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La piattaforma  
Candidature online – Università degli studi di Genova è la piattaforma per:  

• la pubblicazione dei procedimenti elettorali che si svolgono con il sistema “a candidature” 

(direttori di dipartimento; presidi di scuola) 

• la raccolta delle candidature dei candidati (domanda, curriculum vitae, programma, copia di 

documento di riconoscimento) 

• la raccolta degli eventuali ritiri di candidature presentate 

 

La piattaforma è raggiungibile tramite il link: https://candidature.unige.it/home. 

 

Di seguito l’immagine di come si presenta la home page della piattaforma 
 

 
 

  

https://candidature.unige.it/home
https://incarichi.unige.it/home
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Accesso (lato amministratore)  
Per accedere alla piattaforma, cliccare come “Accedi o registrati”. 

Selezionare la sezione “Amministratore/Affari Generali” e accedere con UniGePASS come nella schermata 

riportata di seguito: 

 
 

Premere il tasto verde con la dicitura “Accedi alla sezione ufficio” 
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La successiva schermata riepiloga le procedure e il loro stato (bozza, aperte, chiuse). Il dettaglio è visualizzato 

in sezioni in base alla tipologia delle elezioni per cui sono state create le procedure di candidatura (“Tutti”, 

“Direttore”, “Preside”). 

Per mezzo dei tasti verdi, ubicati in alto a destra, è possibile creare una procedura per le seguenti tipologie di 

elezioni: 

• Preside di scuola 

• Direttore di dipartimento 

 

 
 

Come creare una procedura (lato amministratore) 
La schermata presenta una sequenza di campi da compilare per poter inserire la procedura: 

• titolo (ad es. elezione direttore dispo) 

• descrizione (per esteso con eventuali ulteriori informazioni) 

• data pubblicazione (del decreto di indizione e degli elettorati provvisori) 

• riferimento pubblicazione (URL del sito di pubblicazione del decreto di indizione, ma allegare anche 

in “allegati”) 

• data apertura ai candidati (apertura automatica): data in cui la procedura sarà resa visibile ai 

candidati nella loro apposita sezione per la presentazione delle candidature 

• data scadenza (termine presentazione candidature) 

• data scadenza ritiro (prima votazione) 

• data prima votazione 

• data scadenza ritiro (seconda votazione) 

• data seconda votazione 

• decreto (riferimenti del decreto di indizione) 

• data decreto (di indizione) 

• tipo di accesso (solo candidati autoregistrati/solo candidati UniGePASS/candidati sia autoregistrati 

che UniGePASS) 

• struttura (denominazione del dipartimento o della scuola) 

• carica (inserire solo la dicitura “Direttore” o “Preside”) 

• data inizio mandato 

• data fine mandato 
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• pubblico (è sempre necessario spuntare il campo affinché sia visibile anche ai candidati quando la 

procedura verrà aperta) 

 

Salvare la procedura premendo il pulsante “Salva” alla fine della pagina di inserimento dei dati. 
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Una volta salvati i dati, viene presentata la schermata di gestione della procedura in cui è possibile 

svolgere le seguenti attività: 

• inserire allegati (che restano modificabili durante tutta la fase di candidatura). È necessario 

allegare il relativo decreto di indizione e gli elettorati provvisori e definitivi o il riferimento 

(collegamento ipertestuale) ad Albo UniGE indicato nel decreto di indizione. 

o Per inserire o aggiungere un allegato (decreto di indizione, elettorati), accedere alla 

sezione allegati e cliccare sul tasto verde “crea nuovo”: 

 
• modificare procedura 

• eliminare procedura (solo se non è stata già aperta) 

• aprire la procedura: si attiva la procedura che sarà visibile ai candidati solo a partire dalla 

data e ora inserite nel campo “Data apertura ai candidati “ 

• visualizzare anteprima della candidatura 

• andare alla pagina pubblica: permette di visualizzare la pagina pubblica della procedura (il 

tasto compare solo dopo l’apertura della procedura) 
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Come gestire una procedura (lato amministratore) 
Cliccando sulla procedura di interesse si apre la seguente schermata, che consente la consultazione 

dei documenti e delle informazioni correlate. 

 
Cliccando su “candidatura”, si entra nel suo dettaglio, dove è possibile scaricare e salvare la domanda 

e i rispettivi allegati (programma, il curriculum vitae, copia del documento di riconoscimento) sono 

ubicati in fondo alla pagina. 
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Come scaricare le candidature e l’istanza di ritiro (lato amministratore) 
 

Accedere alla sezione ufficio. 

