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Concorso per l’ammissione  
ai Percorsi formativi Abilitanti da 30, 36 e 60 CFU 

 
 
 

Guida alla compilazione  
della domanda di partecipazione  
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 Gent. Candidato 
 

l’iscrizione online richiede pochi minuti, ma l’esatto svolgimento della procedura è  
essenziale per il buon esito dell’ammissione al concorso, pertanto ti consigliamo di: 
 

● Prendere preventiva visione del Bando nella pagina dedicata 
● Svolgere le operazioni da un PC 

Durante la procedura ti verrà chiesto di effettuare l’upload di alcuni documenti che ti invitiamo a predisporre 

prima di iniziare, (vedi Art 3 comma 3 del bando): 
 
● Modulo obbligatorio per la dichiarazione dei requisiti di ammissione (art. 3.3. del bando), lo trovi sulla 
pagina dedicata in formato pdf editabile, dovrai compilarlo e salvarlo sul tuo pc e quindi farne l’upload 
quando richiesto dalla procedura online. ATTENZIONE! Devi scegliere il modulo predisposto per la tua classe, 
quello allegato al bando ha solo scopo esemplificativo! 
 
● Eventuali autocertificazioni/attestazioni a completamento di quanto dichiarato nel suddetto modulo 
e/o nel questionario online o comunque richiesto nel bando, in particolare: 

 
● nella sezione “eventuali ulteriori allegati” della procedura online dovranno essere inseriti i 
documenti relativi al PF24, crediti riconoscibili e attestato di sicurezza ecc…. 
● nella sezione “stato matricolare/certif. di servizio” della procedura online dovrà essere inserita la 
documentazione relativa al servizio (prospetto R1 o dichiarazione del DS ovvero del facente funzione) 

 

N.B. Ti chiediamo l’accortezza di utilizzare prevalentemente copie di certificazione già in tuo possesso oppure di 

autocertificazioni da sistema, che generalmente vengono rese fruibili gratuitamente da parte degli Enti.   

https://www.unifi.it/it/studia-con-noi/dopo-la-laurea/formazione-insegnanti/percorsi-formativi-abilitanti-da-30-36-e-da-60
https://www.unifi.it/it/studia-con-noi/dopo-la-laurea/formazione-insegnanti/percorsi-formativi-abilitanti-da-30-36-e-da-60


 

 

 
                                                                                                                                                                                       Ufficio Formazione Insegnanti 

3 
  
A questo punto puoi svolgere la procedura di iscrizione online: 

    collegati ai servizi online di Ateneo (https://www.unifi.it/vp-10028-servizi-online.html) 

 
 

 
 

 
 
 
 

https://www.unifi.it/vp-10028-servizi-online.html
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           in entrambi i casi, il sistema ti chiederà di scegliere la modalità di accesso fra  
SPID o CIE 
 

   

 
 

Una volta identificato o terminate le procedure di registrazione dei dati personali (per i 
nuovi iscritti), verrai indirizzato nella Piattaforma Gestione carriere studenti (GCS) 

 
 
 

https://studenti.unifi.it/auth/Logon.do?EnableRwd=1


 

 

 
                                                                                                                                                                                       Ufficio Formazione Insegnanti 

5 

 

Qui ti vengono proposte le carriere svolte presso il nostro Ateneo, per accedere, scegli 
l’ultima effettuata, tramite l’apposito bottone “Seleziona” 
 

ATTENZIONE! Nel caso di un’unica carriera, la schermata si apre in automatico senza necessita di selezionare 

 

quindi tramite il Menù a tendina seleziona “segreteria”> “concorsi di ammissione” 
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In questo modo il sistema ti porta alla prima schermata dove dovrai agire tramite il bottone 

“iscrizione concorsi” 
   

        

 
Quindi troverai una pagina informativa con il link al sito di Ateneo.  
Potrai proseguire tramite il bottone “avanti” 
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A questo punto ti viene chiesto di scegliere la tipologia di corso per il quale intendi svolgere 
la selezione. Dovrai selezionare “Formazione iniziale insegnanti” e quindi agire tramite il 
bottone “Avanti” 
 

