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Unica

Unica e la piattaforma del Ministero dell’lstruzione e del Merito a supporto di una
nuova alleanza educativa tra il mondo della scuola e le famiglie, che mette al centro
studentesse e studenti.

Raccogliendo in un unico spazio tutti i servizi e le informazioni utili inerenti al mondo
della scuola, incoraggia la partecipazione attiva di famiglie e studenti alla vita
scolastica e a tutte le iniziative connesse con il percorso educativo e formativo di
ragazze e ragazzi.

All'interno di Unica e prevista una sezione dedicata all’orientamento, per aiutare
studentesse e studenti a compiere scelte consapevoli per il loro futuro.
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1. Introduzione

All'interno di questo manuale trovi tutte le informazioni necessarie per navigare e
utilizzare al meglio la piattaforma Unica.
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2. Area privata

2.1 Accedi alla Piattaforma

Per accedere a Unica vai all’indirizzo unica.istruzione.gov.it e seleziona la voce
“Accedi" nella testata.

Puoi accedere alla piattaforma attraverso piu metodi di autenticazione:

e identita digitale SPID

e Carta d’Identita Elettronica (CIE)

e Carta Nazionale dei Servizi (CNS)

e identita digitale rilasciata da un altro Paese europeo (elDAS)

Ti ricordiamo che SPID e disponibile anche per gli studenti minorenni. | tuoi genitori,
o chi esercita la responsabilita genitoriale su di te, possono richiederne il rilascio al
loro gestore dell’identita digitale SPID. Per ottenere maggiori informazioni su SPID
per minori chiedi loro di consultare la pagina dedicata sul sito dell’Agenzia per I'ltalia
Digitale.

Se non possiedi nessuno di questi strumenti, puoi registrare una utenza dedicata sul
sito web del Ministero dell’Istruzione e del Merito (MIM). Puoi farlo direttamente
dalla schermata di accesso, selezionando I'opzione “Sei un nuovo utente?
Registrati”. La registrazione ti fornira il nome utente e la password che dovrai
modificare al primo accesso.

NB: gli studenti che eseguono I'accesso utilizzando I'identita digitale rilasciata da un
altro Paese europeo (elDAS) o le credenziali definite in fase di registrazione all’area
riservata del MIM sono abilitati ad accedere ad Unica dal personale amministrativo
di segreteria scolastica. Gli studenti che eseguono I'accesso tramite Sistema
Pubblico di Identita Digitale (SPID), la Carta d’ldentita Elettronica (CIE) o utilizzando
la Carta Nazionale dei Servizi (CNS) sono invece abilitati in modo automatico. Infine,
gli studenti dell’ultimo triennio della scuola secondaria di secondo grado che, a
partire dagli ultimi due anni, sono stati abilitati all’'uso della piattaforma del
Ministero “Alternanza Scuola-Lavoro” per seguire il corso di formazione generale in
materia di “Salute e Sicurezza sul Lavoro”, e che per I'a.s. 2023/2024 frequentano la
stessa istituzione scolastica, possono accedere ad Unica utilizzando le stesse
credenziali che utilizzano per entrare nell’area riservata del sito del MIM (i.e.,
credenziali IAM attive).
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FIGURA 1 — SCHERMATA DI ACCESSO

2.2 Primo accesso

Al tuo primo accesso a Unica devi confermare i tuoi dati personali e accettare le
informative. Per procedere seleziona “Avanti”.

Uniea
Bene Michele, ci siamo quasi!

Qi trovi un riepilego dei tuoi dati personali. Per
proseguire leggl e accetta ke informptive & | document]

LA SCUCLA D1
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He preso visione e socetio i Termini o C:

FIGURA 2 — SCHERMATA DI PRIMO ACCESSO

Dopo il messaggio di conferma puoi iniziare a navigare su Unica.
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2.3 Cambio profilo

Se ti trovi nella condizione di poter utilizzare Unica con profili diversi, ad esempio
come studente di un percorso di istruzione per adulti di secondo livello e
contemporaneamente come genitore di altri studenti, puoi cambiare il profilo da
usare per ottenere le informazioni che ti servono. Per farlo, usa la voce “Cambia
profilo” nel menu: puoi scegliere il profilo da impersonare per la navigazione da quel
momento in poi.

@ @ Michele Michelini v

Studente

Vivere la scuola = Strumenti = 9 Classe 3°A

Cambia Profilo ()

FIGURA 3 — MENU: IL TUO NOME > CAMBIA PROFILO

2.4 Esci dalla piattaforma

Per uscire da Unica apri il pannello del tuo profilo, in corrispondenza del tuo nome
nel menu, e seleziona la voce “Esci”.

©) (® Michele Michelini v

Homepage

Strumenti = Profilo

Esci

Cambia profiio ),

FIGURA 4 — MENU: IL TUO NOME > ESCI
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3. Profilo personale

Per consultare le informazioni riguardanti il tuo profilo personale, apri il pannello in
corrispondenza del tuo nome nel menu e seleziona la voce “Profilo”.

©) (® Michele Michelini v

Homepage

Strumenti = Profilo

Esci

Tambia pronio (),

FIGURA 5 —MENU: IL TUO NOME > PROFILO

Nella pagina del tuo profilo trovi le informazioni a te associate: la tua data di nascita,
il codice fiscale, I'indirizzo e-mail e le informazioni sulla tua scuola.

Puoi visualizzare i tuoi dati e modificare, se ritieni opportuno, l'indirizzo e-mail. Per
farlo usa il collegamento “Vai nell’area riservata del Ministero” che ti conduce
nell’area riservata del sito web del MIM, dove puoi aggiornare I'indirizzo e-mail
associato al tuo profilo in Unica.

