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COLLABORAZIONI STUDENTESCHE A TEMPO PARZIALE 
Guida alla compilazione e invio della domanda online 

per gli studenti dell’UMG  
(eccetto gli iscritti al I anno di un Corso di laurea magistrale biennale) 

 
1) Accedi al sistema 
Lo studente, per accedere alla procedura di compilazione online della domanda deve autenticarsi, all’indirizzo 
https://unicz.esse3.cineca.it/, cliccare su Login e inserire nei campi Nome utente e Password le stesse 
credenziali utilizzate per l’accesso ai servizi online (prenotazione esami, ecc.). 

 
 
2) ACQUISISCI I DOCUMENTI CHE DOVRAI ALLEGARE ALLA DOMANDA 
Ti suggeriamo, preliminarmente, di acquisire e salvare sul tuo PC tutti i documenti che dovrai allegare alla 
domanda 
 
2.1) Per acquisire la dichiarazione sostitutiva di certificazione degli esami sostenuti: 
 a) clicca sul menù in alto a destra 

 
 
  
  

https://unicz.esse3.cineca.it/
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 b) clicca su “Segreteria” 

 
 
 c) clicca su “Certificati” 

 
 
 d) clicca su “Autocertificazione_Certificato Iscrizione con Esami” 

 
 

 stampa il documento,  firmalo nell’apposito spazio (Il/La Dichiarante),  
scansionalo salvandolo sul tuo PC. 
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2.2) Per acquisire il Libretto: 
 a) clicca sul menù in alto a destra 

 
 
 b) clicca su “Area Riservata” 

 
 
 c) clicca su “Visualizza dettagli” nella sezione “Status studente”  

 
  
 d) clicca su “vai al mio libretto” 
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 salva sul tuo PC una stampa del libretto, sottoscritto 

Direttamente dal browser di navigazione vai al pulsante di stampa e poi assicurati di aver stampato 
integralmente la pagina web contenente libretto, legenda, ecc., SOTTOSCRIVILO E SCANSIONALO 
salvandolo sul tuo PC per poterlo successivamente allegare alla domanda 

 
 
 
2.3) salva sul tuo PC la copia di un documento di riconoscimento in corso di validità e l’ISEE utilizzato per 
l’iscrizione all’anno accademico in corso 
 
 

 avrai così disponibili sul tuo PC i 4 documenti  
che ti verranno successivamente richiesti per completare la domanda. 

 
 
3) Accedi all’area dedicata al bando per le collaborazioni studentesche 
 a) clicca sul menù in alto a destra 
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 b) clicca su “Segreteria” 

 
 
   
 c) clicca su “150 Ore” 
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 d) potrai visualizzare l’elenco bandi collaborazioni studentesche e dovrai cliccare sulla lente 
nella colonna “Azioni” 

 
 

4) ATTENZIONE! 

 4.1) Se visualizzi una pagina web come questa, significa che in base ai dati presenti in esse3 relativi alla 
tua carriera/iscrizione, non risulti in possesso dei requisiti per partecipare al bando; se ritieni di proseguire con 
l’iscrizione dovrai verificare e risolvere la problematica segnalata (ad es. regolarizzare il pagamento delle tasse 
per l’a.a. in corso e/o segnalare alla Segreteria Studenti di riferimento eventuali mancati caricamenti di 
esami/CFU; ti suggeriamo di verificare da bando o Regolamento se sei effettivamente in possesso dei requisiti 
per la partecipazione al bando (http://web.unicz.it/uploads/2016/09/regolamento-part-time.pdf)  
 Si avverte che per ogni eventuale problema tecnico e/o operativo, è possibile aprire un apposito ticket 
al seguente link: http://www.asi.unicz.it/helpdesk/. 
 

 
 
 
 
 
 

http://web.unicz.it/uploads/2016/09/regolamento-part-time.pdf
http://www.asi.unicz.it/helpdesk/
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OPPURE 
 4.2) Se la tua posizione in Esse3 risulta regolare, potrai visualizzare questa pagina web, scegliere una 
sola “Sede di destinazione” e, per proseguire, dovrai cliccare su “Sottoscrizione al bando” 
 

 
 