 
Nella schermata successiva ti viene proposta la scelta del corso di studi per il quale stai 
concorrendo 
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Quindi la lista dei concorsi a cui puoi accedere. Ne troverai tre per ognuna delle classi di 
concorso per le quali il nostro Ateneo è stato accreditato, uno per ORDINARI, uno per 
RISERVISTI e uno per SOPRANNUMERARI (Vedi “Definizioni” a pag. 7 del bando) 

 
ATTENZIONE! presta la massima cura nella scelta del concorso (classe e tipologia), una volta conclusa la 

procedura non sarà possibile rettificare e la quota eventualmente versata non potrà essere rimborsata o 
riconosciuta. 
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Seguono le schermate dedicate alle dichiarazioni 
 

 

La prima è riferita alla segnalazione di disabilità/DSA, se non intendi segnalarne puoi saltare 
questa sezione tramite il bottone “Avanti” 
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Altrimenti, in caso tu debba usufruirne, puoi agire tramite il bottone “inserisci nuova” 

 

 
e quindi compilare tutti i campi e fare l’upload delle certificazioni, quando richiesto 
dal sistema 
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Segue la sezione dedicata alla dichiarazione dei titoli 

N.B. nel caso degli ex studenti Unifi, questa sezione potrebbe essere già precompilata (in parte o tutta), dal sistema e 
quanto presente non potrà essere modificato. 
Per gli studenti di altro Ateneo, si raccomanda comunque di integrare tutti i titoli, tramite il bottone “inserisci” delle apposite 
sezioni 
 

                

 
 

Una volta terminato l’inserimento o verificati i dati si passa alla schermata successiva tramite il 
bottone “Procedi” 
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Nella seconda schermata dedicata ai titoli vengono proposte le combinazioni inserite, è necessario 
selezionare quella riguardante il titolo di accesso e quindi agire tramite il bottone “Procedi” 
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La sezione successiva è dedicata all’upload dei moduli e delle autocertificazioni 
(vedi Art 3 comma 3 del bando). PONI PARTICOLARE ATTENZIONE! 
 

 
 

Per poter procedere con l’allegazione dei documenti è necessario selezionare “sì” e quindi “Avanti”. 
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Scegliendo “Sì” sarai indirizzato alla schermata dove effettuare l’upload dei documenti, qui:                            

 

N.B1. il campo “descrizione” dell’allegato non può essere usato per avanzare richieste, presentare dichiarazioni o fornire specifiche 
che non si evincano dalla documentazione presentata 

N.B2. l’operazione di allegazione (Sì + AVANTI), dovrà essere ripetuta per ogni documento e soltanto al termine di tutti gli upload si 

potrà selezionare “no” per passare ad una nuova sezione della procedura 
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RICORDATI!!  che dovrai fare l’upload del:  

 

● Modulo obbligatorio per la dichiarazione dei requisiti di ammissione (obbligatorio PER 

TUTTI art. 3.3. del bando), lo trovi nella pagina dedicata in formato pdf editabile, dovrai compilarlo e 

salvarlo sul tuo pc e quindi farne l’upload nell’apposita della procedura online. ATTENZIONE! Devi 
scegliere il modulo predisposto per la tua classe, quello allegato al bando ha solo scopo esemplificativo 
 

● Eventuali autocertificazioni/attestazioni a completamento di quanto dichiarato nel suddetto 

modulo e/o nel questionario online o comunque richiesto nel bando, in particolare: 

 
● nella sezione “eventuali ulteriori allegati” della procedura online dovranno essere inseriti i 
documenti relativi al PF24, crediti riconoscibili e attestato di sicurezza ecc…. 
● nella sezione “stato matricolare/certif. di servizio” della procedura online dovrà essere inserita la 
documentazione relativa al servizio (prospetto R1 o dichiarazione del DS ovvero del facente funzione) 

 
 
 

N.B.! Ti chiediamo l’accortezza di utilizzare prevalentemente copie di certificazione già in tuo possesso oppure 
di autocertificazioni da sistema, che generalmente vengono rese fruibili gratuitamente da parte degli Enti.   
 