Inoltre, dalla pagina del profilo puoi usare il bottone “Vai all’E-Portfolio” per essere
indirizzato alla sezione principale di Unica. L'E-Portfolio & accessibile anche dal menu
principale; per maggiori dettagli sull’E-Portfolio vai al paragrafo 5. E-Portfolio.
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FIGURA 6 — SCHERMATA IL TUO PROFILO
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4. Homepage

Nella tua homepage trovi una panoramica degli strumenti presenti nella
piattaforma, oltre alle informazioni essenziali sulla tua posizione scolastica.

| contenuti della tua homepage sono organizzati in piu aree a seconda della scuola
che frequenti.

Nella sezione Orientamento trovi:

e L'E-Portfolio con i collegamenti ai contenuti informativi sull’E-Portfolio e i
collegamenti per consultare e utilizzare le sezioni Percorso di studi, Sviluppo
competenze e Documenti. Consulta il capitolo 5 sull’E-Portfolio per i dettagli;

e Docente tutor con il rimando ai contenuti informativi sul docente tutor.
Inoltre, se frequenti gli ultimi tre anni della scuola secondaria di secondo
grado, nella tua homepage personale trovi indicato il nome del docente con
funzioni di tutor che ti € stato assegnato. In questa sezione hai la possibilita di
richiedergli un incontro sui temi dell’orientamento, utilizzando il bottone
“Richiedi un incontro”. Consulta il capitolo 6 sul Docente tutor per i dettagli;

e Guida alla scelta con i collegamenti ai contenuti informativi della sezione e
alle statistiche su istruzione e lavoro.

Inoltre, nella tua homepage personale, a seconda della scuola in cui ti trovi, avrai a
disposizione anche ulteriori strumenti per I'orientamento e servizi che ti saranno
utili per accompagnarti durante il tuo percorso scolastico.
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5. E-Portfolio

L'E-Portfolio ti accompagna durante il percorso scolastico per aiutarti a fare scelte
consapevoli. Ti aiuta a seguire lo sviluppo delle tue competenze e individuare i tuoi
punti di forza offrendoti anche una visione completa delle esperienze formative
svolte in ambito scolastico ed extrascolastico e delle certificazioni da te conseguite.

Nella pagina dedicata all’E-Portfolio trovi i punti di accesso alle quattro aree che lo
compongono: Percorso di studi, Sviluppo delle competenze, Capolavoro e
Autovalutazione.

NB: le funzionalita relative all’area Autovalutazione saranno attivate
prossimamente, mentre quelle relative al Capolavoro sono gia disponibili nell’app
Unica Istruzione per le studentesse e gli studenti dell'ultimo triennio della scuola
secondaria di secondo grado.

Nella sezione Documenti trovi i documenti che, in diverse fasi del tuo percorso
scolastico, saranno resi disponibili dalla scuola: la certificazione delle competenze, il
Curriculum dello studente e, dall’anno scolastico 2024/2025, anche il consiglio di
orientamento al terzo anno della scuola secondaria di primo grado.
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FIGURA 8 — SCHERMATA E-PORTFOLIO

5.1 Percorso di studi

Puoi accedere alla sezione Percorso di studi selezionando nel menu la voce E-

Portfolio > Percorso di studi.
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Docente tutor
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Michebe Michelini
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FIGURA 9 — MENU: E-PORTFOLIO > PERCORSO DI STUDI

In alternativa, puoi usare il collegamento “Vai alla sezione” in corrispondenza del
riquadro Percorso di studi presente sia nella tua homepage che nella pagina E-
Portfolio.

Il tuo E-Portfolio

Il tuo portfolio digitale ti accompagnera durante tutto il percorso scolastico per alutarti o
individuare | tuel puntl di forza e a complere scelte consapevali,. Approfond|scl

Percorso di studi Vai alla sezione — Sviluppo competenze Vai alla sezione —»
Consulta il Tuo percorso di studi e le esperienze formative Sogui lo svil dalla twe l+] attravorso lo
svolte in embito scolastico. svolgimento di ettivit scolastiche ed lastiche el

conseguimento di certificazionl,

Aggiungl attivits o cartificazione —

FIGURA 10 — SCHERMATA E-PORTFOLIO / PERCORSO DI STUDI

Nella pagina Percorso di studi trovi anzitutto le informazioni sulla scuola, la classe e
I'indirizzo di studi che stai frequentando nell’anno scolastico corrente e a seguire,
nella sezione Istruzione e formazione, il dettaglio sul piano di studi che stai
seguendo.
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FIGURA 11 — SCHERMATA PERCORSO DI STUDI / ISTRUZIONE E FORMAZIONE / PIANO DI STUDI

Puoi entrare nel dettaglio del piano di studi seguito negli anni precedenti
selezionando i singoli anni di corso oppure i precedenti gradi di istruzione.

A seguire trovi anche I'esito dello scrutinio finale di ciascun anno scolastico da te
frequentato, gli eventuali esami di idoneita/integrativi sostenuti e i crediti scolastici
acquisiti negli ultimi tre anni della scuola secondaria di secondo grado.
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FIGURA 12 — SCHERMATA PERCORSO DI STUDI / ISTRUZIONE E FORMAZIONE / ESITO SCRUTINIO

Nella seconda parte della pagina trovi riportate le esperienze formative svolte in
ambito scolastico, divise per tipologia.

NB: troverai elencate le esperienze formative via via che saranno registrate dalla tua
scuola.

