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Prima di Iniziare
Cosa ti serve

SPID, CIE o CNS funzionante

PC o laptop con connessione stabile

Tempo sufficiente per completare la procedura

Prima di accedere
Individua i posti di interesse 

(Organico provvisorio dei posti di lavoro)

Stabilisci l'ordine delle preferenze

Valuta eventuali combinazioni di spezzoni

Requisiti obbligatori
Essere presenti nelle graduatorie definitive

Accedere solo nel periodo previsto dall'Ufficio

https://jobs.prov.bz.it/default.asp?ET=prd&PM=&D=17&L=it&DL=off&HM=off
https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


Regole Fondamentali
⚠️ Mancata partecipazione

Chi non partecipa entro i termini viene considerato 
rinunciatario.

🔢 Numero di preferenze

Il numero di preferenze dipende dalla posizione in 
graduatoria, fino a un massimo del numero di posti 
disponibili. Considerando anche le combinazioni di posti, 
il limite massimo può raddoppiare. 

Esempio 

in caso di 10 posti disponibili:

- Se sei 7° in graduatoria, puoi esprimere fino a 7 preferenze 
singole o 14 preferenze considerando anche le 
combinazioni.
- Se sei 10°, puoi indicare fino a 10 preferenze singole o 20 
complessive.
- Dall'11° posizione in poi, il limite resta di 10 preferenze 
singole e 20 complessive.
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Accesso al Servizio
La scelta dei posti avviene esclusivamente online tramite il portale 
MyCivis.

Link al servizio
Scelta online dei posti a
tempo determinato per
docenti delle scuole in lingua
italiana

Come accedere

Clicca su "VAI AL SERVIZIO" e 
autenticati con SPID, CIE o 
CNS.

Se il servizio non 
compare
Verifica autenticazione, profilo 
personale e che il periodo sia 
effettivamente aperto.

https://mycivis.civis.bz.it/it/Services/ServiceDetail/?id=1218
https://mycivis.civis.bz.it/it/Services/ServiceDetail/?id=1218
https://mycivis.civis.bz.it/it/Services/ServiceDetail/?id=1218
https://mycivis.civis.bz.it/it/Services/ServiceDetail/?id=1218
https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


Procedura: Indicazioni Generali
Dopo l'accesso

Verifica il tuo codice fiscale nella barra 
rossa in alto a destra. Da lì puoi cambiare 
lingua (italiano, tedesco, inglese) e 
accedere all'Aiuto.

Selezioni disponibili

🟥 Rosso = sezioni attive → clicca qui 
per la scelta

⬛ Grigio scuro = solo consultive, non 
cliccabili

⏱️ Hai 55 minuti per completare 
la procedura. Non esiste un 
timer visibile: controlla il tempo 
autonomamente.
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Tipologie di Posti Disponibili

Cattedra piena 
Orario completo: 18/20 ore settimanali 
(fino a 22 ore nella scuola primaria).

Spezzone
Posto con ore inferiori all'orario 
completo (inferiore a 18/20 h, ma 
superiore/uguale a 7 h). 

Posto Combinato
Unione di due spezzoni compatibili 
tramite la funzione "Combina" per 
raggiungere più ore.

Nella colonna della classe di concorso potresti trovare sigle abbreviate. Esempio: SE-Cla. = Insegnante di classe nella scuola 
primaria (cod. 001/E).

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


Come Gestire le Preferenze

1

➕ Aggiungi
Clicca su "Aggiungi(x)": il numero 
indica la posizione nella lista. Puoi 
usare i filtri per cercare un posto 
specifico. 

2

↔️ Sposta
Usa "Sposta" per cambiare l'ordine. 
Seleziona "Qui (1)", "Qui (2)" ecc. per la 
nuova posizione.

3

🗑️ Cancella
Clicca "Cancella" per eliminare una 
preferenza. Modifiche possibili solo 
prima di trasmettere.
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Combinazione di Spezzoni
Come funziona

Gli spezzoni sono posti con un orario 
inferiore a quello completo. Nella scelta 
online si possono selezionare solo 
spezzoni da almeno 7 ore, fino ad un 
max di 20 ore per la scuola secondaria e 
22 ore per la primaria. 

Se compatibili, possono essere 
combinati tra loro, anche se 
appartenenti a istituti diversi/classi 
diverse. 

Uno stesso spezzone può essere 
inserito sia come parte di una 
combinazione sia come 
preferenza singola, aumentando 
le possibilità di ottenere un 
incarico.
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Modifiche Finali e Trasmissione

⚠️ Una volta premuto "Trasmettere" e confermato con "Sì", non è più possibile modificare, eliminare o aggiungere 
preferenze. La scelta è definitiva.

Si consiglia di verificare la seguente CHECK-LIST:

01

Controlla il numero di 
preferenze inserite

02

Verifica l'ordine delle 
preferenze

03

Conferma le combinazioni di 
spezzoni

04

Rivedi il riepilogo finale

05

Clicca "Trasmettere" → "Sì"

Dopo la trasmissione, potrai scaricare la ricevuta ufficiale da MyCivis. Attenzione: trasmettere senza preferenze equivale a 
rinunciare. Allo stesso modo, cliccando il pulsante “Rinuncia” (anche con le preferenze inserite) si risulterà lo stesso 
rinunciatari.

https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma


Link Utili e Contatti
🔗 Link utili

Portale MyCivis: Scelta online dei posti a tempo
determinato per docenti delle scuole in lingua italiana

Notizie e avvisi: News del Dipartimento Istruzione e
Formazione italiana

Reclutamento docenti: Reclutamento

Portale dei posti disponibili: Organico provvisorio dei
posti di lavoro

📞 Assistenza – Ufficio 17.2

Telefono: 0471 41 13 80 / 0471 41 13 81

E-mail: sceltapostionline@provincia.bz.it

Per supporto tecnico e amministrativo sulla scelta dei posti 
online.

Si ringrazia per l'attenzione e si augura una buona scelta dei posti online!

https://mycivis.civis.bz.it/it/Services/ServiceDetail/?id=1218
https://mycivis.civis.bz.it/it/Services/ServiceDetail/?id=1218
https://scuola-italiana.provincia.bz.it/it/news
https://scuola-italiana.provincia.bz.it/it/news
https://scuola-italiana.provincia.bz.it/it/lavorare-sistema-scolastico/reclutamento
https://jobs.prov.bz.it/default.asp?ET=prd&PM=&D=17&L=it&DL=off&HM=off
https://jobs.prov.bz.it/default.asp?ET=prd&PM=&D=17&L=it&DL=off&HM=off
tel:0471 41 13 80
tel:0471 41 13 81
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