
GUIDA ALL’ACCESSO 
 

1. Visitare il sito https://servizi.comune.tuglie.le.it e cliccare il bottone “Servizi Scolastici”  
 

 
 

 
2. Effettuare l’accesso (SPID, CIE) 

 
3. Accettare l’Autorizzazione al trattamento dei dati personali 

 
4. Completare eventuali dati mancanti 

 
5. Autorizzare e Attivare i Servizi Scolastici 

 
6. Nel caso si trattasse del primo accesso, sarà necessario cliccare il tasto “Crea” 

 

 



 
 

7. Nel caso in cui si fosse già in possesso di un utente Planet School creato precedentemente 
sarà necessario inserire Utente e Password e fare Login (tale operazione va effettuata solo 
una volta servirà per abbinare l’utente già esistente con quello Spid)  

 
 

8. Ora è possibile utilizzare le funzioni del portale 
 

 



SEGNALAZIONE ANNULLAMENTO / PRENOTAZIONE PASTO 
 
 
Una volta effettuato l’accesso alla piattaforma Planet School posizionarsi con il mouse sul 
servizio desiderato, nell’esempio Mensa scolastica. 
 

 
 
Se si hanno più studenti associati portarsi sullo studente desiderato, cliccare sull’ icona con 
i tre puntini alla destra del nome e poi su Segnala assenza o Segnala Presenza (viene 
visualizzata una sola opzione in base alla scelta effettuata in fase di iscrizione al 
servizio) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Si aprirà una finestra con un calendario dove selezionare il giorno o i giorni per il quale 
segnalare l’assenza. Cliccando su un giorno verrà selezionata singolarmente quella data 
 

 
 
Per selezionare un intervallo di date consecutive fare clic sulla data d'inizio, tenere 
premuto SHIFT (MAIUSC), quindi fare clic sulla data di fine.  
Per selezionare date non consecutive, tenere premuto CTRL, quindi fare clic su ogni 
data che si desidera selezionare. 
Una volta selezionati i giorni desiderati cliccare su Conferma per segnalare 
l’assenza/presenza 
 

 



Manuale Utente: Ges
one Pagamen
 Prepaga
 

Pia�aforma Planet School 

La presente guida illustra la procedura opera�va per l'effe�uazione di ricariche prepagate rela�ve ai servizi 

scolas�ci tramite la pia�aforma Planet School.  

 

1. Accesso alla sezione Pagamen
 

Una volta eseguito l'auten�cazione al portale, selezionare la voce "Paga online" dal menu principale di 

navigazione situato a sinistra.  

 

2. Configurazione della Ricarica 

Per predisporre il pagamento, è necessario compilare i seguen� campi nella sezione dedicata:  

• Servizio: Selezionare la �pologia di servizio da ricaricare (es. Refezione).  

• Studente: Scegliere l'anagrafica dello studente beneficiario.  

• Importo: Inserire la cifra desiderata (si ricorda che il limite massimo per singola operazione è di € 

350).  



 

Dopo aver verificato i da�, cliccare sul tasto "Aggiungi" per inserire la ricarica nel carrello. La riga 

corrispondente apparirà nel prospe�o riepiloga�vo so�ostante.  

3. Selezione del Metodo e Anagrafica Pagante 

Proseguire con la finalizzazione dell'operazione seguendo ques� passaggi: 

1. Metodo di Pagamento: Nel campo "Paga con", selezionare la modalità preferita e cliccare su 

"Paga".  

2. Da
 del Pagante: È possibile selezionare un profilo esistente o cliccare sull'apposito tasto per creare 

una nuova anagrafica.  

3. Registrazione Nuovo Pagante: In caso di nuova registrazione, compilare tu0 i campi obbligatori 

contrassegna� da un asterisco (*) e confermare con il tasto "Salva".  



 

4. Conclusione dell'operazione 

Il sistema offre due modalità alterna�ve per completare il processo:  

Opzione Azione Descrizione 

Pagamento 

Digitale 
Con
nua 

Reindirizza immediatamente alla pia�aforma PagoPA per concludere la 

transazione online. 

Pagamento 

Fisico 

Genera 

Avviso 

Consente di scaricare l'avviso di pagamento in formato PDF, u�lizzabile 

presso tu0 gli esercen� e pun� vendita convenziona�. 

 

Nota bene: Per visualizzare lo storico delle operazioni concluse, consultare la sezione "Pagamen� effe�ua�" 

nel menu principale.  

 