Le esperienze formative sono organizzate per gruppi:

e Percorsi per le competenze trasversali e I'orientamento - PCTO: sono
percorsi formativi utili a orientare gli studenti delle ultime tre classi
delle scuole secondarie di secondo grado al mondo del lavoro, al
proseguimento degli studi e a sviluppare competenze trasversali;

e Moduli di orientamento formativo: sono riportate le attivita svolte
nell'ambito dei moduli di almeno 30 ore per anno scolastico organizzate
dalla scuola ai fini dell'orientamento;

e Attivita scolastiche: sono le attivita di ampliamento dell'offerta
formativa organizzate dalla tua scuola e da te frequentate;

e Mobilita studentesca: sono riportati gli eventuali periodi di studio e di
formazione che hai svolto all’estero, ad esempio all’interno di
programmi internazionali di scambi studenteschi;

Unica - Guida per studenti 16



e Iscrizione all’albo delle eccellenze: riporta i premi e riconoscimenti che
hai ottenuto partecipando a concorsi e competizioni per studenti
inseriti nel programma annuale delle eccellenze.

Una volta che consegui il diploma, a seguito del superamento dell'esame di Stato del
secondo ciclo di istruzione, in questa pagina trovi anche informazioni sul tuo titolo di
studio, il punteggio complessivo che hai ottenuto e il dettaglio dei punteggi per le
diverse prove d’esame.

- Studente
=2 Classa T4

Homspage E-Portfolie = Docente tutor Combia Prafila £5)

i studi

Qui puoi consultare tutto il tuo * .
percorso di studi &
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90/100

Punteggl

Arno df consegumnts Prima prove scrista 14 punti

2023/2024

Punisggio sggiuivo kS i
Supplements Euapsss pha Fu

Livella EQF 4 Craditi 25 punti

FIGURA 13 — SCHERMATA PERCORSO DI STUDI / TITOLO DI STUDIO

5.2 Sviluppo competenze

All'interno di questa sezione trovi una vista sintetica delle competenze chiave
europee da te sviluppate.

La barra associata a ciascuna competenza indica I'andamento dei progressi
compiuti.

Unica - Guida per studenti 17
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FIGURA 14 — SCHERMATA SVILUPPO COMPETENZE

Per aggiungere una nuova attivita o certificazione, usa il bottone “Aggiungi attivita o
certificazione”.

5.2.1 Aggiungi nuova attivita o certificazione

Dopo aver selezionato la voce “Aggiungi attivita o certificazione”, scegli se vuoi
inserire un’attivita extrascolastica oppure una certificazione, quindi usa il bottone
“Avanti”.
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extrascolastica o una certificazione

£
i

5.9
(*.\ £

Attivita extrascolostics Certificazione

o

FIGURA 15 — SCHERMATA AGGIUNGI ATTIVITA EXTRASCOLASTICA
Inserimento attivita extrascolastica — Passo 1 di 3

Dopo aver scelto “Attivita extrascolastica” seguira un processo in tre passi. Nel
primo passo devi inserire le seguenti informazioni sull’attivita extrascolastica svolta:

e Tipo attivita: usa il menu a tendina per selezionare a quale tipo
appartiene l'attivita che vuoi inserire, a scelta tra Attivita professionali,
Attivita culturali e artistiche, Attivita musicali, Attivita sportive e Attivita
di cittadinanza attiva e di volontariato, Partecipazione a gare o concorsi
e Pubblicazioni e articoli. Se non trovi una tipologia idonea per I'attivita
che vuoi inserire, usa I'opzione “Altro”;

e Titolo attivita: assegna un titolo all’attivita che la descriva brevemente;

e Organizzata da: inserisci I'ente che ha organizzato I'attivita;

e C(Citta: inserisci la citta dove si & svolta I'attivita;

e Datainizio e Data fine: inserisci la data di inizio e di fine dell’attivita
svolta;

e Altre informazioni: scrivi ogni altra informazione utile a illustrare
I'attivita, come ad esempio il motivo che ti ha spinto a svolgere
quell’attivita o altri dettagli rilevanti.

Una volta compilati tutti i campi obbligatori, segnalati da asterisco, puoi procedere
al passo successivo con il bottone “Avanti”.

NB: ricorda che in qualsiasi momento puoi uscire dall'inserimento dell'attivita dal
bottone “Esci” o dalla "X" di uscita in alto a destra. Fai attenzione pero: in tal caso
perderai le informazioni inserite fino a quel momento.
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Aggiung| attivita o certificazione

Seleziona la categoria e inserisci le

informazioni

Inserisci Ie informazioni Tipo di attivita®
Attivith sportive

@ Seleziona I competenze Titolo attivita®
Corso di nuoto
‘:‘i’ﬂ Organizzata da*

Vedi || repilogo

Piscing C. S. Marina

Citea*
Roma
Data inizio® Data fine*

24/09/2023 1512/2023

Altre informazion|

s¢i qui altre nformazioni che ntien ut

*Campo obbligaterio Indiotro Avont

FIGURA 16 — SCHERMATA AGGIUNGI ATTIVITA EXTRASCOLASTICA 1/3
Inserimento attivita extrascolastica — Passo 2 di 3

Nel secondo passo devi indicare le competenze che ritieni di aver sviluppato grazie
all’attivita svolta. Puoi indicare una o pilt competenze per ogni attivita.

Quindi usa il bottone “Avanti” per proseguire.
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Aggiung| attivith o certificazione

Seleziona una o pil competenze che ritieni

di aver sviluppato

|1] Descrizione competenze

$° Inserisci e informarioni

@ ® < .

