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Il corso: perché
L’Ufficio Scolastico Regionale per il Veneto, nell’ambito 
delle azioni finalizzate alla qualificazione del personale 
in servizio e al sostegno alla professionalità, nel Piano 
2005/2006, in collaborazione con la Facoltà di Scienze 
della Formazione dell’Università di Padova, ha inserito 
un’iniziativa rivolta alla formazione di 

un docente E-tutor di Istituto

“…funzione cruciale nei processi di facilitazione 
dell’accesso alla piattaforma, di gestione dell’ambiente 
di apprendimento in rete e in presenza, di aiuto ai 
corsisti nelle varie fasi del percorso formativo”.

Gruppo di Progetto 1: Barbara Bevilacqua, Carla Pavan, Maria Teresa Caiazzo, Salvatore Amato

Fasi del progetto
Fase 1Fase 1
Individuazione e formazione di 34 E-tutor del Veneto 
(formazione integrata), formati da personale afferente 
all’Università agli Studi di PD sulla base di un Protocollo 
d’intesa stipulato dall’Ufficio Scolastico Regionale, con 
la Facoltà di Scienze della Formazione di Padova e con 
INDIRE.

Fase 2Fase 2
Il modello formativo messo a punto prevede l’attuazione 
di un processo a ricaduta in cui gli E-tutor formati in 
Fase 1 cureranno nel mese di Maggio 2006 la 
preparazione di circa 726 E-tutor di Istituto. 
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Cosa prevede il piano nella fase 2

• 8 ore da realizzare in rete, utilizzando il 
sistema e-learning elaborato dall’INDIRE.

• 8 ore di formazione “in presenza” distribuite 
su 3 incontri, coordinate da un Docente “E-
tutor” (che ha partecipato alla prima fase del 
progetto), con il compito di supporto, di 
supervisione e di consulenza, in modo da 
garantire il necessario raccordo tra i 
contenuti proposti dal corso e il lavoro 
collaborativo in rete. 
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Per contattare il tutor

• E-mail
indirizzo mailindirizzo mail

• Skype
nome utente Skypenome utente Skype

• A scuola
Via Via ……………….   , n.   .   , n.   -- cap  cap  cittcittàà -- (prov.)(prov.)

Telefono 000000--0000000000000000
Fax 000000--000000000000

avatar

(Da compilare da parte del tutor)
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L’ambiente di apprendimento:
accesso alla piattaforma

PuntoEdu Formazione E-tutor Veneto
Si digita questo indirizzo:
http://sviluppo.indire.it/tutorvenetohttp://sviluppo.indire.it/tutorveneto
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Per accedere alla piattaforma
• Chiavi d’accesso:

– User-name: codice fiscalecodice fiscale
– Password: assegnata da INDIREassegnata da INDIRE

• Al primo accesso sarà richiesto di cambiare 
lo username: se possibile nomecognome
(minuscolo e tutto attaccato).

• Non cambiare password!
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Perché non cambiare password?

• In questo modo sarà possibile aiutare 
chi è in difficoltà tecnica. 

• Il cambio personalizzato di username e 
password è ovviamente libero, ma 
comporta una gestione totalmente 
autonoma degli accessi e degli invii.
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Login

Inserire nell’apposito form i propri codici di 
accesso.
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Se smarrite i dati…
• Basta cliccare sull’apposito link, nella pagina iniziale, 

accanto al “login”:

• Apparirà questa schermata con le indicazioni per il 
recupero dei dati:
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Home page della piattaforma
Dopo il login appare questa schermata, corrispondente 
alla home pagehome page della piattaforma, che è divisa in più
sezioni.
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La barra di navigazione

•• HomeHome: riporta all’home page della piattaforma 
qualora ci si trovi in altre pagine.

•• CommunityCommunity: è un’area di comunicazione asincrona 
con vari forum tematici. 

•• Mio profiloMio profilo: è l’area dei dati personali dell’utente.
•• HelpHelp: è un servizio di assistenza tecnica on-line.
•• LogoutLogout: pulsante di uscita dalla piattaforma.
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La “Community” è
un’area di comunicazione 
asincrona con:

• Un forum di discussione 
generale dedicato alle 
comunicazioni 
organizzative.

• Un forum di assistenza 
tecnica.

• Un forum caffè a libera 
discussione.

• Un forum di discussione 
dedicato ai tutor.

• La discussione nei forum 
è regolata da un 
moderatore.

La Community
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Modificare il profilo

Nel “mio profilo” è possibile cambiare: 

USERNAME – PASSWORD – E-MAIL
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L’help

L’“help” è un servizio di posta elettronica che fornisce 
assistenza tecnica.



6

Gruppo di Progetto 1: Barbara Bevilacqua, Carla Pavan, Maria Teresa Caiazzo, Salvatore Amato

Il logout

Il “logout” è il pulsante di uscita dalla piattaforma.

