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Zugri� auf die Website 

  
Um auf den Dienst zuzugreifen, folgen Sie dem Link. https://newazes.prov.bz.it/companion/auth 

 

 
Klicken Sie auf die Schaltfläche „Mit MyCIVIS 
anmelden“, um die Authentifizierung fortzusetzen. 

 
Sie werden vorübergehend zum 
Authentifizierungsportal weitergeleitet, wo Sie die 
gewünschte Methode auswählen können. 

 



Nach der Authentifizierung werden Sie auf die 
Hauptseite der Website weitergeleitet. 
 

 
  



Antrag um Elternzeit 

Klicken Sie auf den Abschnitt „Elternzeit“ > 
Dashboard 

 

Das System zeigt eine Zusammenfassung Ihrer 
Situation in Bezug auf Ihre Arbeit und Ihre Kinder und 
gibt an, für welche Kinder die Möglichkeit besteht, 
Elternzeit zu nehmen (diese sind mit dem „wählbar“ 
in der Spalte „Status“ gekennzeichnet). 

 



Wählen Sie zunächst das gewünschte Kind aus. 
Anschließend wird die Schaltfläche „Weiter“ 
aktiviert. Klicken Sie auf „Weiter“, um fortzufahren. 

 
Anschließend müssen Sie die Eigenerklärungen 
unterzeichnen, indem Sie die Kästchen in beiden 
Absätzen ankreuzen. Klicken Sie dann auf „Weiter“, 
um fortzufahren. 

 



Anschließend gehen wir zum zusammenfassenden 
Abschnitt der Daten des Kindes über. 
 

 
Hier können Sie die erforderlichen Informationen 
bezüglich des Gesetzes Nr.104/1992 und/oder Ihrer 
Stellung als alleinerziehender Elternteil in Bezug auf 
das minderjährige Kind aktualisieren (siehe 
getrennten Abschnitt für weitere Details). 

 
Sobald Sie Ihre Daten überprüft haben, klicken Sie 
auf „Weiter“. 

 
Im nächsten Fenster geben Sie die Daten des 
anderen Elternteils ein und klicken dann auf 
„Speichern“. Klicken Sie anschließend auf „Weiter“, 
um fortzufahren. 

 



Das System zeigt eine Zusammenfassung der zuvor 
erfassten Abwesenheiten des Mitarbeiters an und 
ermöglicht zudem die Ergänzung von Daten über 
Abwesenheiten bei anderen Arbeitgebern. 

 
Geben Sie im ersten Feld die Anzahl der 
Monate/Tage Ihrer Elternzeit bei einem anderen 
Arbeitgeber ein, einschließlich des Namens des 
Arbeitgebers, der Anzahl der Monate und Tage sowie 
des prozentualen Anteils der Vergütung. 
Mit einem Klick auf „Hinzufügen“ werden die Daten 
gespeichert. 
Alternativ können Sie das Kästchen markieren, um 
anzugeben, dass Sie keine Elternzeit dieser Art in 
Anspruch genommen haben. 

 

 



Im zweiten Feld können Sie Angaben zu Elternzeit, 
die Sie bei anderen Arbeitgebern über die ersten drei 
Monate hinausgenommen haben, sowie zu anderen 
wichtigen Abwesenheiten, die angerechnet werden 
müssen, wie z. B. Mutterschaftsurlaub, 
Vaterschaftsurlaub, Freistellung aus 
Erziehungsgründen, unbezahlter Wartestand für 
Personal mit Kindern und/oder Wartestand mit 
Teilzeitarbeitsverhältnis, eintragen. 
 
Es ist jedoch möglich, ein Häkchen zu setzen, um 
anzuzeigen, dass keine derartigen Abwesenheiten 
stattgefunden haben. 

 
 

 
Klicken Sie nach dem Ausfüllen Ihrer Daten auf 
„Weiter“.  
Anschließend ö�net sich der Abschnitt zur Eingabe 
der Abwesenheitsdaten des anderen Elternteils. 
Dieser Abschnitt muss ebenfalls ausgefüllt und zur 
Bestätigung abgehakt werden. Klicken Sie dann auf 
„Weiter“. 

 



Wählen Sie nun die gewünschte Art der 
Inanspruchnahme aus: 

- Tagesinanspruchnahme 
- Stundeninanspruchnahme 
- Reduzierung der Wochenstunden 
- Rückwirkende Zahlung 
 

 
Der Abschnitt zum Antrag um Elternzeit zeigt 
zunächst eine Zusammenfassung mit folgenden 
Angaben: 

- Aufträge der/des Bediensteten 
- Zeitraum, in dem Elternzeit beansprucht 

werden kann 
- Übersicht der Zähler mit entsprechenden 

Restprozentsätzen 
 

 

  



Elternzeit in ganzen Tagen und/oder in längeren zusammenhängenden Zeiträumen 

Wählen Sie einen oder mehrere Zeiträume mit den 
entsprechenden Prozentsätzen aus (die verfügbaren 
Prozentsätze sind in der obgenannten Übersicht 
ersichtlich). Aktivieren Sie anschließend das 
Kontrollkästchen „Mit dem Direktor vereinbart“ und 
klicken Sie zur Bestätigung auf „Speichern“. 
 

 
 

Elternzeit in Stunden  

Wählen Sie einen oder mehrere Tage, die Stunden 
die beansprucht werden sollen und den jeweiligen 
Prozentsatz aus (die verfügbaren Stunden finden Sie 
in der obigen Tabelle). Aktivieren Sie anschließend 
das Kontrollkästchen „Mit dem Direktor 
abgestimmt“ und klicken Sie zur Bestätigung auf 
„Speichern“. 
 