*

Vedi il nepilogo A
| Compotenza multilinguistica

@ Comp ° 20 In sclonze,
tecnologie o ingegneria

0 Competenza digitale
C sociale o o »
Imparare

@ Comp In materia di cittadi

0 Competenza imprenditoriale

@ Competenza in materia di consapevolezza ed espressione

culturali

i

FIGURA 17 — SCHERMATA AGGIUNGI ATTIVITA EXTRASCOLASTICA 2/3
Inserimento attivita extrascolastica — Passo 3 di 3

Nel terzo passo trovi il riepilogo delle informazioni che hai inserito. Se ti accorgi di
dover correggere qualche informazione o semplicemente vuoi fare delle modifiche,
seleziona la voce “Modifica” in corrispondenza del gruppo di informazioni che vuoi
modificare. Se le informazioni che hai inserito sono corrette e vuoi procedere,
completa I'inserimento con il bottone “Salva”.
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Aggiungi attivita o certificazione r_'< )

Ancora un ultimo passo.

Controlla le informazioni e inserisci l'attivita

é\‘ ,

6 Ingerigel lo informazion| @ Informazion] insesite
i Maifica

n3a0 2 Tipo di atthvith Tiralo artlvita
@ Seloziona la competenze Attivits sporthe Corso di nuoto
Organizzata da Cittd
g Pisgina C. 5 Marina Roma
ved| Il rieplioge
Data inizio Data fing
2a/09/3023 18/12/2023

Altrs Informazioni

E@ Competenze sviluppate
Madifica

Ho sviluppato:
Competenza parsonale. sociale 2 capacitd di imparare 8 imparsre

| Indiatro

FIGURA 18 — SCHERMATA AGGIUNGI ATTIVITA EXTRASCOLASTICA 3/3

Appena aggiunta una nuova attivita extrascolastica, puoi rivedere le competenze
che hai associato con il bottone “Vai al riepilogo dei progressi compiuti” nella
schermata di conferma. Se invece vuoi aggiungere subito una nuova attivita
extrascolastica/certificazione, seleziona la voce “Aggiungi un’altra attivita o
certificazione”.

Aggiungl attivith o certificazione

Hai aggiunto una nuova attivita
extrascolastica a cui hai associato le
seguenti competenze:

Competenza personale, sociale e capacitd di
imparare a imparare

Vai sl riepilogo dei progressi compiuti

Aggiungi nuova attivita o certificazione

FIGURA 19 — SCHERMATA NUOVA ATTIVITA EXTRASCOLASTICA AGGIUNTA
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Aggiungi una nuova certificazione

Dopo aver selezionato la voce “Aggiungi attivita o certificazione”, scegli 'opzione
per inserire una certificazione, quindi usa il bottone “Avanti”. Seguira un processo in
tre passi.

Aggiungl attivita o certificazione

Scegli se inserire un'attivita
extrascolastica o una certificazione

Attivita extrascolastica Cortificazione

(o]

FIGURA 20 — SCHERMATA AGGIUNGI NUOVA CERTIFICAZIONE
Inserimento certificazione — Passo 1 di 3

Nel primo passo devi selezionare dal menu a tendina il tipo di Certificazione
ottenuta tra Certificazioni linguistiche, Certificazioni informatiche, Altro.

In base al tipo scelto, varieranno le informazioni da inserire successivamente.

Aggiungi attivita o certificazione

()

Seleziona la categoria e inserisci le

informazioni

@\.-\

Inserisei le infarmazioni Tipo di certificazions®
Seleriona tips -
& Compatirie bikippets <Campo abbiigatario PR m

k Vadi il repilogo

FIGURA 21 — SCHERMATA AGGIUNGI NUOVA CERTIFICAZIONE 1/3

Se scegli Certificazioni informatiche, devi inserire queste informazioni:
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e Anno di conseguimento: indica I'anno solare;

e Tipologia: scegli tra le opzioni disponibili;

e Eventuale livello: se la tua certificazione prevede dei livelli, selezionail
livello che hai conseguito;

e Ente certificatore: indica I’ente che ha rilasciato la certificazione.

Aggiungl attivith o certificazione

Seleziona la categoria e inserisci le

informazioni

@ Inserisci le informazioni Tipa di certificazione®
“V Certificazioni irMormaticha v
&:’ﬁ kA Anno di eonseguimente®
Competenze sviluppate
2023
o;i‘n o Tipolagia®

Vedi il nepiiogo

Mugva ECOL

Eventuale livello

Intermadio

Ente certificatore®

Mome ente cenficalons

FIGURA 22 — SCHERMATA AGGIUNGI NUOVA CERTIFICAZIONE 1/3 (INFORMATICA)
Se scegli Certificazioni linguistiche, devi inserire queste informazioni:

e Anno di conseguimento: indica I'anno solare;

e Tipologia: scegli tra le opzioni disponibili;

e Lingua straniera: indica per quale lingua hai ottenuto la certificazione;

e Livello QCER: indica il livello raggiunto secondo il Quadro comune di
riferimento per la conoscenza delle lingue (QCER): Al Base, A2
Elementare, B1 Intermedio, B2 Intermedio superiore, C1 Avanzato e C2
Padronanza;

e Ente certificatore: indica I’ente che ha rilasciato la certificazione.
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Aggiungi attivitd o cortificazione

Seleziona la categoria e inserisci le

informazioni

K inserisci le informazioni Tipo di certificazione®
Certificazione linguistics w
@ Cnm;;etmze sviluppats Anna di conseguimento®
Ea 202
& Ved 1 riepilogo Lingua straniera®

Seleziona w

Livello QCER*

Ente cortibcatore”™

Sekriona W

*Campo obbligatoric Indiatre

FIGURA 23 — SCHERMATA AGGIUNGI NUOVA CERTIFICAZIONE 1/3 (LINGUISTICA)

Se invece scegli il tipo “Altro”, devi inserire nel campo “Altre informazioni” tutti i
dettagli utili a descrivere la certificazione conseguita, ad esempio: I'ambito di studio
o pratica a cui fa riferimento, quando I’hai ottenuta, presso quale ente, quali attivita
hai svolto per conseguirla, che genere di prova hai sostenuto e perché hai voluto
ottenerla.

