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Servizi @nline per lo Studente. 
Una sola password per molti  servizi.  
 

 

Il presente documento fornisce le linee guida relative alla procedura d’iscrizione al test 

di ammissione per il corso di formazione per il conseguimento della specializzazione per 

le attività di sostegno (D.M. 249/2010). 

 

 

ATTENZIONE: La domanda può essere integrata entro la scadenza dei termini previsti 

dal bando dopo la sua compilazione (vedere appendice a pag. 18). Tenete presente che 

la dimensione massima degli allegati che è possibile caricare è di 3 Mb (megabyte). 
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1. Collegati al sito http://studenti.unimc.it e clicca sull’icona “menu”  in alto a destra 

della pagina 

 

 
 
 
2. Una volta aperto il menu seleziona la voce “login” per accedere se sei uno studente già 

registrato nel nostro database, altrimenti utilizza la voce “registrazione” per inserire i 

tuoi dati anagrafici ed ottenere le tue personali credenziali di accesso (nome utente e 

password). 
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3. Utilizza la voce “Login” del menu ed inserisci le tue credenziali di accesso. 

 

 

4. Se hai più di una carriera svolta nel nostro ateneo, verrà visualizzata la lista delle tue 

carriere, aprine una qualsiasi utilizzando il pulsante  in corrispondenza della 

carriera scelta, altrimenti vai al punto 5. 

 

 

 

5. Utilizza l’icona in alto a destra per visualizzare le scelte possibili. 
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6. Se avevi una precedente carriera clicca sulla voce “Area studente” altrimenti sulla voce 

“Area registrato”. 

    

 

 

7. Clicca sulla voce “Test di ammissione” presente nel sotto menu “Area studente” o 

“Area registrato”. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

UNIVERSITÀ DEGLI STUDI 
DI MACERATA 

 - 5 -

 

                                                                                  

 

8. Avvia la procedura premendo il pulsante “Iscrizione concorsi” presente in fondo alla 

pagina di riepilogo. 

 

 

 

Seleziona la voce “Test 

di ammissione”. 
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9. Selezione il concorso a cui vuoi partecipare e premi il pulsante “Avanti”. 

 

 

10. Inserisci i dati del tuo documento di identità (pulsante “Inserisci Nuovo Documento di 

Identità”). 

 

11. Inserisci i dati richiesti e prosegui con il pulsante “Avanti”.  
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12. Conferma i dati e prosegui con il pulsante “Avanti”. 

 

 

 
13. Utilizza il pulsante “Allega documento di identità” per allegare il tuo documento. 
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14. Inserisci i dettagli del documento e allega il file (pulsante “Sfoglia”), poi prosegui con il 

pulsante “Avanti”. 

 

 

15. Alla pagina di riepilogo del documento utilizza il pulsante “Avanti” e poi il pulsante 

“Prosegui”. 
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16. Alla sezione “Scelta categoria amministrativa ed ausili di invalidità” puoi richiedere 

eventualmente l’ausilio allo svolgimento della prova selezionando l’opzione “Si” 

altrimenti lascia selezionata l’opzione “No” e prosegui con il pulsante “Avanti”. 

 

 

17. Se hai scelto di richiedere l’ausilio alla prova, inserisci i dati richiesti (Tipologia di 

invalidità e nota) e prosegui con il pulsante “Avanti”. 

 

 

18. Conferma i dati inseriti utilizzando il pulsante “Conferma e prosegui”. 

 



 
 

UNIVERSITÀ DEGLI STUDI 
DI MACERATA 

 - 10 -

 

19. Alla sezione Dichiarazioni di invalidità, se hai richiesto l’ausilio alla prova, inserisci la 

dichiarazione di invalidità utilizzando l’apposito pulsante (“Inserisci nuova dichiarazione 

di invalidità”), altrimenti prosegui con il pulsante “Avanti”. 

 

 

20. Se necessario, inserisci i dati di invalidità del candidato poi prosegui con il pulsante 

“Avanti”. 

