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Guida pratica alla domanda
di concorso

Checklist e consigli per candidarti online senza errori (concorsi
pubblici e selezioni, incluse le Universita).

Autore: Giuseppe Arlotta
Sito: concorsipubblici.net

Ultimo aggiornamento: 14/02/2026

A cosa serve questa guida

Questa guida € pensata per aiutarti a compilare e inviare una domanda di concorso
online in modo corretto, riducendo gli errori piu comuni (allegati mancanti, dati non
coerenti, invio senza ricevuta). Puoi usarla come checklist prima dell'invio e come
promemoria dopo la candidatura.

Suggerimento: stampa le pagine 3-4 o salvale sul telefono per spuntare i passaggi.
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Panoramica veloce in 7 passi

« Raccogli documenti e dati personali (identita, titoli, recapiti).
- Verifica i requisiti nel bando e segnati la scadenza.

Accedi al portale (SPID/CIE/CNS o credenziali richieste).
Compila la domanda con attenzione e salva spesso.

Carica gli allegati nel formato corretto (PDF, dimensione massima, firme).

Invia la domanda e scarica la ricevuta/protocollo.

Controlla avvisi successivi: prove, rettifiche, graduatorie.

Prima di iniziare: cosa controllare subito

1) Scadenza e orario limite. 2) Modalita di invio (solo online). 3) Allegati obbligatori.
4) Eventuale pagamento (tassa concorso).
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Checklist documenti e dati

Spunta le voci man mano che le prepari. Alcune richieste possono variare: fai

sempre riferimento al bando.

0 Documento di identita valido

O

Codice fiscale

Recapiti aggiornati

Titolo di studio richiesto

Eventuali titoli aggiuntivi

Curriculum (se richiesto)

Ricevuta pagamento (se
previsto)

Firma digitale o firma
autografa

Carta d'identita o passaporto in corso di validita.

Verifica che i dati coincidano con quelli inseriti
nel portale.

Email e telefono. Controlla anche la casella
spam.

Diploma/laurea o qualifica indicata dal bando.

Certificazioni, servizi prestati, titoli preferenziali
(se previsti).

Formato PDF, aggiornato e coerente con i dati
inseriti.
Tassa concorso: salva ricevuta e codice

transazione.

Solo se richiesta per dichiarazioni/allegati
specifici.

Tip: crea una cartella sul PC/telefono con nome 'DOMANDA - [ENTE] - [DATA]' e salva li dentro
bando, allegati e ricevuta.
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Procedura passo per passo

1) Leggi il bando in modo strategico

Controlla subito: profilo, numero posti, requisiti, scadenza, modalita di invio, allegati
obbligatori, prove e criteri di valutazione.

2) Accedi al portale

Usa SPID/CIE/CNS o le credenziali richieste. Se e la prima volta, registrati con
anticipo: evita il giorno della scadenza.

3) Compila la domanda

Inserisci i dati con attenzione. La coerenza e fondamentale: i dati della domanda
devono combaciare con gli allegati e i titoli dichiarati.

4) Carica gli allegati

Rispetta formato e dimensione massima (spesso PDF). Se e richiesta la firma,
verifica che sia presente prima dell'upload.

5) Invia e conserva la ricevuta

Dopo l'invio scarica ricevuta/protocollo. Se non hai una ricevuta, la domanda
potrebbe non essere stata acquisita.

Checklist finale prima dell'invio

O Ho controllato scadenza e fuso orario dell'orario limite.
[0 Ho caricato tutti gli allegati richiesti e sono leggibili.

O | dati inseriti coincidono con documenti e titoli.

[0 Ho salvato ricevuta/protocollo e copia della domanda inviata.
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Errori frequenti (e come evitarli)

Invio all'ultimo minuto | portali possono rallentare. Punta a inviare almeno
24 ore prima.

Allegati sbagliati o illeggibili Apri ogni PDF dopo l'upload (se possibile) e verifica
che sia completo.

Dati non coerenti Attenzione a date, denominazioni dei titoli, indirizzi
e recapiti.
Mancata ricevuta Senza protocollo/ricevuta non hai prova dell'invio:

ripeti la procedura o contatta assistenza.

Email perse nello spam Aggiungi il mittente ai contatti e controlla
spam/posta indesiderata.

Consiglio: se il bando prevede un pagamento, non farlo all'ultimo momento. Conserva sempre la
ricevuta.
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Dopo l'invio: cosa fare

Salva ricevuta/protocollo e copia della domanda in una cartella dedicata.

Controlla periodicamente la pagina ufficiale del concorso: possono uscire
rettifiche o comunicazioni.

Segna in agenda eventuali date di prova (quando pubblicate) e verifica le
istruzioni operative.

Prepara i documenti per l'identificazione il giorno della prova (se prevista in
presenza).

Mini piano di preparazione (generale)

Le materie variano da concorso a concorso: fai sempre riferimento al bando. In
generale, per profili amministrativi possono essere utili: nozioni di diritto
amministrativo, trasparenza e anticorruzione, ordinamento degli atenei, contabilita
di base, informatica e uso di Office.

Suggerimento: crea una lista di argomenti dal bando e fai 30-45 minuti al giorno di ripasso, piu
simulazioni a ridosso della prova.

Autore: Giuseppe Arlotta Pagina 6



concorsipubblici.net Guida pratica - domanda di concorso

FAQ rapide

Posso partecipare se ho un titolo superiore?

Di solito si, se possiedi anche il requisito minimo richiesto. Verifica nel bando
eventuali limitazioni.

La domanda e valida senza ricevuta?

No: senza protocollo/ricevuta non hai prova dell'invio. Controlla sempre che
I'operazione sia completata.

Cosa succede se manca un allegato?

Dipende dal bando. In alcuni casi la domanda e esclusa; in altri puoi integrare entro
termini specifici.

Dove trovo aggiornamenti su prove e graduatoria?

Sulla pagina ufficiale del concorso e sugli avvisi pubblicati dall'ente.

Trasparenza e contatti

Per segnalazioni, correzioni o aggiornamenti puoi scrivere a
info@concorsipubblici.net.

Approfondimenti: Politica editoriale - Correzioni e aggiornamenti.

Link diretti: https://www.concorsipubblici.net/politica-editoriale/ |
https://www.concorsipubblici.net/correzioni-e-aggiornamenti/

Nota: questa guida ha scopo informativo. Fa fede esclusivamente la documentazione ufficiale
pubblicata dagli enti.
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