Aggiungi attivita o certificazione )

Seleziona la categoria e inserisci le

informazioni

Paasa
%@ Ineerisei le intarmazioni Tipo di certificazione”

@)

Competenze sviluppate

ﬁ;&" edi il repiiogo

FIGURA 24 — SCHERMATA AGGIUNGI NUOVA CERTIFICAZIONE 1/3 (ALTRO)
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Una volta compilati tutti i campi obbligatori, ovvero quelli segnalati da asterisco,
puoi procedere al passo successivo selezionando la voce “Avanti”.

NB: ricorda che in qualsiasi momento puoi uscire dall'inserimento dell'attivita con il
bottone "X" di uscita in alto a destra. Fai attenzione pero: in tal caso perderai le
informazioni inserite fino a quel momento.

Inserimento certificazione — Passo 2 di 3

Se nel passo precedente hai inserito certificazioni linguistiche o informatiche, nel
secondo passo trovi gia selezionata la competenza che hai sviluppato e devi solo
confermare e procedere con il bottone “Avanti”.

Aggiungi attivita o certificazione

Ecco la competenza che hai sviluppato

(@ :
K@; Ingerisci le informazioni

@ Competenzo digitale
Competenze sviluppate
o

Vedi il riopiogo

53]

FIGURA 25 — SCHERMATA AGGIUNGI NUOVA CERTIFICAZIONE 2/3 (INFORMATICA/LINGUISTICA)

Se invece nel primo passo hai scelto come tipo di certificazione “Altro”, devi indicare

una o piu competenze che ritieni di aver sviluppato grazie al conseguimento della
certificazione.
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Aggiungi attivita o certificazione

Seleziona una o piu competenze che ritieni

di aver sviluppato

[*] Descrizione competsnze

®° Inaerisci e inbormarioni

@ Competenze sviluppate g i

\:in

Vedi il riepilogo .
| ﬁj Compeatenza multilinguistica

@ < icae In scianze,
tecnologie ¢ ingegnerin

e Competenza digitale
C lo, socinle o capacita diimp a
Imparare
@ P in materia di ci
g Competenes impranditoriale
Comp in materis di od esprassione
s culturali

FIGURA 26 — SCHERMATA AGGIUNGI NUOVA CERTIFICAZIONE 2/3 (ALTRO)

Inserimento certificazione — Passo 3 di 3

Nel terzo passo trovi il riepilogo delle informazioni che hai inserito. Se ti accorgi di

dover correggere qualche informazione o semplicemente vuoi fare delle modifiche,

seleziona la voce “Modifica” in corrispondenza del gruppo di informazioni che vuoi
modificare. Se le informazioni che hai inserito sono corrette e vuoi procedere,

completa I'inserimento con il bottone “Salva”.
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Aggiungi attivita o certificazione

Ancora un ultimo passo

Controlla le informazioni e inserisci 'attivita

Passa
®°5 Ingerigci be infarmazioni @ Infarmarion] insesite
Maodifica

@ Faasa 2 Tipo di certificazions Anno di consegulmento
@ Competenze sviluppate Certificazione infarmatics 2023
Tipologia Eventuals livelle
Nueva ECDL Irtermadic

3

() Vet napitogo

Ente certificatore
Moma ente cartificator

Competenze sviluppate
Modifica

Ho sviluppato:
Competenza digitale

,
kil | m

FIGURA 27 — SCHERMATA AGGIUNGI NUOVA CERTIFICAZIONE 3/3

Se hai aggiunto una nuova certificazione cliccando sul bottone “Vai al riepilogo dei
progressi compiuti” nella schermata di conferma puoi rivedere le competenze
sviluppate ad essa associate. Selezionando la voce “Aggiungi un’altra attivita o
certificazione” puoi inserire una nuova attivita extrascolastica/certificazione.

Aggiung| attivita o certificazione

Hal aggiunto una nuova
certificazione a cui hai associato le
seguenti competenze:

Competenza digitale

Vai al repilogo dei progressi compiuts

Aggiungi nuova attivits o certiticazione

FIGURA 28 — SCHERMATA NUOVA CERTIFICAZIONE AGGIUNTA
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5.2.2 Consulta dettaglio attivita o certificazione

Per consultare in dettaglio le attivita o certificazioni inserite che hanno contribuito
allo sviluppo di una specifica competenza, nella pagina Sviluppo competenze
seleziona la voce “Vedi dettagli” in corrispondenza di quella competenza.

Competenza matematica e competenze in scienze,

tecnologie e ingegneria Attivita e certificazioni
7 Vedi dettagli
N

3 inserite dalla scucia @ 4 inserite dallo studente

FIGURA 29 — SCHERMATA SVILUPPO COMPETENZE /COMPETENZA > VEDI DETTAGLI

All'interno della pagina di dettaglio trovi le informazioni legate a quella competenza
come la sua descrizione, il numero di attivita e certificazioni associate e da chi sono
state inserite, cioe dalla scuola o da te.

