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PREMESSA

ER.GO SCUOLA e l'applicativo per la presentazione e gestione delle domande di contributo
per i libri di testo e le borse di studio adottato nella Regione Emilia-Romagna.

Per poter usare ER.GO SCUOLA e necessario disporre di un dispositivo connesso ad
Internet (PC, TABLET, SMARTPHONE, ...).

ER.GO SCUOLA e compatibile con i seguenti browser web:

. INTERNET EXPLORER 8+

. GOOGLE CHROME (Browser consigliato)
. FIREFOX

. SAFARI

. OPERA

. MOBILE BROWSER (es.Android)

Nota per gli utenti di GOOGLE CHROME

Disattivare la funzione di compilazione automatica, per evitare problemi nella compilazione
dei dati.

Istruzioni:
—
1. Apri Chrome. In alto a destra, fai clic sull'icona che raffigura tre puntini ¥
2. Scorrerein basso e cliccare su IMPOSTAZIONI
3. Nella sezione “compilazione automatica e password”, cliccare su “indirizzi ed altro”
4. Cliccare sullicona ™ in corrispondenza di “Salva e compila indirizzi”
5. llrisultato finale deve essere uguale a quello riportato in basso:
arf »
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L'applicazione prevede due tipi di utenze:

- MASTER: E' I'utente attivato a seguito dell'invio delle credenziali che ha la piena
operativita allinterno del software. Puo creare le utenze per gli altri addetti, visualizzare
report e compiere altre operazioni riservate a questa tipologia di utenza (La password e

comunicata al responsabile del CAF);

- SEMPLICE: si tratta di una o piu utenze generate dall'utente MASTER.

ACCESSO AL SOFTWARE

La maschera di accesso al software si presenta nel modo seguente:

Attenzione! Ricordarsi di selezionare I'ente di
appartenenza corretto

Username:

Password:

Tipo Ente:

SCUOCLA/ IEFP bl

Accedi

Hai perso la password? VAI QUI

Per poter accedere all'applicazione e necessario disporre di una username e di una
password (credenziali di accesso) e selezionare il tipo di ENTE “CAF”. Dopo aver inserito
questi dati e sufficiente cliccare sul tasto ACCEDI.

RICHIESTA DEL TOKEN

Al fine di proteggere i tuoi dati nella piattaforma ERGOSCUOLA, il sistema ti inviera un
TOKEN all'indirizzo EMAIL con cui sei stato registrato nella piattaforma.

Dovrai riportare il TOKEN allinterno della casella e premere su CONFERMA.
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Protezicna dati personali
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Il token e valido per 5 minuti. In caso di errore e possibile chiedere ad ERGOSCUOLA di
inviare un nuovo TOKEN cliccando sul pulsante “Richiedi nuovo token”.

Token non valido.

Richiedi nuovo token

Se il token e valido sara mostrata la SCHERMATA DI ACCESSO.

RECUPERO PASSWORD

Se la password e stata smarrita e possibile cliccare su “VAI QUI", nella maschera di LOGIN,
per poterla recuperare:

Hai perso la password? VAI QUI

Dopo aver cliccato sul link indicato comparira la seguente schermata:
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ER.GO SCUOLA

Recupero password

Username:

Tipo Ente:

CAF v

conferma

Hai perso la password? VAl QUI

Per recuperare la password € necessario inserire la propria username, il tipo ENTE “CAF” e
cliccare su CONFERMA.

Se l'utente e stato riconosciuto, il buon esito dell'operazione viene notificato dal messaggio
seguente:

conferma

e Ti e' stato inviato un link all'indirizzo email di registrazione

A questo punto occorre controllare la “Posta in Arrivo” sulla propria casella di posta

elettronica, come suggerito dal programma.
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i LINK RECUPERO PASSWORD - ER.GO SCUOLA July 6, 2016 8:36 AM

From: [ noreply |

To:

Gent.le utente clicca sul seguente link per poter resettare la tua password. Clicca qui

Il link per il recupero della password é valido 10 minuti. Se 'operazione non viene

fatta in tale intervallo temporale € necessario rifare 'operazione.

