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1. INTRODUZIONE ALLA GUIDA ALLA SCELTA DEI POSTI ONLINE
PER LA CLASSE 001/E (“INSEGNANTI DI CLASSE NELLA SCUOLA
PRIMARIA") - GRADUATORIE D'ISTITUTO, TEMPO
DETERMINATO — COMBINAZIONI POSTI

La presente guida € uno strumento a supporto dell’'utente insegnante che
essendo gia inserito nelle graduatorie definitive di istituto per la classe di
concorso 001/E si apprestera a svolgere la scelta dei posti tramite modalita
telematica.

Lo scopo della guida e quello di costituire un’integrazione al vademecum
precedentemente creato e disponibile insieme al videotutorial all’interno del
seguente link https://www.provincia.bz.it/formazione-lingue/scuola-
italiana/personale-scolastico/scelta-posti.asp presente all'interno della pagina
web dell’Intendenza scolastica italiana della Provincia Autonoma di Bolzano.



https://www.provincia.bz.it/formazione-lingue/scuola-italiana/personale-scolastico/scelta-posti.asp
https://www.provincia.bz.it/formazione-lingue/scuola-italiana/personale-scolastico/scelta-posti.asp

2. PROCEDURA DI SCELTA DEI POSTI - COMBINAZIONI DI POSTI

Ad integrazione delle informazioni sulla scelta dei posti online gia pubblicate sui
canali ufficiali telematici, sul vademecum e sul videotutorial, € possibile,
all'interno della piattaforma online per la scelta dei posti operare anche la
combinazione di piu posti fino al raggiungimento massimo delle ore disponibili
(cosiddetti “spezzoni”).

Si riepilogano di seguito i passaggi da effettuare per poter aggiungere le
preferenze ed effettuare la combinazione dei posti. Per la procedura completa si
rimanda al vademecum pubblicato sulla pagina web dell’Intendenza scolastica
italiana sotto la voce Scelta dei posti 001/E.

Nella scelta dei posti online vera e propria ogni utente insegnante potra scegliere
tante preferenze in base alla sua posizione in graduatoria fino al massimo di
numero di posti disponibili.

Per potere iniziare la propria sessione di scelta dei posti online e sufficiente
cliccare sul tasto “Ok” evidenziato in verde.

Informazioni sulla lista preferenze
‘oi Lei sta creando una nuova lista di preferenze. Prego considerare:

- pud specificare fino a 10 preferenze (se sono disponibili abbastanza posti)

- se inserisce meno preferenze, non € sicuro che Le sara assegnato un posto

- posti combinati sono da considerarsi una singola preferenza e sono sempre assegnati insieme
- l'ordine delle preferenze & importante in quanto rispecchia la priorita

Dopo aver cliccato su “Ok” si entrera in una pagina dove si potra effettuare la
scelta dei posti. Per poter aggiungere le proprie preferenze é sufficiente cliccare
sul tasto “Aggiungi”, il numero fra parentesi indica la posizione della preferenza
che si sta esprimendo.



Gestione delle preferenze

Nella seguente lista pud specificare e priorizzare le Sue preferenze per la selezione di posti selezionata:

Inserimento: Posizione 10 nel gruppo no. 9 - Elenco A1- 001/E - Insegnanti di classe nella scuola primaria (10-05-2021)
Stato: non trasmesso
Preferenza no. Posto no. Direzione\scuola
Inizio Fine Classe di concorso
Cattedra Ore sett. Annotazioni
Aggiungi(1)
Indietro Trasmettere

Dopo aver cliccato su “Aggiungi” si aprira una pagina con una serie di opzioni
dove l'utente insegnante potra filtrare alcune voci come per esempio I'elenco
delle scuole o le ore settimanali. Per avviare la ricerca delle opzioni disponibili
cliccare sul tasto “Cerca”. Con il tasto “Indietro” si puo tornare alla pagina
precedente.

Elenco posti di lavoro delle scuole statali italiane

a seguente lista visualizza i posti di lavoro

\ )
i
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Dopo aver espresso o meno le proprie preferenze (si pud anche cliccare
direttamente il tasto “Cerca” senza aver filtrato) nella stessa pagina appariranno
i posti disponibili da poter scegliere con una serie di informazioni utili riguardanti
guel posto: numero con cui il posto viene identificato, istituto presso il quale il
posto e disponibile, ore settimanali, materia (sarebbe la classe di concorso. SE-
Cla. indica il posto comune 001/E presso la scuola primaria), I'inizio e la fine del
contratto a tempo determinato e se il posto € combinato con un altro posto (c.d.
spezzoni).