N.B.: conclusa l’attività nella piattaforma è bene fare 
sempre il logout per “chiudere” definitivamente il 
sistema e impedire a chi entra successivamente di 
lavorare a vostro nome!
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Classe virtuale e registro
Dopo aver fatto il login l’E-tutor può accedere a due 
sezioni che gli consentono di espletare alcune 
funzioni particolari:

• La Classe VirtualeClasse Virtuale
• Il RegistroRegistro
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Classe virtuale

Permette di accedere: 

• Alla chat

• Al forum
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Classe virtuale: chat
La “chat” è uno strumento di comunicazione sincrona il cui 
utilizzo richiede la presenza simultanea di più persone (tutor e 
corsisti della propria classe). 

Spazio che indica gli 
utenti presenti in chat

Spazio per digitare il 
testo da inviare in chat

Pulsante per inviare il 
testo digitato

Pulsanti per la 
formattazione del testo e 
per l’uso delle “faccine”

Pulsanti che 
consentono di parlare 
privatamente in una 
finestra separata con 
l’utente che si seleziona, 
oppure di ignorarlo, cioè
non leggere quanto 
scrive 
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Classe virtuale: forum
Nel “forum” il 
pulsante “nuovo 
intervento”
consente di creare 
un nuovo “thread”
cioè una nuova 
discussione. 
Nell’immagine due sono 
i “thread”:

-Programma del nuovo 
incontro in presenza.

-Messaggio di 
benvenuto.
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Classe virtuale: forum-indice

Il pulsante “indice”
rimanda l’E-tutor 
all’elenco dei forum 
suddivisi per classi 
virtuali, nel caso l’E-
tutor stia gestendo più
classi virtuali 
contemporaneamente.
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Classe virtuale: forum-profilo
Il pulsante “profilo”
consente all’E-tutor di 
modificare e/o aggiungere 
informazioni che lo 
riguardano, come per 
esempio:

- La propria firma che verrà
aggiunta automaticamente 
nei messaggi, evitando di 
digitarla ogni volta.

- Un avatar, una specie di 
segno di riconoscimento 
che consente facilmente di 
essere individuati.
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Classe virtuale: forum- iscritti

Il pulsante “iscritti” mostra la lista degli utenti 
iscritti alla classe virtuale.
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Classe virtuale: forum-FAQ
Nelle “FAQ”
(Frequently Asked
Questions o 
domande ricorrenti) 
sono riportate alcune 
pagine informative 
sull’ambiente,  con le 
risposte alle 
domande più
frequenti  utili a 
facilitare la 
navigazione.
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Classe virtuale: forum-cerca

Il pulsante “cerca” consente di ricercare i 
messaggi per autore, parole chiave, 
nell’argomento e nel titolo, per data e nel 
forum desiderato.
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Forum: lettura di un messaggio e risposta

Per leggere un messaggio basta 
cliccare sull’ “oggetto” del 
messaggio stesso.

I pulsanti più importanti:

- “Rispondi”: per continuare la 
discussione con un proprio intervento.

- “Quote”: per rispondere citando un 
messaggio precedente o una parte di esso.

- “Edita”: per modificare o cancellare un 
proprio messaggio.

- “Cerca”: per ricercare altri messaggi 
dell’autore dell’intervento.
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Forum: scrittura di un messaggio
“Soggetto” o titolo del messaggio.

“Faccina” da abbinare al titolo del 
messaggio.

“Tag” per la formattazione del testo.

Area per il “corpo” del 
messaggio.

“Faccine” da abbinare al corpo del messaggio.

Sezione che consente di inviare un 
documento “allegato” al messaggio.

Sezione che consente di creare un
“sondaggio”.

Pulsante per “inviare” il messaggio. Pulsante per fare l’ “anteprima”
del messaggio, prima dell’invio.
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Registro

In questa sezione l’E-tutor può:

Creare la classe virtuale definendo il numero degli incontri in presenza, 
nonché la data del primo e dell’ultimo incontro.
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Registro

In questa sezione l’E-tutor può:

Associare alla classe virtuale i corsisti che gli sono stati assegnati dal 
Direttore del Corso.
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Registro

In questa sezione l’E-tutor può:

Registrare il calendario degli incontri in presenza.
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Registro

In questa sezione l’E-tutor può:

• Registrare per ogni corsista le ore di lezione in presenza.

• Accedere al portfolio dei corsisti per visionare e validare gli elaborati.