Va ricordato che gli utenti Master devono indicare una password con un minimo di 14

caratteri.

ER.GO SCUOLA

Reset Password

Qui puoi modificare la tua password,

utente XXX

Nuova Password:

Conferma nuova password:

conferma

Ricordati:
La password deve avere:

una lunghezza compresa tra gli 8 e i 20 caratteri per utenti
SEMPLICI
una lunghezza compresa tra gli 14 e i 20 caratteri per utenti
MASTER
almeno un carattere minuscolo
almeno un carattere maiuscolo
almeno un carattere numerico
almeno un carattere tra questi: @#-_$%"8&+=§17

Per completare I'operazione e sufficiente digitare due volte la nuova password, seguendo le

indicazioni fornite

Qualora i dati immessi siano corretti, 'applicativo conferma il buon esito dell'operazione:
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e almeno un carattere numerico
e almeno un carattere tra questi: @#-_$%"&+=§!?

Attenzione:

e Complimenti. La password e' stata modificata

LA TUA HOME

Al primo accesso, come si puo desumere dalla seguente schermata, al fine di garantire la
riservatezza della password, viene richiesta la sua modifica, pena I'impossibilita di operare
sul sistema. Per poter modificare la password é necessario cliccare sul link “MODIFICARE LA

PASSWORD".

o o " o
oy ) a
a
B Dormans
By 1500 ik ———
Li=a il mend a sinisira per visualizzare le domande relabive al o istitulo. || mend n allo a desira, invecs,
parmeite G ficare I 1 e alls ¥ logou dalla seseiane comanie.

ATTENZICHME! PER POTER ANCORA OPERARE SUL SISTEMA E' NECESSARID & MODIFICARE LA
PASSWORD

udl Corarss parverste

Cliccando sul link, infatti, viene mostrata la seguente schermata:
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Qui puoi modificare la tua password, utent

Vecchia Password:
Nuova Password:

Conferma nuova p.

conferma

Ricordati:
La password deve avere:

+ una lunghezza compresa tra gli 8 e i 20 caratteri
* almeno un carattere minuscolo
+ almeno un carattere maiuscolo
* almeno un carattere numerico
* almeno un carattere tra questi: @#-_$%"&+=§!7

N

Nel campo “Vecchia Password” e necessario fornire la password generata da ER.GO; Nel
campo “Nuova Password” e “Conferma nuova password” € necessario inserire, invece, il
nuovo codice d'accesso scelto dall'utente (seguire le indicazioni fornite dal software per la
generazione).

Attenzione:

+ Complimenti. La password e' stata modificata

Siricorda che, per i soli utenti Master, & necessario impostare una password con almeno 14
caratteri.

A questo punto si potra iniziare ad operare sul sistema cliccando sul tasto

# Home

La schermata, per lI'utente MASTER, si presentera nel modo seguente:
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5582 e2010:2022 a0 PoBERTO 51 ER GO e a-
# Home

B Gestione Utenze Studenti
Benvenuto xxxxxx@xxxx.bo.it
B Studenti Generati
Usa il menu a sinistra per visualizzare le domande relative al tuo istituto. Il menl in alto a destra, invece, permette di modificare la password ed effettuare il

i D de - 2016 < N
QB logout dalla sessione corrente.

B Domande - anno 2017 <
Ll Libri di testo a.s. 2020/2021
B Domande - anno 2018

i Domande - anno 2019 <
B Domande - anno 2020 A Ll Borse di studio 2020/2021
B Domande - anno 2021 <
i Domande - anno 2022 <
I Domande - anno 2023 <

Qualora l'elenco debba essere modificato perché, ad esempio, si vuole aggiungere
un’‘altra sede, contattare il supporto ER.GO riservato ai CAF.

GESTIONE UTENZE STUDENTI

Questa funzione viene utilizzata qualora gli utenti/studenti non siano in possesso di
credenziali SPID e si siano rivolti al CAF per la compilazione della domanda.