Elenco posti di lavoro delle scuole statali italiane

La seguente lista visualizza i posti di lavoro per insegnanti.

Disponibilita: (Visualizza solo posti ancora liberi) v

Anno scolastico:  2021/2022 v

Classe di concorso: 001/E - Insegnanti di classe nella scuola primaria v

Direzione: (Tutte le direzioni) ¥

Ore settimanali:  da fino

Cerca
Posto Direzione Oresett. Cattedra Materia Inizio Fine Posto combinato
Scuola Note

+ 1185375 Istituto Comprensivo Bassa Atesina 12 no SE-Cla.  01/09/2021 30/06/2022 no
+ 185379 Istituto Comprensivo Bolzano IlI - Viale Trieste 12 no SE-Cla.  01/09/2021 30/06/2022 no
+ 185380 Istituto Comprensivo Bolzano IV - Oltrisarco 10 no SE-Cla.  01/09/2021 30/06/2022 no

Per poter esprimere la propria preferenza e sufficiente cliccare sul tasto +
evidenziato in verde.

Elenco posti di lavoro delle scuole statali italiane

La seguente lista visualizza i posti di lavoro per insegnanti.

Disponibilita: (Visualizza solo posti ancora liberi) v

Anno scolastico: 2021/2022 4

Classe di concorso: 001/E - Insegnanti di classe nella scuola primaria v

Direzione: (Tutte le direzioni) M

Ore settimanali: ~ da fino

Cerca
Posto Direzione Oresett. Cattedra Materia Inizio Fine Posto combinato
Scuola Note

+ 18375 Istituto Comprensivo Bassa Atesina 12 no SE-Cla.  01/09/2021 30/06/2022 no
+ 185379 Istituto Comprensivo Bolzano IlI - Viale Trieste 12 no SE-Cla.  01/09/2021 30/06/2022 no
+ 185380 Istituto Comprensivo Bolzano IV - Oltrisarco 10 no SE-Cla.  01/09/2021 30/06/2022 no

Una volta cliccato si aprira una nuova pagina dove la preferenza verra aggiunta.

In questa stessa pagina (dalla seconda posizione in poi della graduatoria) l'utente
insegnante potra aggiungere le altre preferenze. Cliccando su “Aggiungi (1)” la
preferenza aggiunta si posizionera automaticamente come prima preferenza.

Cliccando invece su “Aggiungi” ed il numero corrispondente sotto la preferenza
gia espressa in precedenza, essa si collochera al di sotto di quella o di quelle gia
espresse (quindi cliccando su “Aggiungi (2)” la scelta si collochera come seconda
preferenza, cliccando su “Aggiungi (3)” come terza, e cosi via). Inoltre, con il tasto
“Sposta” dalla seconda posizione in poi e possibile cambiare I'ordine delle
preferenze. Con il tasto “Cancella”, invece, si elimina la preferenza gia espressa.

Con il tasto “Combina” si possono unire due o piu posti fino al raggiungimento
delle ore massime.



Preferenza no. Posto no. Direzione\scuola

Inizio Fine Classe di concorso
Cattedra Ore sett. Annotazioni
Aggiungi(1)

1 185566 Istituto Comprensivo Bassa Atesina
01/09/2021 30/06/2022 Insegnanti di classe nella scuola primaria
Sl "

Cancella Sposta Combina Aggiungi(2)
2 185567 Istituto Comprensivo Bolzano - Europa 2
01/09/2021 30/06/2022 Insegnanti di classe nella scuola primaria
SI 12

Cancella Sposta Combina Aggiungi(3)

Indietro Trasmettere

Cliccando il tasto “Combina” su una preferenza gia espressa ed aggiungendo un
nuovo posto compatibile per numero di ore alla stessa preferenza gia espressa
(ad esempio per le scuole primarie 12 ore + 10 ore), quest’ultimo si andra ad
aggiungere alla preferenza gia espressa andando a costituire un unico posto
formato da due spezzoni orari. Gli spezzoni orari possono essere presenti
all'interno dello stesso istituto o in due o piu istituti diversi.

