
Guida all’acquisto
Una guida rapida ed efficace per il tuo acquisto
nel nostro e-commerce.

Riservato al personale scolastico

V.1.2



Indice
Registrazione account

Email da attenzionare

Catalogo prodotti

Carrello

Parte 1

Parte 2

Parte 3

Parte 4



Informazioni aggiuntive

Verifica dati e Note ordine

Pagamento con buono Segnalibro

Inoltrare ordine

Parte 5

Parte 6

Parte 7

Parte 8

Indice



AVVERTENZE - DISCLAIMER

Segui la guida

Ricordiamo a tutte le insegnanti che l’acquisto con credito gratuito sarà utilizzabile
esclusivamente previa APPROVAZIONE DELL’ACCOUNT DA PARTE DELLO STAFF
SEGNALIBRO. Dovrai attendere l’email di conferma di approvazione del tuo account.
Controlla eventualmente anche la cartella SPAM.

Inoltre ricordiamo che per effettuare l’acquisto si dovrà accedere con il proprio
“Nome Utente o email” e “Password”. 

Vi invitiamo a seguire la guida “passo dopo passo” per una facile esecuzione dell’ordine.

Vi ringraziamo in anticipo per la vostra cortesia augurandovi buona lettere e un buon ordine!



Parte 1 - Registrazione account

Come effettuare la registrazione
del tuo account Insegnate



Registrazione account - Da PC Desktop o Laptop

Visita il sito web

Dentro il sito

Si consiglia di effettuare la registrazione tramite PC Desktop o Laptop. 
Altamente sconsigliato l’uso del telefono cellullare.

Apri il tuo browser predefinito o preferito (Google Chrome, Microsoft Edge o altri) e scrivi nella barra di ricerca 
o su Google “segnalibropromozioni.it” oppure “www.segnalibropromozioni.it”

Una volta atterrati dentro il nostro e-commerce punta il cursore del mouse e clicca sulla scritta “Accedi | Registrati”.
La posizione di tale scritta è vicina la dicitura “Contatti”.

Nella pagina seguente troverai la posizione esatta della dicitura “Accedi | Registrati”





Pagina di registrazione - Inserimento dei dati

Una volta cliccato sulla dicitura “Accedi | Registrati” ti troverai nella pagina di registrazione dell’account
insegnate. Per crearlo dovrai operare nella colonna “Registrati” inserendo tutti i dati richiesti.



Inserimento dei dati - Inserisci tutti i dati richiesti

Compila tutti i campi richiesti come “Nome, Cognome”

Lo Stato è già selezionato su Italia quindi NON occorre modificarlo.

Inserire la provincia (Siracusa)

Inserire il nome della città

Il CAP 

Il proprio numero di cellulare 

Un indirizzo email valido

Una password personale (da ricordare, appuntala da qualche parte)

L’indirizzo email deve essere valido. 
Tutte le comunicazione successive alla registrazione
saranno inoltrate all’indirizzo email indicato.



Seleziona il ruolo utente - INSEGNATE

Dopo il capo password dovrai scegliere la tipologia del tuo account.
Cliccando sul “menù a tendina” del campo Ruolo potrai scegliere
tra due tipologie di account “Cliente” o “Insegnate”.

Selezionando il ruolo “Insegnante” appariranno ulteriori campi da
compilare obbligatoriamente come:

Istituto Scolastico
Sezione
Plesso scolastico (Inserire la Via e la città in cui si trova il plesso)

Una volta inserite tutte queste informazioni, vi invitiamo a
riverificarle. 

Una volta che le informazioni inserite sono state controllate
cliccate sul tasto “Registrati”.



Parte 2 - Email da attenzionare

Verifica la tua casella di posta
elettronica con l’email di conferma



Verifica email di attivazione e di approvazione

Tempi di attivazione account

Approvazione o Rifiuto

Una volta effettuata la registrazione del tuo account insegnate dovrai attendere l’approvazione
da parte dello staff di Segnalibro Promozioni. Ti invitiamo a controllare la tua email

I tempi di attivazione dipendono dalla verifica delle informazioni da voi inserite. Solitamente un account insegnate
viene approvato entro 24h dall’avvenuta registrazione. Ti invitiamo a controllare la tua email.

In caso di approvazione il tuo account assumerà lo status “Insegnate” e potrai accedere a tutte le funzionalità
esclusive riservate al tuo ruolo. L’avvenuta attivazione vi sarà comunicata tramite email.  

In caso di rifiuto/non approvazione vi invitiamo a contattarci.

