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1. Accesso al sistema 
 

Lo studente per accedere alla procedura di compilazione online della domanda di partecipazione al 

Bando di concorso, deve autenticarsi inserendo nei campi username e password le stesse credenziali 

utilizzate per l’accesso ai servizi online (prenotazione esami, email, …). 

 

 
 
 
 

2. Nuova Domanda 
 

Lo studente autenticato visualizza  nella home del sito (come di seguito riportato) il menù con la 

voce “DOMANDA” . 

 
 
Cliccando sulla voce di menù, si apre, sulla sinistra, un sottomenù con due voci: 

• “NUOVA RICHIESTA” e  
• “STATO RICHIESTA” . 
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Cliccando sulla prima voce è possibile presentare una nuova domanda di partecipazione. 
Il sistema verifica preventivamente i requisiti amministrativi e in caso negativo presenta un 
messaggio, rimandando agli uffici di competenza per eventuali chiarimenti. 
Cliccando sulla seconda voce è possibile verificare/compilare la domanda già inserita. 
 
 

 
 
Per presentare la domanda cliccare il link “NUOVA RICHIESTA”; viene presentata una pagina  in 
cui sono visualizzati i dati anagrafici, non modificabili, ed i dati, modificabili, del domicilio, eletto 
per la partecipazione al concorso, e delle conoscenze tecnico/linguistiche. Al termine, si clicca il 
pulsante “AGGIUNGI”, che si trova in basso alla pagina, al fine di inserire i dati nella domanda. 
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3. Stato Domanda 
 
Nella home page cliccando sul link “DOMANDA” del menù in altro a destra, si apre il sottomenù a 
sinistra che riporta le voci: 

• “NUOVA RICHIESTA” e  
• “STATO RICHIESTA” . 

 

 
 
Cliccando sul link “STATO RICHIESTA”  è possibile visualizzare la domanda inserita, in cui sono 
presentati le informazioni principali, lo stato della pratica e, se è stata inserita, l’autocertificazione 
degli esami sostenuti.  
Il segno di spunta rosso, presente nella colonna “Dichiarazione Sostitutiva”,  indica che non è stata 
presentata alcuna autocertificazione inerente agli esami sostenuti, cliccando su questo link è 
possibile procedere alla compilazione della suddetta dichiarazione. 
 

 
 

3.1. Presentazione autocertificazione esami 
 
Cliccando sul segno di spunta rosso, si accede ad una pagina in cui sono presenti due tabulatori 
identificati come “ESAMI SOSTENUTI DA PIANO” e “ESAMI DA SOSTENERE NON IN 
PIANO” in cui sono riportati gli esami da dichiarare nell’autocertificazione. 
Cliccando il primo TAB “ESAMI SOSTENUTI DA PIANO”  viene presentata una lista, NON 
MODIFICABILE, contenente gli esami sostenuti e utili alla presentazione della domanda, registrati 
dalla Segreteria. 
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Solo se gli esami da indicare non sono presenti nella lista degli esami già registrati, bisogna cliccare 
sul TAB  “ESAMI DA SOSTENERE NON IN PIANO”, in cui si devono indicare sia la 
descrizione, sia i crediti,  sia il voto e sia la data dell’esame da inserire nella autocertificazione; la 
pagina presenta una sola riga da compilare, per poter inserire un esame aggiuntivo bisogna cliccare 
sul link in alto a sinistra “AGGIUNGI NUOVO ESAME”, in tal modo compare una nuova riga in 
cui indicare i dati dell’esame.  
 

 
 
Una volta indicati tutti gli esami da autocertificare nella domanda cliccare sul pulsante 
“AGGIUNGI”. 
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3.2. Lavora Domanda 
Nella home page cliccando sul link “DOMANDA” del menù, in altro a sinistra, si apre il sottomenù 
a destra riportando le voci  “NUOVA RICHIESTA” e “STATO RICHIESTA” . Cliccando sul link 
“STATO RICHIESTA”  è possibile visualizzare la domanda inserita, in cui sono presentate le 
informazioni principali, lo stato della pratica e, se è stata inserita, l’autocertificazione degli esami 
sostenuti.  
Il segno di spunta verde presente nella colonna “Dichiarazione Sostitutiva”  indica che è stata 
presentata l’autocertificazione inerente agli esami sostenuti. Nel caso fosse necessario effettuare 
delle modifiche alla dichiarazione eseguita occorre cliccare sul segno di spunta verde presente nella 
colonna  e dichiarare nuovamente TUTTI gli esami sostenuti, in tal modo l’ultima dichiarazione 
inserita sostituisce la precedente. 
Per stampare la domanda e l’autocertificazione da presentare agli uffici di competenza è necessario 
passare la domanda dallo stato “PROVVISORIA” allo stato “DEFINITIVA”. Questo passaggio 
avviene convalidando i dati inseriti, previa verifica, cliccando sull’immagine della matita LAVORA 
DOMANDA. 
 

 
 
Si apre una pagina con tre Tabulatori “DATI ANAGRAFICI”, “DATI DOMICILIAZIONE” e 
“ESAMI AUTOCERTIFICATI”, dopo aver verificato i dati presenti in essi, si convalida la 
domanda cliccando sul pulsante “CONVALIDA”.  
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Nel caso fosse necessario modificare i dati del domicilio, si può procedere PRIMA DELLA 
CONVALIDA alle modifiche dall’apposito TAB “DATI DOMICILIAZIONE” e confermarle 
premendo il tasto “MODIFICA” 
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Nel caso gli esami indicati nel TAB “ESAMI AUTOCERTIFICATI” non fossero corretti occorre 
rigenerare una nuova autocertificazione procedendo come già indicato al punto 3.1 
 

 
 
 

4. Stampa Documenti 
 
Nella home page cliccando sul link “DOMANDA” del menù in altro a destra si apre il sottomenù a 
sinistra riportando le voci  “NUOVA RICHIESTA” e “STATO RICHIESTA” . 
Cliccando sul link “STATO RICHIESTA”  è possibile visualizzare la domanda inserita, in cui 
saranno presentati le impaginazioni principali, lo stato della pratica, nel caso in cui la pratica è nello 
stato “DEFINITIVA” è possibile stampare e firmare sia la domanda che l’autocertificazione da 
consegnare all’ufficio competente. 
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Selezionando l’autocertificazione da firmare e consegnare all’ufficio competente si visualizza 
l’immagine del documento: 
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