
TUTORIAL 
 
 

 
COME COMPILARE LA SCHEDA CATALOGO 

 
(*) = Campo obbligatorio 
 
Titolo esperienza 
 

 
 
Evitare i titoli troppo lunghi. 
Se il titolo originale è metaforico, aggiungere un sottotitolo esplicativo. Es.: “ Cento colori. La 
costruzione di una mediateca multiculturale”.  
 
 
Progetto 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se l’esperienza fa riferimento a uno dei progetti elencati nella lista, selezionare il nome del 
progetto. 
Se l’esperienza si colloca nell’ambito di un progetto che non compare nella lista, selezionare ALTRO 
e precisare nome, durata ed ambito territoriale di riferimento del progetto nel campo n° 11 
(NOTE). 
Se il progetto è nato per iniziativa di una sola Istituzione Scolastica o da una rete di scuole, 
lasciare vuoto il campo. 
N.B.: i progetti Socrates possono essere inseriti nell’archivio, possono essere selezionati ai fini 
dell’inserimento nell’archivio nazionale, ma non possono ricevere alcun finanziamento.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Conduttore 
 

 
 
Inserire il nome/i nomi degli insegnanti e/o degli operatori che hanno coordinato l’esperienza. 
I nomi di tutti gli insegnanti ed operatori coinvolti saranno invece riportati in appendice alla 
descrizione dell’esperienza. 
Il campo è ripetibile. Per inserire più di un nome, fare click sulla freccia rivolta a destra. Per 
rivedere i dati già introdotti, fare click sulla freccia rivolta a sinistra.  
 
 
 
 
Inizio dell'esperienza /fine 
 

 
 
Inserire nelle caselle le quattro cifre dell'anno e le due cifre del mese. 
Es.: (marzo del 2003) 
2003 03 
Nel caso di esperienza in corso, lasciare vuoto il campo 'data fine'. 
 
 
 

Età degli alunni 

 

E' possibile selezionare più fasce d'età. 
 
Caso in cui le fasce siano adiacenti:  

• selezionare la prima fascia 
• premere e mantenere premuto il tasto "shift" della tastiera del computer (quello per 

scrivere le maiuscole) 
• scorrere la lista usando il tasto della "freccia giù" della tastiera del computer fino ad 

includere tutte le fasce interessate 



Caso in cui le fasce non siano adiacenti:  

• selezionare con il tasto sinistro del mouse la prima fascia che interessa 
• premere e mantenere premuto il tasto "ctrl" (posizionato in basso a sinistra sulla tastiera 

del computer) 
• scorrere la lista utilizzando le frecce alla destra delle classi d'età 

• selezionare una ad una, con il tasto sinistro del mouse, le altre fasce che interessano 

 

Tema affrontato 

 

Gli aspetti più interessanti (max 3)(max 1500 caratteri, spazi 
inclusi) 

max 1500 caratteri, spazi inclusi) 
Indicare l’argomento principale dell’esperienza documentata. 

Collaborazioni esterne 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Indicare i nomi di enti, associazioni, imprese che abbiano 
collaborato con la scuola nella realizzazione dell’esperienza. 
 
NB: enti, associazioni, imprese che abbiano promosso 
l’esperienza devono essere segnalati al campo 11 (NOTE) 

Note 

Indicare in questo campo:  

• l’ente promotore e coordinatore dell’esperienza (se diverso dalla 
scuola) 

• l’eventuale progetto nazionale, regionale, provinciale o 
comunale nell’ambito del quale si è sviluppata l’esperienza.  
Es.: Esperienza realizzata nell’ambito del progetto “Una scuola 
migliore”, promosso dalla Provincia di Bologna (2001-2003). 

 
 
 
 



Descrittori 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

DESCRITTORI Per la scelta dei descrittori si consiglia di stampare il Thesaurus
nelle sue tre versioni Selezionare un termine che interessa con un doppio 
click. Nella finestra a destra compare il termine scelto insieme alle relazioni 
che lo collegano ad altri termine del Thesaurus: . la sigla BT indica i termini più 
generici . la sigla NT indica i termini più specifici . la sigla RT corrisponde a 
"vedi anche". A volte il termine scelto può essere seguito da USE e dal rimando 
ad un altro termine del Thesaurus: es: "pioggia" USE "fenomeno atmosferico". 
Questo significa che al posto del termine "pioggia" si deve utilizzare il 
descrittore "fenomeno atmosferico"

Selezionare il termine prescelto 
con un singolo click. Possono 
essere selezionati al massimo 7 
descrittori. 

Abilità linguistiche 
 
RT educazione linguistica 

Educazione linguistica 
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Descrittori liberi  

 

E' possibile inserire in questo campo non più di tre parole chiave in linguaggio libero per indicare 
aspetti dell'esperienza non coperti in alcun modo da descrittori del thesaurus. 
Questo campo integra, non sostituisce il precedente. 
N.B.: 
Usare sostantivi semplici o composti sul modello dei descrittori del thesaurus, evitando locuzioni 
troppo lunghe e articolate!  
 