In caso di attivazione o rifiuto si riceverà un email da parte dei nostri sistemi.
Vi invitiamo a controllare la vostra casella di posta. Controllate anche la cartella SPAM



Email di avvenuta registrazione dell’account

In questa schermata esempio puoi vedere l’email di
conferma avvenuta registrazione.

L’avvenuta registrazione NON conferma l’attivazione del
tuo account Insegnate.

Dovrai attendere un’ulteriore email di convalida dell’account
Insegnate.

In questa fase lo status del tuo account “Insegnate” risulta
“In approvazione”.



Email di status - In approvazione

Effettuata la registrazione, oltre a ricevere l’email
vista nella pagina precedente, riceverete un ulteriore
email riepilogativa con tutti i dati da voi inseriti e vi
informa che lo status del vostro account “Insegnante”
è in approvazione.

Entro 24h dal ricevimento di queste email il vostro
account sarà attivato.

Nel caso in cui non riceveste alcuna comunicazione
dal nostro gestionale vi consigliamo di contattarci.



Email di status - Approvazione

Una volta approvato il vostro ruolo “Insegnate” 
dallo staff di Segnalibro (verificate le informazioni fornite)
riceverete una comunicazione nella vostra casella di
posta elettronica.

Vi invitiamo a verificare la vostra email dopo 24h 
dall’avvenuta registrazione del vostro accout.

In caso di non comunicazione e/o non approvazione
vi invitiamo a contattarci. 



Parte 3 - Catalogo prodotti

Catalogo esclusivo per insegnanti
Materiale di facile consumo



Effetua il login prima di qualsiasi operazione

Prima di effettuare l’ordine sul catalogo insegnanti e/o
effettuare qualsiasi operazione che sia in relazione
con il “buono o credito insegnanti” DOVRAI
NECESSARIAMENTE effettuare l’accesso con la tue “email
e password”.

NB: QUESTA È UNA PARTE FONDAMENTALE DEL PROCESSO. TI PREGHIAMO DI ATTENZIONARLA

Recati nuovamente nella pagina denominata “Accedi |
Registrati” che trovi nel menu in alto, nella parte destra di
quest’ultimo. Inserisci le tue credenziali e clicca su accedi.

Se non effettuerai questo passaggio
NON POTRAI USUFRUIRE DELLA

SCONTISTICA E DEL CREDITO
RISERVATI AGLI INSEGNANTI



Catalogo insegnanti

Accedere al catalogo insegnanti

Una volta approvato il tuo account Insegnante, dallo staff di Segnalibro, potrai effettuare i tuoi
ordini esclusivamente per i prodotti relativi al “Catalogo Insegnanti” utilizzando il coupon o
credito fornito.

Basterà recarti nella Home Page di “Segnalibro Promozioni” e cercare la dicitura “Catalogo Insegnanti” presente nel
menù principale.



Catalogo insegnanti - Pagina Catalogo
Dentro la pagina “Catalogo Insegnanti” troverete tutti i messaggi e gli avvisi relativi alle modalità di acquisto del
materiale e al regolamento utile per effettuare l’ordinazione. Sotto questa schermata troverete le categorie
principali dei materiali acquistabili. (Vedi pagina successiva) 



Avvertenze
Ti ricordiamo che questo è il nuovo metodo per ordinare il tuo materiale acquistabile con il buono annuale targato
“Segnalibro”.

Il buono ha valore esclusivamente per un anno scolastico e NON è cumulabile con altri buoni.

Il tuo account “Insegnante” è abilitato per la sola visualizzazione e l’acquisto di prodotti di “cancelleria” e di “facile
consumo”. Per ordinare articoli al di fuori di questa categoria dovrai creare un account tradizionale.

Non potranno essere accettati ordini di materiale al di fuori del sistema digitale.
Non saranno accettati ordini inoltrati su Whatsapp e altri sistemi.



Catalogo insegnanti - Categorie principali
Da questa schermata sarà possibile selezionare la categoria principale del prodotto che vorrete acquistare.
Immaginiamo di voler acquistare del “Cartoncino Arcobaleno”. Troveremo questo prodotto nella categoria madre
“Carta”, pertanto con il cursore premeremo sulla scritta della categoria “Carta”.



Catalogo insegnanti - Dentro la categoria
Entrando nella categoria madre del prodotto dovrai cercare il prodotto da te scelto. Continuando con l’esempio
della pagina precedente ovvero l’acquisto del “Cartoncino arcobaleno”, entrati nella pagina della categoria madre
“Carta” abbiamo trovato il nostro prodotto “Cartoncino arcobaleno”. Puntiamo il cursore sul prodotto e clicchiamo.