E' possibile generare un’'utenza inserendo i dati nella seguente maschera (i dati presenti
sono stati indicati a titolo esemplificativo):

Registrazione Nuovo Studente
Dati Geni | Studente maggi | Tutore

Codice Fimcale: *
GRGRSSB0ADTADMAS

Cognome: *
ROSSI
Mome: *
GICAGIO
Data & nascita: *
01/01/1080
S50 7
: Bl
Mumero & Celhuars
12 SIM dive essere stata attivats in lala. Attsnzione: & fondamentale per chiudere le domande criine. Indicase sok numer):

Emai:

Provincia d nascita: *
Bakogra j
Comune di nascita: *
Balogna j
Password
La password deve avere:
- una lunghezza compresa tra gli 8 e | 20 caratteri
un i I
un
- un y
- almeno un caraitere tra questi: @#-_$%A&+=§!?

Password scolfa; *

Ripsti password. *
[
Attenzione! Al termine della registrazions & necessario acoeders alla casella di posta elettronica indicata per attivare 'sccount
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Owviamente il dichiarante mantiene la responsabilita delle dichiarazioni.

E' necessario far firmare la domanda all'utente, stamparla e conservarla, unitamente ad
una copia del documento d'identita del dichiarante.

Qualora l'utente acceda successivamente con le credenziali SPID, sara obbligatoriamente
richiesto l'indirizzo e-mail.

Se non sono stati rilevati errori, comparira la seguente schermata che notifica
I'accettazione dei dati inseriti e la creazione dell'utenza:

Registrazione Nuovo Studente

Registrazione completata con successo. Ecco i tuoi dati
Dati Genitore / Studente maggiorenne / Tutore
Codice Fizcale: "GRGRSSB0A01AD44S
Cognome: *ROSSI
Nome: "GIORGIO
Data di naseita: "01/01/1080
Seszo: "M
Numero i Cellulare
(la SIM deve essere stata attivala in liaka. Attenzione: & londamentale per chiuders le domands onling. |ndicare solo numer):
Email:
Provincia di nascita: *Bologna
Comune di nascita: "Bologna

Password

La password deve avere:

- una lunghezza compresa tra gli 8 e i 20 caratteri
- almeno un carattere minuscolo

- almeno un carattere maiuscolo

- almeno un carattere numerico

- almeno un carattere tra questi: @#-_$%"&+=§!?

Password scefia: Trteeeessaases
Ripeti : i Al termine della regi i @ io alla casella di posta elettronica indicata per attivare I'account
& STAMPA

Utente confermato automaticamente. Pub operare da subito nel sistema.

STUDENTI GENERATI

Gli studenti le cui utenze sono state generate dalla Scuola, seguendo la procedura di cui al
paragrafo precedente, sono visibili nella sezione “STUDENTI GENERATI".
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Visualizza Utenti Registrati

Filtri disponibili
COGNOME

NOME

CODICE FISCALE
CELLULARE
EMAIL

FILTRA

d cognome nome codice fMscake cellulare emall SMULA

28 ROSSI GIORGIO GRGARSSB0AD1AS445

15 ROSSI GENNARO RSSGNRATITO1EBSS) P 4

BT

In questa maschera e possibile effettuare una ricerca di tutte le utenze generate e

“PRESENTARE LA DOMANDA” cliccando sulla “matita” # in corrispondenza di un
determinato utente.

Se ci sono domande attive, come nell'esempio, comparira, il seguente messaggio:

- Domanda di contributo per la fornitura gratuita o semigratuita dei libri di testo a.s.
2023/2024 (scade il 26/10/2023)
- Domanda di borsa di studio a.s. 2023/2024 (scade il 26/10/2023)

Cliccando sulla “Domanda” si potra avviare la compilazione della domanda per conto
dell'utente. Il nome dell'utente che compilera la domanda costituira parte integrante della
stessa, essendo registrato in archivio.

COMPILAZIONE DELLE DOMANDE

Per la compilazione delle domande si rinvia alla GUIDA PER L'UTENTE.

CONSULTAZIONE DOMANDE

In questa sezione possono essere visualizzate tutte le domande presentate
attraverso il proprio CAF:
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. L'utenza MASTER visualizzera tutte le domande presentate dai CAF associati alla sua
utenza;
. L'utenza SEMPLICE visualizzera le domande presentate dal proprio CAF.