Dettaglio competenza

= ®

Competenza In materia di consapevolezza
ed espressione culturali

Lis competenza In materis di consapevoiersa od espressione culturall impics
Ia comprensione ¢ il rispetts di come Ie Do ¢ SigNfcet vengonD esprossi
creativamente 8 comunicati in diverse culture o tramite tutta una serie di ortie

altre forme culturall
4 inserite dalla scuola

@ 9inserite dallo studente

Attivita e certificazioni associate

m Attivith scolasticheld4) Attivith extrascolastiche(d) Cartificazioni(d)

ATt SO B e Anng FITHIO Aaveeth steteatite  Seno 200004 Costificazione  Anna 2003/2034
LY p— A 4ot e e wr it
Corso di pittura Corso di batteria Esame KET for schoaol

0 2 giomi M 20are
(ciel 15-09-2023 al 17-09-2023)

o "1 -

Esplora dettagi Esplorn dettagh Esplors dettagli

FIGURA 30 — SCHERMATA DETTAGLIO COMPETENZA
5.2.3 Consulta tutte le attivita e certificazioni

Per consultare tutte le attivita e certificazioni inserite, usa il bottone “Vedi tutte le
attivita” presente nella pagina principale Sviluppo competenze.
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Attivita e certificazioni

Qui trowi tutte le attivita @ le certificazioni che ti hanno permesso di sviluppare competenze

Attivith entrascolastica  Anno 200372024

@ iraerin daiin studeate

Corso di pittura

Artivith cultursll @ artistiche

O 2glomi
(dal 15-08-2023 ol 17-09-2023)

T

Esplora dettagli

m Attivith scalastiche(4) Attivith extrascolastiche(4) Certificazioni{d) |

Atniis scolastics  Annc 20232024

Inserita dalls seuals

Corso di batteria

Attivith crganizzata dalla scuols

D 200m

Esplora dettagli

= .nb\&h..?—sea&ygm—»&':f-' ~

Cortfoations  Anne 20343024

Insarita chulia seunis

Esame KET for school

-ertificazion linguisticho

E) Anno conseguimento 3023
Competenze sviluppate

Esplora dettagli

FIGURA 31 — SCHERMATA ATTIVITA E CERTIFICAZIONI

Trovi presentate tutte le attivita e certificazioni inserite con l'indicazione delle
competenze associate. Usa uno dei bottoni disponibili tra “Attivita extrascolastiche”,
“Attivita scolastiche”, “Certificazioni” per filtrare e mostrare le informazioni relative
solo al tipo di elemento selezionato.

5.2.4 Modifica attivita o certificazione

Per modificare un’attivita extrascolastica o una certificazione inserita, seleziona la

voce “Vedi dettagli” sulla scheda di quella specifica attivita extrascolastica o
certificazione.

Attivita extrascolastica Anno 2023/2024

@ Inserita dallo studente

Corso di pittura

Attivita culturali e artistiche

@ 2 giorni
(dal 15-09-2023 al 17-09-2023)

Competenze sviluppate:

& &

Esplora dettagli

FIGURA 32 — SCHERMATA ATTIVITA E CERTIFICAZIONI / ATTIVITA
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Nella finestra di dettaglio dell’attivita extrascolastica o della certificazione, usa il
bottone “Modifica" per attivare il processo di modifica che ripercorre lo stesso
processo di inserimento seguito la prima volta.

Dettaglio attivits

Artivih extnscotestica

) 2gierni

Corso di pittura (dal 15-08-2023 al 17-09-2023)
Attivita culturali e artistiche ® rRoma
Accademia Belle Arti
® Inserita dallo stuclente o
@ 20232024
Competenze sviluppate Ulteriori informazioni

thoiin
E& Competenza digitale roabzzare of

Ho imparato meito sulla produrions anche in ambito di pittura digitale &

sulle tecniche grafiche

} Comp in materia di P od
Uml)  espressione culturali

m il

FIGURA 33 — SCHERMATA DETTAGLIO ATTIVITA > MODIFICA
5.2.5 Elimina attivita o certificazione

Per eliminare un’attivita extrascolastica o una certificazione, seleziona la voce “Vedi
dettagli” sulla scheda di quella specifica attivita extrascolastica o certificazione.

Nella finestra di dettaglio usa il bottone "Elimina”. Una finestra di conferma ti
chiedera se intendi davvero eliminarla. Usa il bottone “Si continua” per confermare
I’eliminazione; oppure annulla I'operazione con il bottone “Indietro”.

NB: Se si elimina un’attivita extrascolastica o una certificazione non sara possibile
recuperare le informazioni precedentemente inserite.

Ricorda: non e possibile modificare o eliminare attivita e certificazioni inserite dalla
scuola. Qualora dovessero essere presenti inesattezze, ti invitiamo a segnalarle al
tuo docente tutor, ai docenti di riferimento o alla segreteria scolastica.
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6. Docente tutor
Se frequenti uno degli ultimi tre anni della scuola secondaria di secondo grado ti e
stato assegnato un docente tutor.

La figura del docente tutor ¢ il punto di riferimento per te e la tua famiglia per tutte
le questioni che riguardano le attivita di orientamento e per la compilazione dell’E-
Portfolio.

Nella tua area privata trovi un calendario che riporta gli appuntamenti e le scadenze
relativi alle attivita di orientamento fissati con il docente tutor.

Entra nel tuo calendario attraverso la voce di menu dedicata “Docente tutor”.