Cancella Sposta Combina Aggiungi(2)
2 185567 Istituto Comprensivo Bolzano - Europa 2
01/09/2021 30/06/2022 Insegnanti di classe nella scuola primaria
Sl 12 (combinazione propria)
2 185568 Istituto Comprensivo Bolzano | - Centro storico
01/09/2021 30/06/2022 Insegnanti di classe nella scuola primaria
Sl 10 (combinazione propria)

Cancella Sposta Combina Aggiungi(3)

Una volta aggiunta la preferenza formata dai due spezzoni, nella lista delle
preferenze espresse i due spezzoni saranno evidenziati di un colore giallino
mentre le preferenze uniche gia espresse (non formate da spezzoni)
compariranno evidenziate di un colore verdino, quelle ancora da effettuare
saranno evidenziate in grigio chiaro.



Direzione Ore sett. Cattedra Materia Inizio Fine
Posto
Scuola Note
+ 185566 Istituto Comprensivo Bassa Atesina 1 si SE-Cla.  01/09/2021 30/06/2022 no
+ 185567 Istituto Comprensivo Bolzano - Europa 2 12 si SE-Cla.  01/09/2021 30/06/2022 no
+ 185568 Istituto Comprensivo Bolzano | - Centro storico 10 si SE-Cla.  01/09/2021 30/06/2022 no
Direzione Ore sett. Cattedra Materia Inizio Fine
Posto
Scuola Note
+ 1185375 Istituto Comprensivo Bassa Atesina 12 no SE-Cla.  01/09/2021 30/06/2022 no
+ 185379 Istituto Comprensivo Bolzano llI - Viale Trieste 12 no SE-Cla.  01/09/2021 30/06/2022 no
4+ 185380 Istituto Comprensivo Bolzano IV - Oltrisarco 10 no SE-Cla.  01/09/2021 30/06/2022 no

E possibile aggiungere le preferenze gia espresse come “spezzoni”, una seconda
volta, anche come scelte “singole” cosi che quel posto potra essere inserito ed
eventualmente scelto sia come parte di un posto combinato che, in alternativa,

come posto singolo.
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Nel caso di doppia scelta il posto presente sia nella lista delle preferenze come
spezzone che come posto singolo riapparira evidenziato di un colore verdino che
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Istituto Comprensivo Bolzano - Europa 2

Insegnanti di classe nella scuola primaria

combinazione propria)

Istituto Comprensivo Bolzano | - Centro storico

Insegnanti di classe nella scuola primaria

(combinazione propria)

Aggiungi(3)
Istituto Comprensivo Bolzano - Europa 2
Insegnanti di classe nella scuola primaria
Aggiungi(s)
Istituto Comprensivo Bolzano | - Centro storico
Insegnanti di classe nella scuola primaria
Aggiungi(s)

andra a coprire il colore giallino che indica la combinazione.

Posto combinato

Posto combinato



et Direzione Ore sett. Cattedra Materia Inizio Fine Posto combinato

Scuola Note
+ 185566 Istituto Comprensivo Bassa Atesina 1 si SE-Cla.  01/09/2021 30/06/2022 no
+ 185567 |[stituto Comprensivo Bolzano - Europa 2 12 si SE-Cla.  01/09/2021 30/06/2022 no
+ (185568 |Istituto Comprensivo Bolzano | - Centro storico 10 si SE-Cla.  01/09/2021 30/06/2022 no
Indietro

Dopo aver espresso le proprie preferenze, € opportuno controllare, per
verificare che tutto sia confacente ai propri desideri, effettuare nel caso le ultime
modifiche e poi cliccare il tasto “Trasmettere” per inviare in via definitiva la lista
della propria scelta dei posti all’Ufficio assunzione del personale docente.

Preferenza no. Posto no. Direzione\scuola
Inizio Fine Classe di concorso
Cattedra Ore sett. Annotazioni
Aggiungi(1)

1 185379 Istituto Comprensivo Bolzano Il - Viale Trieste
01/09/2021 30/06/2022 Insegnanti di classe nella scuola primaria
NO 12

Cancella Sposta Aggiungi(2)
2 185375 Istituto Comprensivo Bassa Atesina
01/09/2021 30/06/2022 Insegnanti di classe nella scuola primaria
NO 12

Cancella Sposta Aggiungi(3)
3 185380 Istituto Comprensivo Bolzano IV - Oltrisarco
01/09/2021 30/06/2022 Insegnanti di classe nella scuola primaria
NO 10

Cancella Sposta Aggiungi(4)

Indietro Trasmettere

Una volta cliccato sul tasto “Trasmettere” si aprira una nuova pagina in cui verra
chiesto di confermare la lista di preferenze espresse. A questo punto l'utente
insegnante cliccando su “Si” trasmettera la sua lista di preferenze all’Ufficio
assunzione del personale docente e valevole ai fini della scelta dei posti, se,
viceversa, clicca su “No” tornera alla pagina precedente per effettuare ulteriori
modifiche o chiarire gli ultimi dubbi.