Esempi: 
SI':  

• restauro 
• bilancio di competenze 

NO:  

• costruzione di favole da parte di alunni 
• uso di applicazioni informatiche per la gestione d'ufficio 
•  

Condizioni di trasferibilità 

 

Condizioni indispensabili affinché l’esperienza possa essere ripetuta in un altro contesto.  
Es.:  

• collaborazione di altri Enti ed Istituzioni (famiglie, Enti locali, aziende, associazioni, etc.)  
• disponibilità di particolari spazi e/o attrezzature (es. un laboratorio informatico, un 

auditorium, la versione aggiornata di un determinato software...) 
• presenza di esperti, interni o esterni alla scuola, con competenze specifiche. 

 

 

 

 

 



Materiali realizzati  

 

Indicare in questo campo i materiali realizzati dagli allievi, autonomamente o con l'assistenza 
degli insegnanti.  
Es.:  

• ipertesti, illustrativi o descrittivi, su qualsiasi argomento 
• manifesti, materiale da esposizione  
• pubblicazioni (libri, brochure, etc.) 
• file video o audio 
• immagini (disegni, foto, etc.) 

Indicare la TIPOLOGIA, selezionando una delle alternative proposte della lista. In mancanza di una 
corrispondenza precisa, scegliere la tipologia più prossima a quella effettiva.  
Se i materiali sono consultabili su un sito Internet, digitare l'indirizzo della pagina nel campo URL. 
In questo caso, si prega di inserire il collegamento alla sezione specifica in cui i materiali si 
trovano, e non un link generico alla home page della scuola. 
Il campo è ripetibile. Per inserire più di un documento, fare click sulla freccia rivolta a destra. Per 
rivedere i dati già introdotti, fare click sulla freccia a sinistra.

Descrizione dell'esperienza  

 

Inserire in questo campo un file che contenga la descrizione del percorso dell’esperienza. 
È possibile allegare un file di testo, audio, video o multimediale. Le dimensioni di questo file non 
devono però superare i 25 MB, in modo che possa essere scaricato da tutti senza difficoltà. Per 
inserire il file, si usa lo stesso procedimento adottato per allegare un file ad una E-mail, premendo 
il pulsante SFOGLIA.  
Se la scuola ha descritto l'esperienza su un sito Internet, inserire nel campo URL l’indirizzo che 
corrisponde esattamente alle pagine web interessate. Non indicare genericamente il sito della 
scuola.  
 



 
N.B.:  

1. Se si inseriscono URL all'interno della 'Descrizione dell'esperienza', curarne l'aggiornamento 
in caso di cambiamenti. 

2. Rispettare la normativa sul diritto alla privacy, con particolare attenzione alle foto degli 
alunni, che richiedono in ogni caso l'autorizzazione dei genitori. 

 

Strumento didattico 

 

 

Inserire in questo campo uno o più file che contengano almeno uno strumento didattico, ideato e 
realizzato esclusivamente dagli insegnanti. 
Ciascun file può essere costituito da un file di testo, audio, video o multimediale. Le dimensioni di 
ogni file non devono però superare i 25 MB.  
Per inserire il primo strumento didattico, compilare il campo all'interno della scheda-catalogo. 
Per inserire un file, si usa lo stesso procedimento adottato per allegare un file a una e-mail, 
premendo il pulsante SFOGLIA. 
Se lo strumento didattico si trova su un sito Internet, inserire nel campo URL l'indirizzo preciso. 
Non indicare genericamente il sito della scuola. 
Per aggiungere eventuali ulteriori strumenti didattici:  

• salvare la scheda-catalogo mediante il pulsante "Registra Esperienza" 
• fare click su: "Clicca qui per rivedere e/o modificare i dati inseriti" 
• nella versione "modifica" della scheda-catalogo, selezionare "Aggiungi strumento". 
• ripetere le medesime procedure già utilizzate per inserire il primo oggetto didattico. 

N.B.: se lo strumento didattico costituisce una serie, per esempio una serie di schede o una 
sequenza di procedure, considerare l'intera serie come un unico 



Immagine Copertina 

In questo campo è possibile inserire un'immagine (attinente, significativa) da associare al 
all’esperienza, quindi selezionare il pallino in basso per creare il collegamento tra: 

� l’immagine e la pagine web di un sito dove  si trova l’esperienza,  
� l’immagine e l’ipertesto MyGold 
� l’immagine e un video che descriva o racconti l’esperienza 
 

L’opzione “solo immagine” non produce collegamento 
 

N.B.- Per una ottimale fruibilità i video non devono avere una durata superiore a 8 - 10 minuti. 
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