
MANUALE UTILIZZO PIATTAFORMA CERTAMEN

Introduzione

Sul portale https://certamen.comune.arpino.fr.it/ è possibile registrarsi sia come SCUOLA che come

DOCENTE che come SINGOLO STUDENTE autonomo, al fine di poter accedere alla richiesta di iscrizione che

poi verrà valutata dalla commissione organizzatrice del Certamen.

Anche la commissione organizzatrice del Certamen avrà un accesso per la gestione delle richieste delle

iscrizioni delle SCUOLE, dei DOCENTI e dei SINGOLI STUDENTI, potendo quindi validare le richieste,

approvarle e monitorare lo stato di iscrizione dei vari richiedenti.

1. ISCRIZIONE SCUOLA

Accedendo alla seguente pagina https://certamen.comune.arpino.fr.it/ è possibile effettuare l’iscrizione

come SCUOLA, cliccando sull’apposito pulsante. E’ possibile preliminarmente selezionare la lingua Italiano

(di default) o Inglese.

Il risultato è l’apertura di una pagina che consente di inserire tutte le informazioni utili alla profilazione della

stessa SCUOLA.

https://certamen.comune.arpino.fr.it/
https://certamen.comune.arpino.fr.it/


Cliccando sul pulsante REGISTRATI, dopo aver accettato obbligatoriamente le condizioni sulla Privacy

descritte nell’apposito box informativo, verrà confermata la richiesta di registrazione ed inviato in

automatico all’email inserita dall’utente SCUOLA, contenente la LOGIN e la PASSWORD per accedere alla

piattaforma e consentire la richiesta di iscrizione al Certamen di tutti gli Studenti interessati.



2. ACCESSO COME SCUOLA

Una volta ricevute via mail le credenziali di accesso su https://certamen.comune.arpino.fr.it/ è possibile

inseire le stesse nella seguente sezione:

Nel caso si smarrisse la password è possibile sempre richiederla cliccando sul link “Ho dimenticato la

password” che invierà alla email di registrazione una nuova password.

https://certamen.comune.arpino.fr.it/


3. GESTIONE REGISTRAZIONE STUDENTI DA PARTE DELLA SCUOLA

Dopo il login della scuola sulla piattaforma, è possibile accedere alla sezione di inserimento degli Studenti

per la richiesta di iscrizione al Certamen.

Nel menù di sinistra al punto 1, è possibile accedere ala sezione della Dashboard per visualizzare un veloce

riepilogo del numero degli studenti registrati, iscritti o in fase di valutazione di iscrizione da parte della

commissione organizzatrice.

Al punto 2 è possibile accedere all’elenco degli Studenti iscritti fino a quel momento.

Attenzione: sono ammesse 5 iscrizioni massime per Scuola.

Nella sezione 1 c’è l’elenco degli studenti registrati ed in particolare con le informazioni anagrafiche

principali mostrate in colonna e soprattutto con lo Stato Iscrizione che è con la X rossa fino a quando non

sono stati caricati per ciascun studente tutti i documenti richiesti, compreso il bonifico della scuola e la

conseguente Approvazione da parte della commissione organizzatrice.



Il punto 2 invece è la sezione relativa all’inserimento dell’anagrafica del Docente accompagnatore,

La compilazione della sezione 1 e il completamento di tutte le iscrizioni degli Studenti della scuola,

consentirà come ultimo passaggio di scaricare tramite il pulsante rosso di seguito mostrato, il documento

precompilato dell’iscrizione da firmare e ricaricare in questa stessa sezione.

Prima di completare l’iscrizione, per ogni Studente, è necessario scaricare tramite il relativo pulsante, il

documento Domanda Iscrizione da firmare e ricaricare; essa sarà quasi tutta completamente compilata,

tranne firma e data.

Una volta scaricata la Domanda di Iscrizione, attraverso il pulsante Convalida Documenti si potrà accedere

(sempre come utente SCUOLA) al caricamento degli stessi per ciascuna sezione:



Cliccando su ogni sezione, si potrà caricare il documento che una volta importato verrà spuntato come

verde:

Quando tutte le spunte sono verdi, è necessario solamente attendere che la commissione organizzatrice,

con il proprio account possa approvare l’iscrizione.