• Stampare l’attestato.
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Il Portfolio delle attività
(per il corsista)

Il Portfolio delle attivitPortfolio delle attivitàà raccoglie gli elaborati e fornisce 
in dettaglio tutte le attività svolte dal corsista e il suo 
stato di avanzamento in funzione del percorso di 
formazione scelto.
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Nel portfolio delle attività
(per il corsista)

Nel Portfolio il corsista può controllare tutte le attività svolte online 
insieme ai crediti che gli vengono attribuiti nel momento in cui il tutor 
valida gli elaborati. L’intero processo (tracciamento) è memorizzato 
dal sistema che ne consente anche la stampa . 
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L’area risorse
L’area risorsearea risorse si presenta suddivisa in diverse categorie di 
contenuti:

Materiale Materiale 
informativoinformativo

AttivitAttivitàà EE--tutor tutor 
VenetoVeneto

Simulazione Simulazione PuntoEduPuntoEdu

AvvisiAvvisi
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L’area risorse: Attività E-tutor Veneto
L’ “Area Attività E-tutor Veneto” è una collezione di risorse e 
attività elaborate dagli e-tutor nella prima fase del progetto: si 
tratta di materiale di supporto agli incontri in presenza e 
strumenti utili per il futuro svolgimento del ruolo di e-tutor:
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L’area risorse: simulazione PuntoEdu
L’ “Area Simulazione PuntoEdu” serve solamente per visionare 
alcune tipologie di lavoro, che non rilasciano crediti. Sono esempi 
di attività multimediali proposte dall’Indire, sotto forma di link:

• Gioco di ruolo

• Percorso didattico

• WebQuest

•Studio di caso

Cliccando su ciascun link comparirà una pagina dove, nel classico “tunnel”, 
verrà esplicitata brevemente la risorsa multimediale scelta. 
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Aree risorse

Proposta  
attività

(“tunnel”)

Entrambe le aree (“Attività E-tutor Veneto” e “Simulazione PuntoEdu”) presentano:

• Una proposta di attività (formulata nel “tunnel”), corredata di:

- Risorse online: metodologie, strumenti laboratoriali ed esempi attinti in rete.

- Materiali di studio: sono preceduti da una presentazione e si possono scaricare per una 
comoda lettura off-line.

• Un pulsante per inviare l’elaborato prodotto durante l’attività (N.B.: l’invio degli elaborati riguarda 
solo l’Area “Attività E-tutor Veneto”).
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Materiale informativo

Il materiale informativomateriale informativo comprende tre link:

• Offerta formativa

• Guida

• Credits
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Offerta formativa

Una pagina che offre una descrizione della 
“Offerta Formativa” e una strutturazione 
degli incontri.
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Strutturazione degli incontri:
1° incontro e lavoro collaborativo 

in rete
• 1° incontro:

• Familiarizzazione Tecnologica.
• Temi e attività ritenute prioritarie nel progetto didattico 

condiviso.
• Organizzazione dei gruppi di lavoro in rete con 

definizione precisa dei temi, dei ruoli e dei metodi.

• Lavoro collaborativo in rete
• Produzione in 3 o 4 piccoli gruppi (per ogni gruppo-

classe), di attività didattiche sui temi non esplorati 
nell’incontro iniziale. Le attività saranno proposte in 
presenza, nel secondo incontro, agli altri corsisti.
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Strutturazione degli incontri:
2° incontro e lavoro collaborativo 

in rete
• 2° incontro:

• Presentazione delle attività didattiche disegnati dai 
gruppi di lavoro.

• Autovalutazione e valutazione tra pari delle 
esperienze.

• Scelta degli assi tematici e dei coordinatori della 
seconda fase dei lavori in rete. 

• Lavoro collaborativo in rete
• Discussione asincrona strutturata e incontro in chat.
• Condivisione delle sintesi delle discussioni in forum 

trasversale a tutti i corsi.
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Strutturazione degli incontri: 
3° incontro

• 3° incontro:
• Brainstorming sulle difficoltà dei corsisti e degli e-tutor 

in percorsi integrati, ipotesi per la prevenzione delle 
difficoltà.

• Definizione di aree di competenza per il 
potenziamento futuro delle competenze dell’e-tutor 
nell’ottica della formazione continua (piano di 
autoregolazione dei propri bisogni formativi).

• Sintesi conclusiva.
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Guida

Nella sezione “Guida” si possono leggere e 
scaricare i seguenti documenti:

• La presente “Guida” per l’E-tutor in 
formato .ppt

• Il “Manuale” per l’E-tutor in formato .pdf
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Credits

Nella sezione “Credits” si può conoscere la 
squadra dei progettisti:

• Gli esperti UNIPD.
• I corsisti della prima fase che collaborano 

attivamente per la produzione delle 
risorse.
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Avvisi

Nell'area Avvisi Avvisi si possono trovare messaggi di 
benvenuto, notizie di particolare interesse o 
comunicazioni urgenti.
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Credits: Gruppo di progetto 1
La squadra dei progettisti del gruppo 1 di lavoro: 
familiarizzazione tecnico - metodologica

• Barbara Bevilacqua : barbarabevilacqua@aliceposta.it

• Carla Pavan : carlapavan@alice.it

• Maria Teresa Caiazzo: mariateresa.caiazzo@fastwebnet.it

• Salvatore Amato : s.amato@yelloweb.it
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