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Premessa 

Che cos’è una delega? 

Una delega permette ad un utente di operare per conto di un terzo ovvero una persona 
giuridica.  

 

Il presente manuale descrive la gestione delle deleghe all’interno di myCivis 
(https://my.civis.bz.it).  

Versioni 

Data/Datum Ver. Cambiamenti/Änderungen Autore/Autor Revisore/Geprüft von 
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1 Come ottenere una delega 

Esistono due modalità per ottenere una delega: 

1. La persona che vuol usare un servizio per conto terzo può richiedere online una 
delega all’ente erogatore del servizio 

2. Un amministratore ovvero una persona che ha una delega “delegabile” può invitare 
altre persone (vedi cap. Error! Reference source not found. Error! Reference 
source not found.) 

 

1.1 Richiesta online 

La procedura di richiesta delega può essere attivata in due modi: 

a) da un link o un bottone che un servizio che supporta le deleghe tipicamente 
visualizza sulla prima pagina 

b) dallo “user widget” ovvero il menu a tendina in alto a destra presente in tutti i servizi: 

 

 

La procedura varia in funzione al servizio per cui si chiede la delega. Segue una descrizione 
dei diversi scenari. 
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1.1.1 Step 1 

Al primo step si cerca di dare una breve spiegazione su che cosa sono le deleghe. Poi, se la 
procedura è stata avviata da un servizio che non supporta le deleghe (p. es. partendo da 
myCivis), allora all’utente viene chiesto di scegliere il servizio per cui vuole chiedere la 
delega: 

 

A questo punto si sa il servizio per cui l’utente chiede la delega. 

 

Per prossimo viene spiegato che la delega può essere richiesta anche da persone diverse 
dai rappresentanti legali e che è vietato usare l’identità digitale di un altro. Per dare ancora 
più enfasi l’utente deve esplicitamente dichiarare di essere la persona loggata, altrimenti 
viene forzata di loggarsi con la propria identità digitale. 

  

  

Se necessario (ovvero se il servizio richiede un’identità certificata e l’utente accede con un 
eGov account non certificato) all’utente vengono visualizzati i propri dati personali per 
verificarli/aggiornarli. 

 

Poi l’utente viene chiesto se è lui stesso un rappresentante legale che può autorizzare la 
delega, altrimenti deve indicare i dati personali di un rappresentante legale: 
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1.1.2 Step 2 

Allo step 2 l’utente deve indicare il codice fiscale e la partita iva (italiana o europea) della 
persona giuridica per cui richiede la delega. Con questi dati è possibile identificare una 
persona giuridica già registrata e di precaricare i dati per lo step successivo. 

 

1.1.3 Step 3 

Allo step 3 vengono inseriti i dati relativi alla persona giuridica rappresentata. 
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1.1.4 Step 4 

Lo step 4 è uno step opzionale che permette al servizio di chiedere/integrare ulteriori 
informazioni nella richiesta delega. 

1.1.5 Step 5 

Allo step 5 l’utente può inserire i riferimenti da usare quando lavora per il rappresentato. 
Questo è particolarmente utile per chi chiede una delega per il proprio datore di lavoro in 
quanto molto probabilmente non vuole usare il proprio indirizzo email o numero di cellulare 
personale ma quelli del lavoro. 
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1.1.6 Step 6 

Lo step 6 permette al richiedente di espandere la validità della delega richiesta anche ad altri 
servizi.  

Se il richiedente è un rappresentante legale la delega richiesta sarà automaticamente valida 
per tutti i servizi e questo step viene saltato. 

 

1.1.7 Step 7  

Allo step 7 il richiedente può indicare se vuole diventare “amministratore” e cedere la delega 
richiesta a terzi e disabilitare le deleghe di colleghi. La scelta “sì” deve essere autorizzato dal 
rappresentante legale.  

Se il richiedente stesso è un rappresentante legale allora la scelta è automaticamente “sì” e 
lo step viene saltato. 

 

1.1.8 Step 8 

Lo step 8 riepiloga i dati inseriti e permette l’invio della richiesta. 