Dopo l’approvazione infatti avremo il seguente risultato:

E di conseguenza nel riepilogo studenti si vedrà una spunta verde a conferma ufficiale dell’iscrizione dello

studente stesso.



Per registrare un nuovo Studente per la Scuola è necessario cliccare sul menu al punto 3 (+ Aggiungi Nuovo)

E’ quindi necessario compilare tutti i campi al fine di poter utilizzare le funzionalità descritte

precedentemente per perfezionare l’iscrizione dello studente caricando tutti i documenti richiesti.

Attenzione: se durante l’iscrizione si verifica un caso di omonimia è necessario segnalare la casistica alla

seguente email: organizzazione@certamenciceronianum.it che provvederà a sbloccare l’iscrizione.



4. REGISTRAZIONE AUTONOMA DA PARTE DI UNO STUDENTE

Oltre alla registrazione di una Scuola o di un Docente, è anche possibile per il singolo Studente registrarsi

autonomamente, con una procedura del tutto analoga.

L’unica differenza sarà data dal fatto che il singolo Studente riceverà le proprie credenziali e dovrà

provvedere autonomamente alla compilazione e caricamento di tutti i documenti necessari al fine di poter

ottenere l’approvazione dell’iscrizione da parte della commissione organizzatrice del Certamen.

Il singolo studente dovrà accettare le condizioni sulla Privacy obbligatoriamente.

Alla ricezione della mail da parte dello Studente, potrà accedere sul portale

https://certamen.comune.arpino.fr.it/ e proseguire con il perfezionamento della richiesta di iscrizione.

Attenzione: se durante l’iscrizione si verifica un caso di omonimia è necessario segnalare la casistica alla

seguente email: organizzazione@certamenciceronianum.it che provvederà a sbloccare l’iscrizione.

https://certamen.comune.arpino.fr.it/


5. ISCRIZIONE DOCENTE

Oltre alla registrazione di una Scuola o di uno Studente autonomo, è anche possibile per il singolo Docente

registrarsi autonomamente, con una procedura del tutto analoga alle altre testè citate.

Anche in questo caso il Docente dovrà accettare obbligatoriamente le condizioni sulla Privacy.





6. ACCESSO COMMISSIONE ORGANIZZATRICE CERTAMEN PER VERIFICA E CONFERMA ISCRIZIONI

Sempre tramite il seguente indirizzo https://certamen.comune.arpino.fr.it/, la Commissione Organizzatrice

del Certamen, tramite un apposito account con privilegi di amministrazione, potrà accedere alle funzionalità

per la verifica e la conferma delle iscrizioni.

Dopo l’accesso l’utente amministratore del portale vedrà il seguente menu:

Al punto 1. è possibile accedere alla Dashboard che riepiloga informazioni generali di iscrizioni, registrazioni

di Scuole e Studenti.

https://certamen.comune.arpino.fr.it/


Al punto 2. è possibile visionare l’elenco delle Scuole registrate con la possibilità di estrarre in CSV (leggibile

in Excel), tutte le relative informazioni:

Al punto 3. è possibile visionare l’elenco di tutti gli studenti iscritti tramite le singole Scuole, suddivisi

proprio per Scuola.

Da questa sezione, attraverso il pulsante azzurro Azioni, è possibile andare a visionare il dettaglio della

richiesta di iscrizione del singolo Studente selezionato



ed eventualmente approvare l’iscrizione cliccando sul pulsante verde CONFERMA ISCRIZIONE; tale pulsante

è disponibile nella sezione BONIFICO STUDENTE.

Al punto 4. è possibile accedere alla sezione degli Studenti che si sono scritti Autonomamente e dove le

informazioni sulla Scuola e sull’accompagnatore vengono direttamente forniti dallo studente insieme

ovviamente a tutti i documenti e al bonifico da firmare ed allegare in piattaforma.



Al punto 5. è possibile accedere alla sezione che contiene l’elenco dei docenti accompagnatori degli

Studenti delle Scuole e ai Docenti che si sono iscritti singolarmente.


