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Guida alla procedura di preiscrizione in soprannumero ai corsi di formazione 
per il conseguimento della specializzazione per le attività di sostegno 

a.a. 2018-2019 

 
Si informa che, a partire dalle ore 14.00 del 6 maggio 2019 e fino alle ore 12.00 del 14 maggio 
2019, saranno attive le procedure telematiche per la preiscrizione in soprannumero ai corsi di 
formazione per il conseguimento della specializzazione per le attività di sostegno dell’Università 
degli studi di Bergamo di cui all’art. 3 del Decreto Rettorale Rep. n. 150/2019 prot. n. 52788/V/2 del 
12.03.2019. 
 
Al fine dell’inserimento della domanda è necessario collegarsi allo Sportello internet dell’Università 
di Bergamo tramite il link: 

http://sportello.unibg.it/esse3/Home.do 

In caso di primo accesso al sistema, prima di effettuare la procedura illustrata nella presente guida 
è necessario provvedere alla registrazione dei propri dati anagrafici secondo la procedura indicata 
nella Guida alla procedura di REGISTRAZIONE allo sportello internet, reperibile alla pagina 
www.unibg.it/sostegno. 
 
La domanda di preiscrizione in soprannumero, compilata in ogni sua parte, dovrà essere: 

a) presentata a mano, entro il 20 maggio 2019, ore 12.00, alla Segreteria del CQIA, via dei 
Caniana 2, Bergamo, ufficio 266, oppure 

b) spedita tramite raccomandata a/r, entro il 20 maggio 2019 (farà fede il timbro dell’ufficio 
postale accettante), all’indirizzo Università degli studi di Bergamo – Segreteria CQIA - via 
dei Caniana 2, 24127 Bergamo, oppure 

c) (per i soli candidati in possesso di una casella personale di posta elettronica certificata) 
spedita al Protocollo generale all’indirizzo di posta elettronica certificata 
protocollo@unibg.legalmail.it entro il 20 maggio 2019. 

 

Alla domanda dovrà essere allegata la copia di un valido documento di identità personale. 

 
 
 
 

 

 

 

Nelle pagine seguenti verranno illustrati i diversi passaggi della procedura telematica di 
compilazione della domanda di iscrizione in soprannumero. 
  

NB: Coloro che saranno ammessi alla frequenza del corso a seguito di presentazione della 
domanda di ammissione in soprannumero dovranno successivamente immatricolarsi, ai sensi 

dell’art. 12 del bando DR 150/2019, entro i termini perentori indicati al momento della 
pubblicazione delle graduatorie di cui all’art. 10 del medesimo bando, secondo le modalità che 

verranno rese note mediante apposito avviso, pubblicato alla pagina web 
www.unibg.it/sostegno. 

 

http://sportello.unibg.it/esse3/Home.do
http://wwwdata.unibg.it/dati/bacheca/1212/58036.pdf
http://www.unibg.it/sostegno
mailto:protocollo@unibg.legalmail.it
http://www.unibg.it/sostegno
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1. Dal menu in alto a destra seleziona ‘Login’ e inserisci nome utente e password, ottenuti al 
momento della registrazione al sistema informativo di Ateneo. 

Se hai dimenticato le credenziali di accesso, puoi recuperarle attraverso l’apposita funzione, 
selezionando l’opzione ‘Password dimenticata’: 

 

 

2. Seleziona “Segreteria”: 
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3. Seleziona “Pre-iscrizione”: 

 
 

 
4. Seleziona “Iscrizione concorsi”: 
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5. Seleziona “Specializzazione di attività di Sostegno”, quindi fai click su “Avanti”: 

 

6. Seleziona il concorso «Iscrizione in soprannumero ai corsi di formazione per il 
conseguimento della specializzazione per le attività di sostegno», quindi fai click su “Avanti”: 

 

7. Fai click su “Conferma e prosegui”: 
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8. Seleziona “Inserisci Nuovo Documento di Identità” (se è già presente un documento valido 
puoi passare direttamente al punto 10):  

 

9. Inserisci i dati richiesti, quindi fai click su “Avanti”,  
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10. Controlla i dati inseriti relativi al tuo documento di identità, fai click su “Avanti”, quindi su 
“Conferma e prosegui”: 

 

 

11. Seleziona il grado di scuola di tuo interesse dall’apposito menu a tendina, quindi fai click su 
‘Avanti’: 
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12. Nel caso in cui sia necessario inserire una dichiarazione di invalidità, compila questa 
maschera con le indicazioni richieste, quindi fai click su “Avanti”: 

 

13. Se tutti i dati presenti nella maschera di riepilogo sono corretti, fai click su “Conferma e 
prosegui”: 
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14. Se non ci sono altre dichiarazioni di invalidità da inserire, fai click su “Avanti”: 
 

 

Nella schermata successiva ti verrà richiesto di inserire la tipologia di abilitazione all’insegnamento 
di cui sei in possesso, utilizzata per l’accesso alle selezioni del precedente ciclo dei corsi di 
specializzazione sul sostegno.  
Tutti i candidati dovranno compilare: 

 il primo blocco opzionale, inserendo il Titolo di Scuola Superiore; 
 almeno una delle sette opzioni proposte nel secondo blocco opzionale. 