() Ministarn deltiatruzione e del Merita

-
U'lle“ Cot&Unica Odontsments =  Vivereloscuola = Strumenti =

Homepage  E-Portfolio = Docente tutor Gambia Frofile. {3}

Home » Docents tuto

Docente tutor

oo
=
Al tun fianco per assisterti nei mament di acelta del tus percarso formative & nolla
I o Docente tutor
gestione delE-Portfolio. Approfandisci
- s ; Roberto Falconi
n riporta | tusi appL con il docente tutor ¢ le eventual
cha tiha B gl eventi nel calendaric por leggerne |

daottagli, Por richleders un nuove incontro usa il bottone “Incontra docenta tutor”,

Il tuo calendario neantra docente tutor

Febbraio 2024 ¢ > |cew Lun Mar Mer Gio Ven Sab Dom
un Mar Mer Gio Ven Seb Do 1 2
12 a3
O - B 8 o 7
-
2B oW o® % P
. [ ] & 8 8 0
¥ 20 F =2 P 24 .1
" e “ 4 @D«ml_

® L W’ W

I tugi promemoria 2 L aj 15 L3 m L
B scnden.
Incentri can docents tutor
B scadenze
1 0 2 n 4
...........
oniuas per Forta
PNl
. @ 2 2

FIGURA 34 — SCHERMATA DOCENTE TUTOR / CALENDARIO

6.1 Richiedi incontro con docente tutor

Qualora il tuo docente abbia inserito delle disponibilita temporali all'interno della
Piattaforma, puoi fissare un incontro con lui per ottenere informazioni utili in tema
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di orientamento e per avere un supporto nella gestione delle tue attivita all’interno
dell’E-Portfolio, utilizzando il bottone “Incontra docente tutor” all'interno della
pagina Docente tutor. Si apre una scheda da compilare per fissare un
appuntamento.

Scheda incontro

Incontro individuale con docente tutor
Inserisci i dettagli dell'incontro
Seleziona una data: *
Il docente riceve presso l'lstituto d'istruzione
©602/2024 = Superiore Alessandro Manzoni nell'aula

della classe 1°B

Scegll I'ore: *

£ ) ™
( o9:00-1r00 A 1500-18:00 ( 1800-m00 )
\. J \ J
Agglungi una descrizione (facoltativo) 84/300
Salve prof, ho un dubbio su quali competenze associare a ur'attivity
trascolastica
|
i
) : ( X X X 7/‘
- =
A | e —1— 1
\ Z e
o \ 3
1 Z A
= | >4
l !":{ [
| & W

FIGURA 35 — SCHERMATA INCONTRO DOCENTE TUTOR

Seleziona anzitutto la data e 'orario tra le disponibilita offerte dal docente tutor: in
base all’appuntamento scelto otterrai l'indicazione se I'incontro si svolge in
presenza (e quindi in quale luogo) oppure da remoto. Puoi anche inserire un testo
per anticipare al docente tutor il motivo per cui richiedi I'incontro. Inserite le
informazioni necessarie puoi procedere con il bottone “Crea incontro”.

Otterrai quindi un messaggio di conferma.

NB: nel calendario, selezionando il giorno in cui e fissato I'appuntamento puoi
ottenere una schermata di dettaglio che riporta tutte le relative informazioni,
incluso il luogo dell’incontro, se in presenza, oppure il link per collegarti alla riunione
da remoto.
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Scheda incontro (%)

Ben fatto, hai creato un nuovo
incontro
Incontrerai il docente tutor Roberta Falconi

Liincontro & fissato per | giorno D6/02/2024 dalie 1500 alls 15:00 presso
Mstituto distruzione Superiore Alessandro Manzon| neflaula della classe 17 B,

Torna al calendaric

FIGURA 36 — SCHERMATA INCONTRO DOCENTE TUTOR CREATO

Qualora la prenotazione non andasse a buon fine, ottieni invece un messaggio di
errore, con la possibilita di tornare al calendario e ripetere |'operazione.

Scheda incontro @

Purtroppo questa fascia oraria &
stata gia occupata

Ci dispiace, non & stato possibile confermare l'incontro perché la fascia

eraria che hai scelto risulta gia occupata
Scegli un'sltra fascia oraria e prenota un nuovo incontro.

Torna al calendario

FIGURA 37 — SCHERMATA INCONTRO DOCENTE TUTOR NON DISPONIBILE

NB: puoi raggiungere il calendario o avviare lo stesso processo di prenotazione
dell’appuntamento a partire dalla tua homepage, usando il bottone “Richiedi
incontro” nella sezione Docente tutor.
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FIGURA 38 — SCHERMATA HOMEPAGE / DOCENTE TUTOR > RICHIEDI UN INCONTRO
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6.2 Elimina incontro con docente tutor

Se non puoi pil partecipare all’appuntamento con il docente tutor € necessario
informarlo al piu presto e annullare I'incontro in calendario, cosi da liberare la fascia
di disponibilita per altri studenti.
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Il calendario riporta | tusi app. con il docente tutor ¢ le eventual
cha tiha B gl eventi nel calendaric por leggerne |
daottagli, Por richleders un nuove incontro usa il bottone “Incontra docenta tutor”,

Il tuo calendario WiEantr Gocente titer

Febbraio 2024 ¢ > |cew Lun Mar Mer Gio Ven Sab Dom

un Mar Mer Gio Ven Ssb Dar 1 2 N
12 a3

O s v 8 3 w

-

12 1=} 10 L] % " 1E
. [ ] & 7 8 8 0

¥ 20 F =2 P 24 .1

" e “ A @mml_

® L W’ W

I tugi promemoria -] 3 aj 15 L] ” ]
i scnden.
B rcontri con docents tutar
B scadenze
L o ] 23 4
btk M
ohiuge por Fote
PNl
6 n 28 2

FIGURA 39 — SCHERMATA DOCENTE TUTOR / CALENDARIO

Per farlo, entra nel calendario dalla voce di menu “Docente tutor” e seleziona
I'incontro che vuoi modificare, lo trovi nella data in cui e registrato.