Catalogo insegnanti - Dentro la pagina prodotto
Siamo entrati nella pagina del prodotto. Qui potrai vedere le informazioni più importanti come il nome, il prezzo,
peso, dimensioni (se indicati). Per procedere all’acquisto selezionare la quantità (numero di pezzi) e cliccare il tasto
“Aggiungi al Carrello”.



Parte 4 - Carrello

Controllo del
Carrello



Foto 2

Carrello - Foto 1

Foto 1

Contenuto del carrello - Foto 2

Una volta inseriti gli articoli all’interno del carrello basterà recarsi con il cursore in alto a destra
dove troverai la scritta “Your Cart” - dovrai cliccare sulla scritta

Si aprirà una piccola finestra sempre sulla destra dove potrai trovare il “contenuto del carrello”. Se hai finito di
aggiungere articoli al suo interno clicca sulla voce “Visualizza Carrello”



Dentro il carrello - Modifica Indirizzo
Adesso ti trovi nella pagina “Carrello” dove potrai vedere un riepilogo di tutti gli articoli inseriti all’interno del carrello
e il relativo prezzo. In basso, nel campo Spedizione, troverai la voce “Modifica indirizzo”. Clicca su tale voce 



Modifica l’indirizzo -  Inserisci i dati

Il paese e la provincia dovrebbero essere già selezionati.
In caso contrario seleziona “Italia” e “Siracusa”

Nel campo città scrivi la città in cui consegnare la merce
e il relativo CAP. (inserisci la città e il cap della scuola dove
consegneremo la merce)

Una volta inseriti questi dati clicca su “Aggiorna”.



Procedi con l’ordine

Una volta cliccato sul tasto “Aggiorna” clicca sul tasto
“Procedi con l’ordine”



Parte 5 - Informazioni aggiuntive

Inserisci le note ordine e altre
informazioni



Dettagli di fatturazione 

Note ordine

Adesso ti trovi nella c.d fase “Checkout”. Inserisci i dati nei campi richiesti. 
I campi con il simbolo “*” sono obbligatori. 

Ricordati di inserire le “Note Ordine” es: le colorazioni dei pennarelli ordinati, il colore degli
album, ecc. Indicazioni utili per l’evasione dell’ordine



Parte 6 - Verifica dati e Note Ordine

Verifica dati



Verifica dati inseriti

Una volta inseriti tutti i dati vi preghiamo di verificare attentamente i dati inseriti
e soprattutto le “note ordine” prima di passare al capitolo successivo di questa
guida. 



Parte 7 - Pagamento con buono Segnalibro

Informazioni di pagamento e
applicazione del buono Segnalibro



Informazioni di pagamento
Siamo arrivati alla fase finale del processo utile al fine di ordinare il materiale acquistabile
tramite buono Segnalibro. Proprio per questo ricordiamo che non sarà possibile eccedere 
il valore del buono con il valore del carrello, in quanto il processo è totalmente informatizzato.

Se il valore del carrello eccede quello del buono non sarà possibile completare e inoltrare 
l’ordine.



Applicazione del buono

Adesso è il momento di applicare il buono, accreditato nel tuo account.
Per attivarlo basterà andare, sempre nella pagina Check-out (quella relativa alla slide
precedente) nel box di colore grigio che si trova in alto alla pagina con il testo che recita: “Ciao!
Hai un buono da spendere sul nostro sito! Guardalo subito.” Dovrai fare clic su “Guardalo subito”



Selezione del buono
Una volta cliccato su “Guardalo subito” si aprirà una tendina nella quale sono contenuti 
i buoni utilizzabili dal tuo account e che ti sono stati accreditati. Seleziona il “rettangolo”
contenente il coupon con un click del mouse. Una volta selezionato sparirà e lo caricherà sulla
pagina di checkout contenente il tuo ordine.



Parte 7 - Inoltrare ordine

Invio dell’ordine a Segnalibro



Inoltrare il tuo ordine
L’ultimo step è l’inoltro dell’ordine ai nostri sistemi. Per farlo dovrai scendere, sempre nella
pagina “Check-out” flaggare il box relativo a “Ho letto e accetto termini e condizioni del sito web”
e cliccare su “Effettua Ordine”



Ordine effettuato

Hai completato il tuo primo ordine su “Segnalibro Promozioni” utilizzando il
buono insegnanti.

Per qualsiasi informazione e/o dubbio ti invitiamo a
contattarci tramite i nostri contatti 

3401589400 oppure via email
info@segnalibropromozioni.it. 


