio comunale competente 

inviando una mail a scuola@comune.poggio-a-caiano.po.it e richiedendo la rigenerazione delle credenziali di 

accesso, ovvero la fornitura di un nuovo nome utente e di una nuova password, che potrà essere modificata 

subito dopo aver effettuato l’accesso. Ricordi di indicare nella richiesta il nominativo dell’alunno/a. 

Vorrei modificare il genitore registrato come “adulto pagante”. Come devo fare? 

Occorre inviare una mail a scuola@comune.poggio-a-caiano.po.it e chiedere che venga modificato l’”adulto 

pagante”. Nella mail deve essere indicato il nominativo dell’alunno/a o il codice PAN. Alla mail deve essere allegata 

copia del documento di identità valido del richiedente e del genitore subentrante. Se quest’ultimo non è residente 

nel Comune di Poggio a Caiano deve essere allegato anche il codice fiscale. 