 

Selezionare la procedura di interesse: 

 
 

Cliccare sulla candidatura interessata: 
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Per scaricare i documenti relativi: 

• alla candidatura → per scaricare la domanda: premere il tasto “Scarica candidatura in 

formato PDF”; per scaricare gli allegati: cliccare sui singoli files degli allegati posizionati in 

fondo alla pagina della candidatura (programma, curriculum vitae, copia del documento di 

riconoscimento) 

• al ritiro → premere i tasti “Scarica il ritiro in formato PDF” e “Scarica allegato” (la sola copia 

del documento di riconoscimento) 
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Come presentare una domanda (lato candidato)   
Per presentare una candidatura è necessario autenticarsi nella piattaforma. Le modalità di 

autenticazione sono tre:  

• tramite UniGEPASS - cliccare sul 

relativo tasto blu/arancione e inserire 

le proprie credenziali  

• tramite SPID - cliccare sul relativo 

tasto blu/arancione, scegliere il 

provider utilizzato e accedere 

inserendo i pin richiesti  

• tramite Registrazione alla 

piattaforma candidature: se non si è 

ancora registrati, cliccare su 

“Registrati” in basso e compilare il 

form di registrazione, in tutte le sue parti, e al termine cliccare su “Registrati”. Dopo alcuni minuti, 

arriverà sulla casella di posta dell’indirizzo indicato un’e-mail (da noreply@unige.it) con la conferma 

della registrazione. Si raccomanda di controllare sempre anche le cartelle dello Spam e del Cestino.  
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Il candidato ora clicca su “elenco di procedure aperte”. 

 
 

Il candidato seleziona la procedura di suo interesse: 
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Dopo aver selezionato la procedura di interesse, compare la seguente schermata. 

Cliccare sul tasto verde “Presenta la tua candidatura” 

 
La fase di presentazione della candidatura è suddivisa in quattro sezioni:  

1. Dati personali 

2. Dichiarazioni 

3. Allegati  

4. Presentazione 

 

Nella sezione “Dati personali”, il candidato compila i campi, alcuni dei quali sono già precompilati: 

• indirizzi 

• comune 

• provincia 

• c.a.p. 

• nazione 

• telefono 
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Al termine della compilazione il candidato clicca sul tasto blu “salva i dati inseriti” 
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Il candidato passa ora alla sezione “Dichiarazioni”, spuntando le caselle interessate. 

Cliccare, poi, sul tasto blu “salva le dichiarazioni inserite”: 

 
Il sistema comunica la corretta conclusione della fase e segnala eventuali errori. 

Il candidato passa ora alla sezione “Allegati”, dove carica, attraverso il tasto blu “carica allegato”: 

1. copia del documento di riconoscimento 

2. curriculum vitae 

3. programma 

 
Nel box “caricamento allegati”, il candidato: 

• seleziona dalla prima tendina il tipo di allegato (ad es. programma) 

• seleziona dalla seconda tendina l’allegato (ad es. programma) 

• Clicca sul tasto blu “carica allegato”. 

• Risponde alla domanda in alto “Confermi di voler caricare questo file?” cliccando sul tasto 

“SI”o “NO” 
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Il candidato passa poi alla sezione “Presentazione” 

 
 

Il candidato, verificato di aver caricato correttamente i documenti e le informazioni, clicca prima 

sulla casella “i dati sopra riportati sono corretti” e poi sul tasto blu “presenta candidatura”: 

 
 

Dopo la presentazione, la candidatura non sarà più modificabile. 

Analogamente se il candidato ha omesso un allegato, non può integrare la candidatura, ma deve 

ripresentarla di nuovo integralmente, ripetendo i suddetti passaggi. La nuova candidatura 

sostituisce la precedente. 
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Presentata la candidatura, il candidato può scaricarla cliccando sul tasto verde a destra “scarica 

candidatura in pdf”. 

Il candidato riceve anche un messaggio di avvenuta presentazione alla propria casella di posta 

elettronica. 

  
 

E’ possibile riaccedere in qualsiasi momento al sistema utilizzando le proprie credenziali. 

Nella sezione “Le mie candidature” nella pagina iniziale il candidato può vedere le candidature già 

presentate per le varie procedure. 
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Ritiro della candidatura presentata telematicamente (lato candidato) 
Il candidato può ritirare la sua candidatura entro il termine precisato nel decreto di indizione. 

Il candidato accede alla piattaforma: https://candidature.unige.it/home 

Si identifica con SPID o UniGePASS o con le credenziali ottenute in fase di registrazione. 

 
 

Clicca sul tasto verde “accedi alla sezione candidato” 

 
  

https://candidature.unige.it/home
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Clicca su “Le mie candidature” 

 
 

Seleziona la procedura per la quale intende ritirare la sua candidatura. 

Clicca sul tasto azzurro a destra “ritira candidatura” 
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Nella seguente schermata allega copia del documento di riconoscimento e clicca sul tasto grigio in 

basso “Ritiro della candidatura”. 

 
 

Compare la seguente schermata con messaggio di corretta conclusione dell’operazione o con 

eventuale segnalazione di errore. 

Il candidato può scaricare la dichiarazione di ritiro e l’allegato cliccando sui tasti a destra e riceve un 

messaggio di avvenuto ritiro nella sua casella di posta elettronica. 
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Archiviazione (lato amministratore) 
Chiusa la procedura è possibile archiviarla. 

Nella pagina della procedura premere il tasto grigio a destra “Archivia procedura”. 

 
 

Completare i campi inerenti alla fine della conservazione e cliccare su tasto grigio “archivia procedura”. 

 
 