 

 

21. Nella pagina di riepilogo prosegui con il pulsante “Conferma”. 
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22. Se necessario, allega il tuo certificato di invalidità utilizzando il pulsante “Inserisci 

Allegato”. 

 

 

23. Inserisci i dati di dettaglio dell’allegato (i campi contrassegnati con l’asterisco sono 

obbligatori) e allega il file con il pulsante “Sfoglia”. 

 

 

24. Prosegui con il pulsante “Avanti”. 
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25. Nella pagina di riepilogo delle dichiarazioni prosegui con il pulsante “Avanti”. 

 

 

26. Alla sezione Gestone titoli e documenti per la valutazione inserisci i dati richiesti 

nell’elenco “tipo titolo”, per maggiori dettagli leggi attentamente il bando di concorso 

(utilizza i link presenti per consultare il bando e la modulistica disponibile da compilare e 

allegare). L’inserimento del titolo di accesso è obbligatorio (almeno 1 file va allegato 

fino ad un massimo di 5) a differenza dei titoli culturali; per procedere seleziona 

l’opzione “Si” e poi il pulsante “Avanti”. 

 

 

27. Scegli la tipologia del titolo, inserisci la denominazione ed una breve descrizione, poi 

allega il titolo utilizzando il pulsante “Sfoglia” e premi su “Avanti”. Il titolo di accesso è 

un allegato obbligatorio, per gli altri titoli è facoltativo inserire gli allegati.  

Attenzione: la dimensione massima per ogni file che deve essere caricato non può 

superare i 3 Megabyte, inoltre il nome dei file non deve essere troppo lungo 

altrimenti il suo caricamento genera un messaggio di errore. Se la dimensione del file 

supera i 3 Mb si consiglia di caricare più file di dimensioni ridotte che non superino il limite 

fissato. 
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28. Se necessario inserisci gli altri titoli (culturali) ripetendo lo stesso procedimento eseguito 

per il caricamento dei titoli di accesso (in questo caso non ci sono limiti nel numero dei 

file che possono essere allegati). Quando terminato seleziona “No” e premi il pulsante 

“Avanti”. 

 

 

 

29. Conferma l’inserimento dei dati con il pulsante “Avanti”. 
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30. Termina l’iscrizione utilizzando il pulsante “Completa ammissione al concorso”. 

 

 

 

 

31. L’iscrizione è completata, utilizza il pulsante “Pagamenti” per accedere alla lista dei 

pagamenti e stampare l’avviso di pagamento PagoPa della tassa di ammissione al 

concorso. Il pulsante “Modifica iscrizione” consente di ripetere la procedura entro il 

termine di scadenza previsto da bando, per apportare eventuali modifiche o integrazioni 

in caso di necessità. 
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32. Clicca sul numero di fattura per accedere alla pagina di dettaglio per la stampa della 

tassa di ammissione al concorso o per procedere al pagamento online. 

 

33. Nella pagina di dettaglio fattura utilizza il pulsante bianco  per 

stampare l’avviso di pagamento, oppure procedi direttamente al pagamento on line 

utilizzando il pulsante rosso .  

 Per ulteriori informazioni sulle modalità di pagamento potete consultare il tutorial al 

link https://www.unimc.it/it/iscrizione-e-carriera/tutorials/tutorialpagopa.pdf  
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34. Il pulsante “Home concorsi” della pagina di riepilogo iscrizione concorsi consente di 

accedere alla lista dei concorsi disponibili ed a quella dei concorsi cui si è iscritti. Potete 

accedere nuovamente alla lista dei concorsi disponibili anche utilizzando il link “Test di 

ammissione” presente nel menu/area studente o menu/area registrato. Accedendo 

nuovamente alla sezione “Concorsi di ammissione” trovate il riepilogo dei concorsi cui 

siete iscritti, se volete iscrivervi ad un altro concorso premete il pulsante “Procedi con 

l’ammissione”, poi il pulsante “Iscrizione concorsi” per trovare la lista dei concorsi 

disponibili e ripetere la procedura elencata in questo tutorial. 
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35. Non dimenticate di chiudere la sessione di lavoro tramite la voce “Logout” del menu di 

scelta - . 
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APPENDICE: Integrazione domanda 
 