 

In base alle impostazioni del servizio e dei dati inseriti dal richiedente l’esito della richiesta 
può essere: 

1) La richiesta viene accattata in automatico dal sistema 

2) La richiesta deve essere elaborata dall’ente che eroga il servizio 

3) Bisogna stampare la richiesta, firmarla e inviarla insieme alla documentazione richiesta 
all’ente che eroga il servizio 

 

In ogni caso la richiesta può essere tracciata nella sezione “Deleghe” (vedi cap. Error! 
Reference source not found. Error! Reference source not found.) 
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2 Gestione deleghe 

L’utente loggato può accedere alla gestione deleghe attivando lo “user widget” ovvero il 
menu a tendina in alto a destra presente in tutti i servizi. Il menu è dinamico in base per cui si 
sta lavorando: 

 

Se si sta lavorando per conto proprio: 

 

Se si sta lavorando per qualcun altro: 

 

 

Attivando qualsiasi punto di menu si entra nella gestione profilo/deleghe dove a destra ci 
sarà presente sempre il seguente menu: 
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Se si sta lavorando per conto proprio: Se si sta lavorando per qualcun altro oppure si 
ha scelto una delega al punto “Deleghe”: 

 

 

I singoli punti di menu saranno descritti di seguito. 

2.1 Punto di menu: Deleghe 

Permette la visualizzazione delle deleghe. 

 

Cliccando sul nome di un rappresentato si apre il suo profilo e nel menu a destra si aggiunge 
la sezione per gestire la relativa delega. 
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2.2 Punto di menu: Profilo (del rappresentato) 

Permette la visualizzazione e parzialmente la modifica del profilo del rappresentato. I dati 
certificati come ragione sociale, codice fiscale, partita iva e sede legale non possono essere 
modificati. Per modificarli bisogna rivolgersi al call center. 

 

2.3 Punto di menu: Le mie deleghe 

Permette di visualizzare e disattivare le proprie deleghe.  

Nel caso in cui si è un amministratore ovvero se nella delega risulta “Delegabile: Sì” è 
possibile gestire i propri colleghi. 
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2.4 Punto di menu I miei dati di contatto 

Permette di visualizzare e modificare i dati del contatto che vengono usati quando si lavora 
per il conto del rappresentante. 

 

2.5 Punto di menu: Colleghi 

Qui si può vedere i propri „colleghi“ ovvero altre persone che possono lavorare per conto di 
MyCompany Spa. 

Se si è un amministratore (ovvero nel punto di menu “Le mie deleghe” risulta “Delegabile: Sì” 

allora sarà presente il simbolo per poter disabilitare il collega. 
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2.6 Punto di menu: Inviti 

Per aggiungere nuovi colleghi si può inviare un invito: 

 

Per motivi di sicurezza inviti vengono inviati su due canali: una parte viene inviata via email, 
l’altra via sms. Per cui bisogna immettere L’indirizzo email e il numero di cellulare del 
destinatario. Inoltre bisogna scegliere la validità temporale della delega e i servizi per cui la 
delega sarà valida. 

Nota: Per ottenere l’invito non è necessario che il destinatario sia già acceduto a myCivis o 
che abbia già un’identità SPID o una Carta Servizi. Invece per accettare l’invito sarà 
necessario loggarsi. 
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Nota: Ogni servizio può accettare diverse modalità di accesso/autenticazione (SPID, Carta 
Servizi, …). Scelto un servizio saranno soltanto più selezionabili i servizi con modalità 
compatibili. 

 

 

 

Inviato l’invito risulta poi nella lista: 
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Se si è sbagliato a mandare l’invito è sempre possibile ritirarlo, affinché non è ancora stato 
accettato. In tal caso bisogna disattivare la delega al punto “2.5 Punto di menu: Colleghi”. 

 

All’invitato arriva un’email con un link: 

 

 

E un codice d’attivazione via sms: 

 

 

Cliccando sul link dell’email l’utente deve autenticarsi.  
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Attenzione: La delega viene associata all’utenza con cui l’utente si è loggato: 

 

Una volta autenticato l’utente deve scegliere se accettare o rifiutare l’invito. Se decide di 
rifiutare deve motivare la decisione. Questa poi viene comunicata via email a chi ha invitato. 

 

 

 

Invece per accettare l’utente deve immettere il codice del sms e potrà scegliere i riferimenti 
che preferisce usare quando lavora con questa delega. 
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E può scegliere i riferimenti da utilizzare quando lavora per conto della MyCompany Spa. 