Cliccando su “Domande - Anno 2024", sara mostrato l'elenco delle domande per l'anno
scolastico 2023/2024.

I Domande - anno 2024 kS

DOMANDA DI CONTRIBUTO
PER LA FORNITURA
GRATUITA O SEMIGRATUITA
DEI LIERI DI TESTO. A.S.
2023/2024

DOMANDA DI BORSA DI
STUDIO A.S. 2023/2024

Cliccando su ciascun link si possono visualizzare tutte le domande pervenute.

(CE - FOSE MALIREKD - SO0Ooanone: 170808 18520

‘Comuned

s

Codicn Meccancgralion Scudln
MONCRA00

DidoaiinBHene B

Hoorhir Bouids - B o Indrizag Sl
4 - IO - ARRIRESTRATIVG
biibuis [pesr it FLIOR ACGIDME)
Hissimnd S0

Visuahees Domasds m
gy Eouanka

Tipe Scuols (Altro)

Tip=3 Crereni Geoonsiia di 17 Graso
BBEE

Profcocdo Ings [se ssints)

Prosacodo Mithests (1 exans) CAF-234
Mol il & pegamantc o

HLAM (ma indicaio]

Coile indoato dalky Fledeie 100

Tatn di apean oo

Clagas 1a

Hole (e 255 car)

Aegions ! Fravincia -]
Criterio por Fassograzkne

Derrercia pricesiats da FOS5] MALTLAD - 5000000000000
Dati condorrren dala scusta N da e cal

ol del i da isbersing ik 1]
cufini thes
Rizesine Wi giEponinds

Hule cumune
TN DR | URET . Cuna
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FILTRARE | DATI

Le domande possono essere filtrate in base ai parametri indicati nella figura seguente:

Filtri disponibili

muommml | ]

COGMNOME STUDENTE
MNOME STUDENTE

CODICEFISCALE STUDENTE
ISEE DISPOMNIBILE | TUTTI =

CONFERMA SCUOLA | TUTTI '|

FILTRA

Per visualizzare solo le domande non confermate dalla scuola, ad esempio, & possibile
impostare la casella a discesa “CONFERMA SCUOLA” su “NON CONFERMATA” e
selezionare il pulsante “FILTRA".

NAVIGARE LE “DOMANDE” ED ESTRAZIONE IN EXCEL

Scorrendo I'elenco delle domande presentate, in calce, vengono mostrate le seguenti
funzioni:

permette di scorrere I'elenco delle domande presentate
. 2 3 4 —

consente di esportare i dati in Excel >

»

La funzione che permette di scorrere l'elenco delle domande presentate e presente solo al
raggiungimento di un determinato numero di domande.

La funzione “ESPORTA IN EXCEL", invece, consente di esportare i dati per lavorarli in altri
ambienti software.
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INVIO DOCUMENTAZIONE

X Documenti

A partire dall'a.s. 2022/2023 nella Home di ogni utenza studente generata & possibile
inviare anche documenti, in modo che siano esaminati dagli enti in fase d'istruttoria (es.
delega).

Per poter caricare un nuovo documento in PDF (che non potra avere una dimensione
superiore a 5 MB), e necessario cliccare su SCEGLI FILE, selezionare il file e cliccare su
AVANTI.

Comparira la schermata seguente:

T Bprals” DHGCCERNRICHE
Tl (RS DI A, T LN K ILRLFS FHENHE
Cinsicn oo

ELL R ]
Cliccando su AVANTI il documento sara inoltrato e comparira la seguente schermata:

Codice TEcale” JCOOOO000C

Tipo documento DELEGA STUDENTE MAGGIORENME
Carca documento:”

S 000000 - Impronta SHAZSE Xa000000K

LOGOUT

-

boicG43001@istruzione.it

& Cambia password

= Logout

Presente in alto a destra, consente di effettuare l'uscita dall'applicativo in sicurezza
(Logout).

V.doc. 1.5 - 29/08/2023

ERGOSCUOLA @2016-2022 PALUMBO ROBERTO - S.I.A. ER.GO