N
|



Una volta cliccato sul tasto “Trasmettere” si aprira una nuova pagina in cui verra
chiesto di confermare la lista di preferenze espresse. A questo punto I'utente
insegnante cliccando su “Si” trasmettera la sua lista di preferenze all’Ufficio
assunzione del personale docente e valevole ai fini della scelta dei posti, se,
viceversa, clicca su “No” tornera alla pagina precedente per effettuare ulteriori
modifiche o chiarire gli ultimi dubbi.

ATTENZIONE! CLICCANDO “SI” S| TRASMETTERA IN MANIERA IRREVOCABILE E
DEFINITIVA LA PROPRIA LISTA DI PREFERENZE. LA SCELTA DEI POSTI VERRA
CONSIDERATA CONCLUSA E CONFERMATA.

Richiesta di conferma

g Con questa azione la Sua lista delle preferenze verra trasmessa all' amministrazione e usata per la selezione posti. Fino alla
conclusione del gruppo ha ancora la possibilita di fare ulteriori trasmissioni con eventuali modifiche.

Conferma che la lista delle preferenze € completa e corretta e puo essere usata per la selezione posti?

Cliccando “Si”, si inviera la propria lista di preferenze e si verra reindirizzati in
una pagina con il riepilogo delle scelte effettuate, comprensiva di eventuali posti
combinati. Cliccando “Indietro”, invece ci si ritrovera allo step iniziale della scelta
dei posti online senza poter piu agire.

Le seguenti preferenze sono state inserite e confermate da Lei e sono state trasmesse all'amministrazione. (Preferenze combinate risultanti
in questa lista sono sempre assegnate solo per intero):

Preferenza no. Posto no. Direzione\scuola
Inizio Fine Classe di concorso
Cattedra Ore sett. Annotazioni
1 185566 Istituto Comprensivo Bassa Atesina
01/09/2021 30/06/2022 Insegnanti di classe nella scuola primaria
Sl n
2 185567 Istituto Comprensivo Bolzano - Europa 2
01/09/2021 30/06/2022 Insegnanti di classe nella scuola primaria
Sl 12
2 185568 Istituto Comprensivo Bolzano | - Centro storico
01/09/2021 30/06/2022 Insegnanti di classe nella scuola primaria
Sl 10
3 185567 Istituto Comprensivo Bolzano - Europa 2
01/09/2021 30/06/2022 Insegnanti di classe nella scuola primaria
Sl 12
4 185568 Istituto Comprensivo Bolzano | - Centro storico
01/09/2021 30/06/2022 Insegnanti di classe nella scuola primaria
Sl 10
Indietro

10



| dati relativi alla lista preferenze verranno, anche grazie all’ausilio di programmi
informatici, messi in relazione con quelli relativi alle preferenze degli altri utenti
insegnanti al fine di attribuire o meno incarichi annuali a tempo determinato
sulla base della posizione in graduatoria di ogni insegnante.

11



3. ULTERIORI INFORMAZIONI

Per ulteriori informazioni si invitano gli utenti insegnanti a prendere visione delle

pagine internet che riguardano il servizio su MyCivis:
https://civis.bz.it/it/servizi/servizio.html?id=1037924#accept-cookies, sulla
pagina internet dellAmministrazione Provinciale:

https://www.provincia.bz.it/it/servizi-a-z.asp?bnsv_svid=1037924 , sulla pagina
dedicata “Scelta dei posti 001/E” e raggiungibile al seguente link
https://www.provincia.bz.it/formazione-lingue/scuola-italiana/personale-
scolastico/scelta-posti.asp nonché sulla pagina internet dell'Intendenza
scolastica  italiana:  https://www.provincia.bz.it/formazione-lingue/scuola-
italiana/news.asp?news_action=4&news_article id=655170

Si invitano inoltre gli utenti a prendere visione anche del video-tutorial creato
per I'occasione.

Per qualsiasi informazione, chiarimento o domanda sulla scelta dei posti online
e possibile contattare I'Ufficio assunzione del personale docente telefonando ai
numeri 0471 41 13 80 e 0471 41 13 81 o scrivendo una mail all’indirizzo
sceltapostionline@provincia.bz.it .

Si ringrazia per |'attenzione e si augura una buona Scelta dei Posti Online!
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