Per tutte le opzioni occorre compilare soltanto i campi obbligatori [*]. 
Si riportano qui di seguito alcune informazioni utili per l’inserimento dei dati richiesti, alle quali si 
raccomanda di attenersi scrupolosamente. 
 
OPZIONE 1 (Abilitazione professionale): 

1) Per le procedure concorsuali: 
a. Nella maschera “Selezione ente” selezionare “In altra struttura”; 
b. Alla voce “Struttura” selezionare, dall’apposito menu a tendina, la voce 

“MINISTERO”; 
c. Alla voce “Percorso di studio” inserire gli estremi della procedura concorsuale 

(esempio: DDG nn/aaaa), la Regione e la provincia di svolgimento della procedura 
concorsuale e la classe di abilitazione. 

2) Per il diploma di Scuola magistrale/Istituto magistrale conseguito entro l’anno 
scolastico 2001/2002: 
a. Nella maschera “Selezione ente” selezionare “In altra struttura”; 
b. Alla voce “Struttura di conseguimento” selezionare, dall’apposito menu a tendina, 

la voce "Struttura di conseguimento non codificata", quindi fare click su “Avanti” 
(non occorre inserire i dettagli relativi all’istituto di conseguimento del titolo, in 
quanto già dichiarati nel primo blocco opzionale); 
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c. Alla voce “Percorso di studio” inserire la tipologia di diploma (esempio: Diploma di 
scuola magistrale) e il grado di scuola. 

3) Per le abilitazioni conseguite all’estero: 
a. Nella maschera “Selezione ente” selezionare “In altra struttura”; 
b. Alla voce “Struttura” selezionare, dall’apposito menu a tendina, la voce 

“MINISTERO”; 
c. Alla voce “Percorso di studio” inserire gli estremi del provvedimento di 

riconoscimento del titolo (da allegare alla domanda di iscrizione al test) e la classe 
di abilitazione. 

4) Percorso Abilitante Speciale (PAS) 
a. Nella maschera “Selezione ente” selezionare “In questo Ateneo” o “In altro Ateneo”, 

quindi compilare, se si tratta di altro Ateneo, la successiva schermata relativa 
all’Ateneo di conseguimento; 

b. Alla voce “Percorso di studio” inserire “Corso PAS classe ...” (specificare la classe di 
abilitazione); 

c. Si prega di compilare anche il campo relativo all’anno accademico e alla data di 
conseguimento (anche se non contrassegnati da asterisco). 

Nota Bene: Eventuali altri titoli abilitanti non previsti da nessuna delle opzioni seguenti 
devono essere inseriti nell’Opzione 1.  

 
OPZIONE 2 (Tirocinio Formativo Attivo - TFA) 

Alla voce “Percorso di studio” inserire la classe di abilitazione. 
OPZIONE 3 (Specializzazione): 

Alla voce “Percorso di studio” inserire la classe di abilitazione. 
 

OPZIONE 4 (Laurea di Vecchio ordinamento in Scienze della formazione primaria): 
Alla voce “Percorso di studio” inserire il grado di scuola per il quale si è in possesso di 
abilitazione all’insegnamento (infanzia/primaria). 
 

OPZIONE 5 (Laurea Magistrale quinquennale a ciclo unico in Scienze della formazione primaria 
– LM 85-bis) 
 
OPZIONE 6 (Corsi o biennali di II livello presso i Conservatori di musica e gli Istituti musicali 
pareggiati finalizzati alla formazione dei docenti delle classi 31/A, 32/A e di strumento 
musicale): 

1) Alla voce “Corso di studio” inserire la denominazione esatta del diploma conseguito 
(esempio: BI.FOR.DOC.); 

2) Alla voce “Percorso di studio” inserire la classe di abilitazione. 

 
OPZIONE 7 (Diploma di didattica della musica congiunto al diploma di scuola secondaria di 
secondo grado e al diploma di conservatorio): 

1) Inserire i dati relativi al diploma di scuola secondaria di secondo grado; 
2) Nella sezione “Titolo non definito” inserire il Diploma di Conservatorio. Nota bene: è 

necessario compilare i campi “Corso di studio”, “Data di conseguimento”, “Anno 
accademico” (anche se non contrassegnati da asterisco); 

3) Nella sezione “Diploma accademico di secondo livello”, inserire i dati relativi al Diploma 
di Didattica della musica, indicando la classe di abilitazione nel campo “Percorso di 
studio”. 
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15. Dopo avere inserito tutti i dati richiesti, fai click su “Prosegui”: 

 

16. Seleziona ora “Completa ammissione al concorso”: 
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17. Salva/stampa il pdf relativo alla domanda di ammissione: 
 

 
 

Per salvare/stampare la domanda in un momento successivo a quello dell’inserimento della stessa, 
dovrai accedere nuovamente allo sportello internet, selezionando le voci di menu 

- Segreteria 

- Pre-iscrizione, 

quindi recuperando l’iscrizione già inserita dalla lista delle istanze presentate. 
 
 
Allo stesso modo, fino alla scadenza della procedura telematica di iscrizione (ore 12.00 del 
14.05.2019), potrai modificare la domanda di iscrizione. 
 
Sulla stampa della domanda, negli appositi spazi, dovrai inserire i dettagli relativi al possesso di uno 
dei tre requisiti richiesti dal bando, art. 3, per l’accesso in soprannumero (punto a. oppure punto b. 
oppure punto c.) 
 


