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FIGURA 33 – SCHERMATA DETTAGLIO ATTIVITÀ > MODIFICA 

5.2.5 Elimina attività o certificazione 

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

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

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

Ricorda: non è possibile modificare o eliminare attività 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. 

5.3 Capolavoro 

Il capolavoro è un prodotto di qualsiasi tipologia che ritieni maggiormente 
rappresentativo dei progressi e delle competenze che hai sviluppato. Ricopre un 
ruolo fondamentale nel percorso di autovalutazione e orientamento e perciò, per 
sceglierlo, è essenziale compiere un’attenta valutazione critica, grazie alla quale tu 
possa individuare, ripensando a tutte le attività svolte, un prodotto che ritieni essere 
particolarmente significativo e rappresentativo delle competenze sviluppate. 

Se hai bisogno di supporto per individuare il capolavoro, puoi chiedere aiuto ai tuoi 
docenti o al docente tutor che ti è stato assegnato. 

Puoi accedere alla sezione Capolavoro usando il collegamento “Vai alla sezione” in 
corrispondenza del riquadro Capolavoro. 
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FIGURA 34 – E-PORTFOLIO / CAPOLAVORO > VAI ALLA SEZIONE 

In alternativa, puoi selezionare la voce “Capolavoro” dalla tua Homepage. 
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FIGURA 35 – HOMEPAGE / CAPOLAVORO > VAI ALLA SEZIONE 

Oppure puoi utilizzare la voce di menu corrispondente per raggiungere la sezione. 

 
FIGURA 36 – MENU > CAPOLAVORO 
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5.3.1 Limitazioni al caricamento di file per i minori di 14 anni tramite l’app mobile 
Unica Istruzione 

Se vuoi caricare il tuo capolavoro dall’applicazione Unica Istruzione e hai meno di 14 
anni, i tuoi genitori, o chi esercita la responsabilità genitoriale su di te, devono 
autorizzare il consenso al caricamento di file da parte tua.  

In mancanza del consenso, non potrai accedere alla sezione Capolavoro dall’app 
mobile Unica Istruzione. Non c’è bisogno di consenso, invece, se carichi il capolavoro 
dalla piattaforma web. 

Puoi chiedere ai tuoi genitori di accedere al tuo E-Portfolio su Unica per autorizzare 
il caricamento di file dall’app mobile Unica Istruzione. 

5.3.2 Caricamento del capolavoro 

Per cominciare il processo di caricamento del capolavoro dall’E-Portfolio vai alla 
sezione Capolavoro e seleziona “Aggiungi capolavoro”. 

Per ciascun anno scolastico ti ricordiamo di caricare almeno un capolavoro, fino a un 
massimo di tre. Per farlo, hai tempo fino al termine delle attività didattiche.  

Seleziona il bottone “Carica capolavoro” dalla pagina dedicata all’inserimento e 
consultazione dei capolavori. 

 
FIGURA 37– SCHERMATA CAPOLAVORO / CARICA CAPOLAVORO 
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Caricamento del capolavoro – Passo 1 di 4 

Nel primo passo devi inserire le informazioni per descrivere il capolavoro. Come 
prima cosa scegli un titolo che identifichi il tuo capolavoro, subito dopo seleziona il 
tipo di attività da cui è nato. Puoi scegliere tra: 

• attività culturali e artistiche; 
• attività in campo letterario; 

• attività nel campo delle lingue straniere; 

• attività nel campo della comunicazione; 
• attività musicali e/o coreutiche; 

• attività in campo matematico, scientifico, tecnico, tecnologico; 
• attività motorio/sportive; 
• attività di cittadinanza attiva e di volontariato; 

• attività professionali; 

• altre attività, se il tuo capolavoro non rientra in nessuna delle precedenti 
attività. 

Fatto questo, devi selezionare se hai realizzato il capolavoro in ambito scolastico o 
extrascolastico e se lo hai realizzato in modalità individuale o di gruppo. 
Successivamente aggiungi una descrizione che illustri in cosa consiste il tuo 
capolavoro. 

Se il tuo capolavoro o una sua presentazione è disponibile online, inserisci un link 
esterno e un documento che racconti con testo e/o immagini il capolavoro e il 
percorso che hai seguito per realizzarlo. In tal caso, nel passo successivo dovrai 
caricare un documento che racconti con testo e/o immagini il capolavoro e il 
percorso che hai seguito per realizzarlo. Servirà a garantire la possibilità di 
consultare il tuo capolavoro nel tempo anche qualora il link non funzionasse più. 

Infine, motiva la scelta che ti ha portato a indicare proprio quel prodotto come tuo 
capolavoro. Una volta compilati tutti i campi obbligatori, segnalati dall’asterisco, 
puoi procedere al passo successivo selezionando la voce il bottone “Avanti”. 
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FIGURA 38 – SCHERMATA CARICAMENTO CAPOLAVORO 1/4 

Caricamento del capolavoro – Passo 2 di 4 

Nel secondo passo del processo di inserimento del capolavoro devi caricare gli 

allegati del tuo capolavoro. La dimensione massima degli allegati è di 5 MB in totale 

ed è necessario caricare almeno un allegato per ciascun capolavoro. Per avere 

suggerimenti sugli allegati puoi consultare le mini guide sui formati ammessi e i 

consigli utili. 