 
 
 

https://www.unifi.it/it/studia-con-noi/dopo-la-laurea/formazione-insegnanti/percorsi-formativi-abilitanti-da-30-36-e-da-60
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Alla fine dell’allegazione di ogni documento il sistema riporta alla sezione di riepilogo 
e chiede se si vuol procedere con l’upload di un altro documento (ricorda che solo al 
termine di tutte le operazioni di upload devi scegliere “no”). 

Qui puoi prendere visione di quanto allegato e puoi ancora:  
 
• Prendere visione dell’allegato tramite il bottone  

• Modificarne denominazione e descrizione tramite il bottone  

• oppure eliminarlo tramite il bottone  
 
 

Una volta appurata la correttezza degli allegati prosegui con il bottone “Avanti”. 
 
 

N.B. ricorda che una volta cliccato “Avanti”, l’allegato non potrà più essere modificato  
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Si arriva così alla schermata dove viene proposto il questionario obbligatorio a cui 
dovrai rispondere online 

 
 
Tramite il bottone “compila” ti viene proposto il link di accesso  
Per es. 
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al termine della compilazione procedi tramite il bottone “invio”  
 
N.B. il questionario è diversificato per tipologia di concorso (ORDINARIO, RISERVISTA o SOPRANNUMERARIO), 
qualora tu partecipi per la stessa tipologia di concorso su più classi, il questionario ti verrà somministrato un’unica 

volta in occasione della prima procedura. Sarà poi cura della Segreteria elaborare le informazioni in esso 
contenute, in base alla classe.  

Dopo aver compilato e inviato il questionario il sistema di riporta alla schermata delle 
avvertenze e ti chiede di completare la domanda. 

Una volta riscontrata l’esattezza dei dati riportati, prosegui con il bottone  
“completa la domanda” 

ATTENZIONE!! una volta completata, la domanda non potrà più essere modificata 
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 Segue un riepilogo con indicazione dei titoli valutabili 

       
 
A questo punto secondo le disposizioni dell’Art. 3 comma 4 del bando, ti viene chiesto di procedere con il 
pagamento del contributo di partecipazione al concorso. Puoi accedervi tramite il bottone “pagamenti” 
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Cliccando il numero di “fattura”, 
 

 
 

accedi alla pagina con le modalità di pagamento 

 
Potrai agire direttamente tramite il bottone “Paga con pagoPA” oppure per le altre modalità di 
pagamento con “Stampa Avviso per pagoPA” 
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A proposito del pagamento ti ricordiamo che: 

 
● il contributo dovuto viene automaticamente calcolato dal sistema al termine della procedura e 

deve essere pagato entro la scadenza. 

● Secondo quanto riportato nel bando art. Art. 3 comma 4, per nessun motivo ne potrà essere 
richiesto il rimborso o il riconoscimento per altra iscrizione. 

● i pagamenti devono essere effettuati tramite il canale pagoPA 
● i pagamenti andati a buon fine vengono notificati in automatico dal sistema bancario presso il 

quale si è svolta l'operazione per cui non è richiesto di inviare o allegare la ricevuta di pagamento. 
● se si agisce tramite il bottone “paga con pagoPA” ma poi non si porta a termine il versamento, il 

sistema necessiterà di alcune ore per resettarsi e consentire un nuovo tentativo o un tentativo con 
altre modalità 

 

e inoltre che: 
 

● il sistema non rilascia alcuna ricevuta di avvenuta iscrizione, la procedura si ritiene conclusa quando 
appare il “pallino verde” nella sezione “pagamenti” della pagina personale dei servizi online, non 
saranno fornite ulteriori conferme. 