5) Dichiara di essere in possesso di tutti i requisiti 
Arrivato a questa pagina web e, dopo aver verificato di essere in possesso di tutti i requisiti elencati, dovrai: 
- apporre il flag su ciascuna delle dichiarazioni presenti, in quanto tutte obbligatorie: 
- selezionare la preferenza relativamente alla destinazione, vale a dire individuare la Struttura presso la quale 
intendi concorrere e apporre “1” dal menù a tendina presente accanto alla predetta Struttura (colonna “pref”); 
- cliccare su “Iscrivi”;  
N.B. solo il flag su “Il/La sottoscritto/a dichiara di VOLER PARTECIPARE al servizio di assistenza (accompagnamento e 
tutorato) agli studenti con disabilità non grave” è alternativo al flag su “Il/La sottoscritto/a dichiara di NON VOLER 
PARTECIPARE al servizio di assistenza (accompagnamento e tutorato) agli studenti con disabilità non grave” 
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6) Inserisci gli allegati 
Attenzione! Arrivato a questa pagina web hai ancora completato l’iscrizione e non potrai ancora stampare la 
conferma dell’iscrizione, in quanto, per completare quest’ultima dovrai allegare tutti i documenti richiesti nel 
bando; pertanto, devi procedere cliccando su “Inserisci un nuovo allegato” 
 

 
 
 
 6.1) Inserisci la dichiarazione sostitutiva di certificazione degli esami sostenuti 
 a) nel campo “Allegato Predefinito” visualizza il menù a tendina che ti consentirà di scegliere la 
tipologia di documento da allegare
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  b) per allegare il primo dei documenti (dichiarazione sostitutiva di certificazione) scegli 
l’apposita voce dal menù a tendina presente nel campo “Allegato Predefinito” 

 
 
  c) clicca su “Sfoglia” in corrispondenza del campo “Allegato” e allega la dichiarazione 
sostitutiva di certificazione che hai precedentemente salvato sul tuo pc (già firmata e scansionata)  

 
  d) clicca su “Allega” 
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  6.2 Inserisci la “Stampa del libretto” 
  a) per allegare il secondo dei documenti (Stampa del libretto) clicca nuovamente su “Inserisci 
un nuovo allegato”  

 
  b) scegli l’apposita voce “stampa del “Libretto” dal menù a tendina presente nel campo 
“Allegato Predefinito” 

 
  
   
  c) clicca su “Sfoglia” in corrispondenza del campo “Allegato” e allega la stampa del libretto che 
hai precedentemente salvato sul tuo pc (previa firma e scansione) come da precedente istruzione 
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  d) clicca su “Allega” 

 
  
  6.3 Inserisci la “copia di un documento in corso di validità” 
  a) per allegare la copia del documento in corso di validità clicca nuovamente su “Inserisci un 
nuovo allegato” 

 
  b) scegli l’apposita voce “copia di un documento in corso di validità” dal menù a tendina 
presente nel campo “Allegato Predefinito” 
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  c) clicca su “Sfoglia” in corrispondenza del campo “Allegato” e allega la copia di un documento 
in corso di validità che hai precedentemente salvato sul tuo pc  

 
 
  d) clicca su “Allega” 

 
 
  6.4 Inserisci la “dichiarazione sostitutiva relativa all’ISEE utilizzato per l’iscrizione all’anno 
accademico in corso” 
  a) per allegare la dichiarazione sostitutiva relativa all’ISEE utilizzato per l’iscrizione all’anno 
accademico in corso clicca nuovamente su “Inserisci un nuovo allegato” 
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  b) scegli l’apposita voce “dichiarazione sostitutiva relativa all’ISEE utilizzato per l’iscrizione 
all’anno accademico in corso” dal menù a tendina presente nel campo “Allegato Predefinito” 
  

 
  c) clicca su “Sfoglia” in corrispondenza del campo “Allegato” e allega la dichiarazione 
sostitutiva relativa all’ISEE utilizzato per l’iscrizione all’anno accademico in corso che hai precedentemente 
salvato sul tuo pc come da precedente istruzione 

 
  d) clicca su “Allega” 
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 verifica che tutti gli allegati risultino salvati correttamente 

 

 
 
7) clicca su “Conferma Iscrizione al bando e Stampa domanda di partecipazione (i dati dell'iscrizione non 
saranno più modificabili)” 
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8) A questo punto devi confermare: clicca su “Conferma”

 
 
9) si aprirà un file contenente la ricevuta che dovrai salvare sul tuo PC, stampare e conservare. 
Dovrai consegnarla all’Ufficio Protocollo dell’Ateneo SOLO se risulterai vincitore dell’incarico, cioè se il tuo 
nominativo sarà presente nella graduatoria definitiva che sarà pubblicata con Decreto Rettorale  

 