Una volta caricati gli allegati, puoi procedere al passo successivo selezionando il 

bottone “Avanti”. 
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FIGURA 39 – SCHERMATA CARICAMENTO CAPOLAVORO 2/4 

Caricamento del capolavoro – Passo 3 di 4 

Al terzo passo devi selezionare le competenze che ritieni emergano dal tuo 
capolavoro. Puoi associare una o più competenze al capolavoro, senza alcun limite 
massimo. Per scegliere quali competenze associare al tuo capolavoro, prova a 
riflettere su quale o quali competenze emergono da esso. Puoi scegliere tra: 

• competenza alfabetica funzionale; 

• competenza multilinguistica; 
• competenza matematica e competenza in scienze, tecnologie e ingegneria; 

• competenza digitale; 

• competenza personale, sociale e capacità di imparare a imparare; 
• competenza in materia di cittadinanza; 

• competenza imprenditoriale; 

• competenza in materia di consapevolezza ed espressioni culturali. 

Se vuoi, puoi indicare cos’altro emerge dal tuo capolavoro. 

Se non riesci a indicare nessuna competenza specifica, seleziona “Non sono in grado 
di indicare la competenza che ho sviluppato”. In questo caso dovrai indicare 
cos’altro ritieni che emerga dal tuo capolavoro. 

Una volta fatto questo, puoi procedere verso l’ultimo passo selezionando la voce il 
bottone “Avanti”. 
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FIGURA 40 – SCHERMATA CARICAMENTO CAPOLAVORO 3/4 

Caricamento del capolavoro – Passo 4 di 4 

Al quarto passo puoi consultare il riepilogo delle informazioni inserite per il tuo 
capolavoro. Controlla le informazioni che hai inserito e 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. 

Ricorda che salvando il tuo capolavoro accetti quanto previsto dall’articolo 8 dei 
Termini e Condizioni per l’uso della piattaforma Unica circa i diritti di proprietà 
intellettuale che trovi nella tua pagina di riepilogo delle “informazioni sul 
capolavoro”. 
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Dopo aver controllato il riepilogo, se vuoi prenderti del tempo per riflettere ancora 
sulla tua scelta, puoi lasciare il tuo capolavoro in bozza selezionando la voce "Salva 
in bozza". Se invece vuoi caricare in maniera definitiva il capolavoro nel tuo E-
Portfolio seleziona il bottone "Conferma". 

Una volta confermato, per modificare di nuovo il capolavoro dovrai chiedere ai tuoi 
docenti, o al docente tutor se ti è stato assegnato, di rimetterlo in bozza. 

 
FIGURA 41 – SCHERMATA CARICAMENTO CAPOLAVORO 4/4 
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5.3.3 Riflessioni 

Dopo aver caricato un capolavoro hai la possibilità di aggiungere le tue riflessioni.  

In questa sezione, puoi scrivere osservazioni sul percorso formativo che hai svolto 
oppure considerazioni sui capolavori che ti hanno aiutato a comprendere meglio le 
tue inclinazioni, anche a seguito di riflessioni a distanza di tempo. 

Dalla sezione “Le tue riflessioni” seleziona il bottone “Aggiungi una riflessione” per 
inserire una riflessione. 

 
FIGURA 42 – SCHERMATA CAPOLAVORO / LE TUE RIFLESSIONI 

Compila la schermata con le informazioni richieste e salva la tua riflessione. Ti sarà 
utile quando tornerai a rivedere i tuoi capolavori e riflettere sul tuo percorso di 
crescita per acquisire maggiore consapevolezza sulle competenze che hai sviluppato. 
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FIGURA 43 – SCHERMATA AGGIUNGI RIFLESSIONE 

5.3.4 Riepilogo e dettaglio capolavori 

Dalla schermata di riepilogo dei capolavori è possibile visualizzare tutti i capolavori 

caricati. Se vuoi consultare un capolavoro in maniera approfondita seleziona il link 

“Vai al dettaglio”. 

 
FIGURA 44 – SCHERMATA CAPOLAVORO / ELENCO CAPOLAVORI 

Il dettaglio riporta tutte le informazioni che identificano il capolavoro: il titolo, la 

data di caricamento, l’attività da cui è nato, l’ambito, la descrizione, le competenze 

associate, nonché, se inserito, il collegamento esterno come approfondimento. Da 

qui, inoltre, puoi consultare e scaricare gli allegati che hai caricato e rileggere la 

motivazione che ti ha spinto a scegliere quel prodotto come tuo capolavoro.  
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Inoltre, se hai associato una riflessione al capolavoro, troverai anche questa nel 

dettaglio. 

 
FIGURA 45 – SCHERMATA DETTAGLIO CAPOLAVORO  
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