 

 



Elternzeit in Form einer gleichbleibenden Verringerung der individuellen Wochenarbeitszeit 

Wählen Sie den Zeitraum, für den Sie die 
Verringerung beantragen möchten, Ihre aktuellen 
Wochenstunden und Ihre gewünschten 
Wochenstunden aus. Aktivieren Sie anschließend 
das Kontrollkästchen „Mit dem Direktor 
abgestimmt“ und klicken Sie zur Bestätigung auf 
„Speichern“. 

 
 



Absenden des Antrags 

Abschließend zeigt das System eine 
Zusammenfassung des Antrags an. 
Klicken Sie auf „Weiter“, um den Antrag zur 
Genehmigung weiterzuleiten. 
 

 



Workflow (Status der Anträge) 

Im Menüpunkt „Workflow“ können Sie die 
weitergeleiteten Anträge einsehen und deren 
Status überprüfen. 
 

 
Die soeben eingegangenen Anträge haben den 
Status „O�en“ und können bei Bedarf noch 
zurückgezogen werden. 
 

 
Wählen Sie dazu die Zeile des Antrags aus und 
klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche 
„Stornieren“. 

 
Der Antrag wird storniert und ist daher nicht 
mehr gültig. 
 
 
 

 



Weitere Statusmeldungen, „abgelehnt“: 
Die Personalabteilung hat den Antrag 
abgelehnt; die Begründung ist in den Notizen 
vermerkt. 

 

Weitere Statusmeldungen, „in Erwartung der 
Unterschrift“: 
Die Personalabteilung hat den Antrag 
angenommen, der nun in Erwartung der 
Unterschrift des zuständigen Vorgesetzten ist. 

 

Weitere Statusmeldungen, „genehmigt“: 
Der Antrag wurde endgültig genehmigt und in 
der digitalen Personalakte des Mitarbeiters 
deponiert. 

 

 

Unterbrechung der Elternzeit im Krankheitsfalle 

Im Krankheitsfall während der Elternzeit kann 
die Unterbrechung der Elternzeit für jene Tage 
beantragt werden, an denen eine 
entsprechend belegte Erkrankung 
nachweisbar ist. 

 

Um in diesen Fällen eine Unterbrechung zu 
beantragen, gehen Sie zunächst auf das 
Dashboard und klicken Sie dann auf das 
Lupensymbol neben dem Kind. 

 

Es ö�net sich eine Übersicht Ihrer 
Abwesenheiten und ihrer Elternzeiten. Jede 
Elternzeit, für jene eine entsprechend belegte 

 



Erkrankung vorliegt, ist mit einem 
entsprechenden Symbol gekennzeichnet. 
Über dieses Symbol können Sie die 
Unterbrechung der entsprechenden 
Urlaubstage beantragen. 

Durch Klicken auf die Schaltfläche 
„Krankheitsunterbrechung“ generiert das 
System einen Unterbrechungsantrag, der dem 
gleichen Genehmigungsprozess der Anträge 
um Elternzeit unterliegt. 
 

 



Falls Sie nur eine Papierbescheinigung 
besitzen, können Sie die Funktion „PDF-
Krankheit“ nutzen, um eine elektronische 
Kopie zu senden. Mit dieser Funktion können 
Sie ein Ereignis hochladen, das dann zur 
Unterbrechung der Elternzeit verwendet wird. 
 

 



Rückwirkende Auszahlung für Elternzeiten ante 01.01.2025 

Das System ermöglicht es Ihnen, in den im 
bereichsübergreifenden Kollektivvertrag vom 
12.02.2008 vorgesehenen Fällen Erhöhungen zur 
Elternzeit von 30 % auf 80 % zu beantragen. 
 
Dazu müssen Sie dem Antragsverfahren folgen, bis 
Sie die Art der Inanspruchnahme ausgewählt und 
die Option „Rückwirkende Zahlung“ ausgewählt 
haben. 

 



Es erscheint eine Seite mit den Informationen, die 
zum Einreichen einer Anfrage benötigt werden. 
Beschreibungen der einzelnen Abschnitte finden Sie 
unten. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Im oberen Teil werden die Daten des Antragstellers, 
die potenziellen Prozentsätze und der Zeitraum, für 
den ein Antrag auf rückwirkende Zahlung gestellt 
werden kann, angegeben. 
 

 
 

 



Im zweiten Abschnitt „Aufzustockender Zeitraum“ 
können Sie den gewünschten Zeitraum auswählen 
(ein Zeitraum pro Antrag). 
 
Die Beschreibung gibt die maximale Anzahl an 
Monaten/Tagen an, die beantragt werden können. 
Dabei werden die vertraglichen Gegebenheiten, die 
gegebenenfalls bereits vom anderen Elternteil 
beantragten Zeiträume sowie alle weiteren 
geltenden Bestimmungen berücksichtigt. 
 
Der vom anderen Elternteil als Richtwert 
verwendete Zeitraum wird unten in der Mitte 
angezeigt. 
 

 

Die Kalender „Von / Bis“ erlauben es Ihnen nicht, 
mehr Tage als das berechnete Ausmaß zu 
beantragen. 
Der Betrag für den angeforderten Zeitraum wird im 
Zähler unten rechts angezeigt. 

 



Sobald der Zeitraum ausgefüllt ist, muss man mit 
dem Antrag fortfahren, indem man „Zur 
Zusammenfassung“ geht (ähnlich wie bei anderen 
Anträgen um Elternzeit). 

 



Die Zusammenfassung enthält alle Details des 
Antrags, die durch Drücken der Schaltfläche „Antrag 
absenden“ unten an das zuständige Amt 
weitergeleitet wird. 

 