È possibile aggiornare e/o integrare la propria domanda di ammissione al concorso fino alla 

scadenza dei termini. Accedete nuovamente all’area riservata con le vostre credenziali e 

utilizzate sempre il link “Test di ammissione” presente nel menu/area studente o menu/area 

registrato. In tal modo alla pagina “Concorsi di ammissione” trovate l’elenco dei concorsi a cui 

siete iscritti, cliccate sul concorso che volete integrare per visualizzare la pagina di riepilogo 

relativa. 

 

 

 

Nella pagina di riepilogo del concorso trovate in fondo il pulsante “Modifica iscrizione” che vi 

consente di ripercorrere completamente la procedura d’iscrizione ed apportare le integrazioni 

desiderate. 
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Se dovete integrare i titoli, ad esempio, ritornate alla sezione “Gestione titoli e documenti per 

la valutazione” dove potete dichiarare ulteriori titoli rispondendo “Si” alla domanda “Vuoi 

dichiarare/allegare documenti e/o titoli alla domanda di ammissione?”. 

 

 

 

Integra i dati e completa la procedura fino alla fine, al termine delle integrazioni rispondi “No” 

alla domanda “Vuoi dichiarare/allegare documenti e/o titoli alla domanda di ammissione?” 

per poter proseguire e completare la procedura. 
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FAQ 

 

 Come evitare errori durante il caricamento degli allegati?  

 

Per evitare problemi di caricamento dei file occorre rispettare i seguenti criteri: 

1. la dimensione massima del file non può superare i 3 Mb, se la documentazione da allegare è 

consistente potete suddividerla in più file e caricarli uno alla volta, ogni file deve avere una 

dimensione al massimo di 3 megabyte. 

2. Il nome del file o dei file da uplodare non deve essere troppo lungo, file con nomi troppo 

lunghi possono creare problemi nel caricamento. 

3. Nella pagina di caricamento degli allegati, inserire nel campo “nota” descrizioni brevi e 

sintetiche per ogni allegato. Testi descrittivi troppo lunghi possono creare problemi di 

caricamento, in quanto il campo nota ha un limite prefissato nel numero massimo di 

caratteri che possono essere utilizzati, se viene superato tale limite l’upload del file genera 

la segnalazione di un errore. 

 

 Posso modificare la mia domanda dopo il suo completamento? 

 

Certamente, accedi nuovamente nell’area riservata studenti (http://studenti.unimc.it) e 

utilizza di nuovo la voce “Test di ammissione” del menu di scelta Area Studente o Area 

Registrato. La pagina mostra l’elenco dei concorsi di ammissione cui risulti iscritto, ogni voce 

dell’elenco è un link che ti permette di accedere alla pagina di riepilogo dei dati della tua 

iscrizione a quel concorso, in fondo alla pagina trovi il pulsante per modificare la tua iscrizione 

(pulsante “Modifica iscrizione”). Premendolo puoi ripetere la procedura d’iscrizione 

modificando o integrando i tuoi dati, affinché le modifiche vengano acquisite è necessario 

portare a completamento tutti gli step previsti fino alla fine della procedura. 

 

 Posso iscrivermi a più di un concorso? 

 

Certamente, accedi nuovamente nell’area riservata studenti (http://studenti.unimc.it) e 

utilizza di nuovo la voce “Test di ammissione” del menu di scelta Area Studente o Area 

Registrato. La pagina mostra l’elenco dei concorsi di ammissione cui risulti iscritto, in fondo alla 

pagina trovi il pulsante “Procedi con l’ammissione” che ti consente di iscriverti, ripetendo la 

procedura, ad un nuovo concorso. 