Nella schermata di dettaglio clicca sul bottone “Elimina incontro” per avviare il
processo di annullamento dell’appuntamento.
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( }‘ ) Dettaglio evento

Incontro individuale con docente tutor

Dettagli dellincontro

Data Ora diinizio: Ora di fine:
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P
della classe 1°B.

Elimina incontro

FIGURA 40 — SCHERMATA INCONTRO CON DOCENTE TUTOR

Inserisci il motivo per cui devi annullare I'incontro e conferma I’azione con il bottone
“Invia messaggio e elimina incontro”. Se non intendi cancellare I'incontro puoi
terminare l'operazione con il bottone “Annulla”.

Dettaglio ovento

GO

Incontro individuale con docente tutor
Elimina incontro

Descrizione® D300

Sorivi in breve il motivo per cw non riosci o parteciparns

Annulla

‘»-.
2y
i

e,

FIGURA 41 — SCHERMATA ELIMINA INCONTRO CON DOCENTE TUTOR
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6.3 Consulta scadenze

Nel calendario presente nella pagina docente tutor puoi trovare anche le scadenze
che ti ha assegnato, ad esempio circa la compilazione della tua autovalutazione o
per il caricamento del capolavoro.

Uf.‘lle‘-‘ Cot&Unica Odontsments =  Vivereloscuola = Strumenti =

Homepage E-Portfolic = Docente tutor Gambia Frefile £}
Hotmve > Docente tuto
Docente tutor oo

=
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FIGURA 42 — SCHERMATA DOCENTE TUTOR / CALENDARIO

Se trovi un oggetto “Scadenza” nel tuo calendario, selezionandolo puoi prendere
visione dei dettagli inseriti dal docente tutor che descrivono la scadenza.
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(E) Dettaghio scadenza

Dettagli scadenza di Michele Michelini

Dettagli scadenza

09/05/2024

Descrizione

Scaderua copolavoro

|

FIGURA 43 — SCHERMATA DETTAGLIO SCADENZA
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7 Assistenza

7.1 Leggi le domande frequenti

Da qualsiasi pagina di Unica puoi accedere alla raccolta di domande frequenti (FAQ)
sulla piattaforma e le sue funzionalita. Per farlo, utilizza la voce “Assistenza” nel
menu, presentata graficamente con lI'icona di un punto interrogativo. Qui puoi
trovare risposta alle domande pil comuni su come usare la piattaforma e sullo
scopo di ogni sua parte.

imistern delfistruzione o del Merito

- -
Unlea CaseUnica Orientamants =  Vivere lascuala = Strumenti =

Unica per te E-Portfelio = Docente tutor Cambia Profila {5}

Qui puoi trovare risposte alle
tue domande

Selezlona una categorla

STRUTTURA E FUNTHONALITA E-PDRTFOLIO ~

STRUTTURA FUNZIONALITA E-PORTFOLIO

FIGURA 44 — SCHERMATA DOMANDE FREQUENTI

7.2 Contatti

Qualora le risposte alle domande frequenti non fossero sufficienti per chiarire un
tuo dubbio, proseguendo nella stessa pagina di assistenza trovi il collegamento
verso un modulo di contatto. Segui il collegamento “Richiedi assistenza”, compila il
modulo con i dati richiesti e invia la tua richiesta.
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FIGURA 45 — SCHERMATA DOMANDE FREQUENTI > RICHIEDI ASSISTENZA

Richiedi assistenza ®
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Indirizzo email* Numero di telefono ®
Categoria*

v
Descrizione* 0/2000
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Allega una foto o uno screenshot

Ho preso visione dellinformativa*

e

FIGURA 46 — SCHERMATA RICHIEDI ASSISTENZA
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8. Privacy e condizioni

In ogni momento puoi consultare i termini e le condizioni d’uso e la privacy policy di
Unica seguendo rispettivamente i collegamenti “Note legali” e “Privacy” presenti nel
fondo di ogni pagina della piattaforma.

Ministero delllstruzione
e del Merito

Mappa del sito Accessibilith Nota legali

FIGURA 47 — SCHERMATA FONDO PAGINA
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9. Unica app

9.1 Installazione

Unica e disponibile anche come app per smartphone, che consente un accesso
ancora piu rapido alle informazioni e funzionalita disponibili nella versione web.

NB: la funzione calendario per richiedere e gestire i colloqui con il docente tutor sara
integrata in una prossima versione.

Puoi scaricare 'applicazione Unica Istruzione da Apple App Store e Google Play
Store.

9.1.1 Requisiti di sistema
L’app Unica e disponibile per dispositivi mobili con sistema operativo:

e jOS dalla versione 11 e successive
e Android dalla versione 6 e successive

9.1.2 Procedura d’installazione

Se hai un dispositivo compatibile, accedi all’Apple App Store o al Google Play Store,
cerca I'app Unica Istruzione e seleziona “Installa”.

Terminata l'installazione, avvia I'app e segui la procedura di accesso.

Per una guida completa all’utilizzo dell’app Unica consulta la guida “App Unica —
Guida per studenti”.
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https://apps.apple.com/us/app/unica-istruzione/id6467015205
https://play.google.com/store/apps/details?id=it.istruzione.unica
https://play.google.com/store/apps/details?id=it.istruzione.unica
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