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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 selezionare, dalla lista dei bandi aperti, quello di suo interesse cliccando sull’icona 

“CompilaOnline”.  

 

Si verrà reindirizzati sulla pagina di login in cui lo studente dovrà autenticarsi inserendo nei campi username e 

password le stesse credenziali utilizzate per l’accesso ai servizi online (prenotazione esami, email,etc). 

ATTENZIONE: E’ necessario sempre selezionare il bando dalla pagina in cui sono presenti i bandi per 

gli studenti  
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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”  

• “STATO RICHIESTA” . 
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. 

 

XXX

XXX
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Per presentare la domanda cliccare il link “NUOVA RICHIESTA”; viene presentata una pagina  in cui sono 
presenti tra TAB in cui nel primo vengono visualizzati i dati anagrafici, non modificabili, ed i dati, 
modificabili del domicilio eletto per la partecipazione al concorso, nel secondo le conoscenze linguistiche e 
nel terzo le informazioni dei dati erasmus. 
Al termine, si clicca il pulsante “AGGIUNGI”, che si trova in basso alla pagina, al fine di inserire i dati nella 
domanda 
Nel primo TAB “Dati Anagrafici ed Accademici”, sono riportati i dati anagrafici ed accademici dello studenti, 
in cui non è possibile effettuare nessuna variazione ad eccezione del domicilio che può essere modificato 
dallo stesso studente agendo nei rispettivi campi 

 

XXXX  

0 
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Nel secondo TAB “Preparazione Linguistica”, lo studente dovrà indicare la/le lingua/e conosciuta con il 
relativo livello di conoscenza su cui dovrà sostenere il colloquio. 

 

XXXX  
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Se lo studente ha necessità di indicare  più di una lingua, potrà aggiungerla nella form di inserimento 
cliccando sul link in alto a destra “Aggiungi Nuova lingua” in cui saranno aggiunte due nuove combo per 
indicare la lingua ed il livello, nel caso si volesse eliminare una lingua inserita sarà necessario cliccare sul link 
“REMOVE” della riga da eliminare. 
La scelta di almeno una lingua straniera su cui sostenere il colloquio è comunque obbligatoria. 
 

 

XXXX  
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Se lo studente possiede delle certificazioni linguistiche che intende presentare in allegato alla domanda, dovrà 
spuntare la relativa casella che indica il possesso della documentazione. 

ATTENZIONE Il certificato dovrà essere presentato in formato cartaceo al momento della 
presentazione della domanda ai relativi sportelli di accettazione. 

 

XXXX  
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Nel terzo TAB “Dati Erasmus”, lo studente dovrà indicare tutte le informazioni necessarie per la definizione 
della borsa, ovvero le tre preferenze degli atenei esteri a cui aderire  e una  breve sintesi dell’esperienze 
lavorative, dei progetti di studio all’estero e delle motivazioni alla mobilità 

I laureandi in Biologia hanno la possibilità di indicare il percorso “Doppia Laurea” in tal caso le scelte degli 
atenei esteri saranno solo due. 

 

XXXX  

xxxx 
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Lo studente potrà scegliere dalla lista degli accordi esteri associati alla sua facoltà, per visionare tale lista 
potrà cliccare sull’icona blu indicata con la lettera “i”. 

Successivamente effettuerà le scelte delle tre opzioni selezionandole dalle apposite combo. Quando tutte le 
informazioni saranno complete la domanda sarà registrata premendo il pulsante “AGGIUNGI” 

XXXX  

XXXX  
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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”  

• “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. 

 
 

XXXX  

XXXX  
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La scheda dell’autocertificazione è divisa in due TAB, il primo “Esami sostenuti da piano” indica il riepilogo 
di tutti gli esami sostenuti e registrati fino al giorno della presentazione della domanda e su cui non è possibile 
eseguire nessuna modifica, eventuali inesattezze presenti devono essere sanate agli sportelli della Segreteria 
Studenti prima della compilazione dell’autocertificazione .  
Il secondo TAB “Esami sostenuti non in piano” permette di autocertificare eventuali esami sostenuti ma non 
ancora presenti nella propria carriera, sarà a cura dello studente una volta certificati tali esami assicurarsi che 
la SEGRETERIA STUDENTI provveda a sistemare la propria carriera. 

 

XXXX  
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Nella dichiarazione degli esami sostenuti ma non ancora registrati bisogna indicare la Descrizione esatta, il 
numero di crediti, il voto, l’anno a cui si riferisce l’esame (1,2,3,4,5) e la data in cui si è sostenuto nel formato 
indicato. Per aggiungere un ulteriore esame bisogna cliccare il link in alto a destra “Aggiungi Nuovo Esame” 
in tal modo sarà aggiunta una nuova riga con i campi da compilare, eventuali esami erroneamente indicati 
possono essere  eliminati cliccando sul link “REMOVE” della riga da eliminare. 
 

 
 

XXXX 
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4. 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 i quattro Tabulatori “DATI ANAGRAFICI E ACCADEMICI” , “PREPARAZIONE 
LINGUISTICA”, “ DATI ERASMUS” e “ESAMI AUTOCERTIFICATI” , dopo aver verificato i dati presenti 
in essi, si convalida la domanda cliccando sul pulsante “CONVALIDA ”.  

 

XXXX  
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Ogni sezione consente la modifica dei dati inseriti, per eseguire le modifiche apportate nella singola 
sezione bisogna premere il pulsante “MODIFICA”  presente nel TAB in cui si sono modificati i dati. 
Nel TAB “DATI ANAGRAFICI E ACCADEMICI” è possibile cambiare i riferimenti del domicilio, se si 
eseguono modifiche bisogna confermarle premendo il pulsante “MODIFICA”  presente in tale TAB . 

Nel TAB “PREPARAZIONE LINGUISTICA” è possibile modificare le conoscenze e confermare le 
modifiche con l’apposito pulsante presente nel TAB . 

 

xxxx 

xxxxx 

XXXX  
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Nel TAB “DATI ERASMUS” è possibile modificare le scelte e le indicazioni riportate e renderle effettive 
premendo il pulsante “MODIFICA”  presente in tale TAB . 

Nell’ultimo TAB “ESAMI AUTOCERTIFICATI” sono solo visionabili gli esami autocertificati che saranno 
inserite nella domanda di partecipazione senza possibilità di eseguire modifiche, se non fossero corretti 
occorre rigenerare una nuova autocertificazione procedendo come già indicato al punto 3 

 

XXXX  

XXXX 
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Quando si è certi che i dati presenti sono quelli definitivi, bisogna  convalidare la domanda con l’apposito 
tasto “CONVALIDA” presente nel TAB “DATI ANAGRAFICI ED ACCADEMICI”  
 

ATTENZIONE una volta convalidata la domanda non si potranno eseguire più cambiamenti, sarà 
possibile stampare la documentazione da presentare all’ufficio competente. 

 

xxxx 

xxxxx 
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5. 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 informazioni 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.(vedi frecce in figura) 

XXXX  

XXXX  
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Modello Domanda Prodotto 

 

xxx
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Modelle Autocertificazione Prodotto 

 

xxx
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Lo studente alla consegna di tutta la documentazione in suo possesso presso lo sportello competente, 
riceverà una ricevuta di accettazione della domanda. 
 

Ricevuta di Accettazione Ricevuta 
 
 


