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1. Premessa 

A oltre un anno dall’inizio della pandemia, ci si è accorti come aldilà dell’emergenza, le nuove 

tecnologie ci offrono l’opportunità di affrontare la didattica in modalità innovativa grazie a 

piattaforme che supportano docenti e studenti sia in modalità asincrona che sincrona, ed anche la 

lezione in presenza può giovarsi del ricorso alle tecnologie collaborative per migliorare la 

partecipazione ed il coinvolgimento degli studenti. è da queste considerazioni che parte il progetto 

sulla didattica innovativa approvato dalla delibera 87/2021 del Consiglio di Amministrazione del 

27/04/2021. 

Va maturata la consapevolezza che la distanza nella didattica non è determinata dai media 

comunicativi attraverso cui la formazione si esplica, ma prevalentemente dal modello didattico, dalla 

capacità di adattare il messaggio al ricevente, dalla qualità della relazione e dal piano metodologico 

messo in campo. Ci può essere molta distanza anche nella didattica in presenza. 

Dall’altro canto, i media digitali costituiscono uno dei contesti permanenti di comunicazione attuali 

non opzionali o circostanziati, ma sono - al pari della presenza -, un vero e proprio spazio di esperienza, 

di espressione dell’identità e di evoluzione del sé.  

Al di là delle contingenze, pertanto, la didattica digitale, sia in aula che fuori dall’aula, va vista come 

campo di esperienza, luogo di confronto, strumento di lavoro. Tuttavia, la didattica digitale non deve 

essere intesa come la semplice trasposizione dell’approccio tradizionale su una piattaforma di 

videoconferenza ma un’occasione importante per promuovere un nuovo modello di insegnamento che 

risulta più efficace di quello tradizionale grazie all’utilizzo di un mix di strumenti e metodologie diverse 

che aumentano l’efficacia e l’efficienza dell’attività di insegnamento e apprendimento. Alcuni aspetti 

non vanno trascurati in quanto possono costituire delle criticità in relazione all’adeguata fruizione di 

contenuti proposti attraverso la didattica a distanza: eterogeneità culturale, motivazionali, di digital 

literacy e di digital device degli studenti. 

Questa guida vuole essere una proposta metodologica che deve essere seguita da tutti i docenti 

coinvolti nella sperimentazione della didattica innovativa (anche definita telematica dalle linee guida 

ANVUR) e costituisce elemento su cui basare i parametri di efficacia ed efficienza del nuovo approccio 

anche in termini di soddisfazione sia da parte dello studente che del docente.  

 

2. Ripartizione monte ore tra didattica erogativa e didattica 

interattiva 

A partire dalle linee guida ANVUR, a beneficio del lettore si riportano a seguire alcune definizioni ed 

esempi tratti dal documento “linee guida per l’erogazione degli insegnamenti in modalità 

telematiche”. 

Definizione di modalità didattiche telematiche: complesso di metodologie innovative che vanno dalla 

flipped classroom, al problem based learning, online collaborative learning, alla produzione e 

organizzazione dei contenuti basati sui principi della riusabilità e della razionalizzazione, ecc. 

La modalità telematica si esplica attraverso due tipologie di didattica, la didattica Erogativa e la 

didattica Integrativa. 

Definizione di Didattica Erogativa (DE): si intende il complesso di quelle azioni didattiche assimilabili 

alla didattica frontale in aula, focalizzate sulla presentazione-illustrazione di contenuti da parte del 
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docente: es. registrazioni audio-video, lezioni in web conference, courseware prestrutturati o varianti 

assimilabili. La durata fisica di erogazione per la DE può essere moltiplicata per 2, date le necessità di 

riascolto. In questo contesto quando parleremo di DE ci riferiremo a video-lezioni fruite dallo studente 

in modalità self-paced (fruizione in autonomia spazio-temporale). 

Definizione di Didattica interattiva (DI): essa è un complemento della DE e viene erogata 

esclusivamente online in sincrono con gli studenti sotto forma di e-tivity e attività interattive e 

collaborative (es.: videoconferenza interattiva, svolgimento collettivo di compiti, lavori di gruppo con 

la supervisione del docente/tutor, ecc.). Per didattica interattiva (DI) in questo contesto  si intende il 

complesso:  

a) degli interventi didattici in sincrono rivolti da parte del docente/tutor all’intera classe (o a un suo 

sottogruppo), tipicamente sotto forma di dimostrazioni o spiegazioni aggiuntive su argomenti 

specifici, dimostrazioni o suggerimenti operativi su come si risolve un problema, esercizi e similari;  

b) degli interventi in sincrono brevi effettuati dai corsisti supervisionati dal docente/tutor  in ambienti 

di discussione o di collaborazione; 

c) delle e-tivity strutturate (individuali o collaborative) effettuate dai corsisiti alla presenza del 

docente/tutor da svolgere in sincrono sotto forma tipicamente di esercizio, caso di studio, problem 

solving, progetto, produzione di artefatto (o varianti assimilabili);  

d) delle forme tipiche di valutazione formativa, con il carattere di questionari o prove in itinere. 

Si assume, per le finalità della sperimentazione, e quindi in questo contesto, che la didattica erogativa 

(DE) e la didattica interattiva (DI) costituiscono, ciascuna il 50% dei crediti erogati in modalità 

telematica. 

In sintesi: 

CFU offerta formativa = CFU erogati in modalità tradizionale + CFU erogati in modalità telematica 

Precisazione: gli insegnamenti che appartengono a corsi che, secondo la programmazione didattica di 

ateneo, sono erogati integralmente in modalità telematica possono erogare tutti i crediti in modalità 

telematica; gli insegnamenti che, invece, appartengono a corsi che, secondo la programmazione 

didattica di ateneo, sono erogati in modalità mista possono erogare fino al massimo del 10% dei 

crediti in modalità telematica. Il numero di crediti erogati in modalità telematica deve essere previsto 

in sede di programmazione didattica. 

Per chiarire meglio, si riportano i due esempi presenti nelle Linee guida per l’erogazione degli 

insegnamenti in modalità telematiche. 

Esempio 1: Insegnamento X (6 CFU) erogato integralmente con modalità telematiche.  

Rapporto CFU*Ore (da Regolamento didattico del Corso di Studio) = 1*6. 

Totale Ore di attività didattiche=36.  

Distribuzione ore tra DE e DI.  

Percentuale di DE sul totale delle ore (come definito in sede di Programmazione didattica) = 50%.  

Ore dell’insegnamento X erogate in DE (videolezioni)= 50% di 36h= 18 ore. 

Ore dell’insegnamento X erogate in DI=50% di 30 h = 18 ore.  
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L’insegnamento X erogato integralmente con modalità telematiche sarà erogato con 18 unità 

didattiche pre-registrate, ognuna di 20-25 minuti; 18 unità didattiche interattive. 

Esempio 2: Insegnamento X (6 CFU) erogato parzialmente con modalità telematiche.  

Rapporto CFU*Ore (da Regolamento didattico del Corso di Studio)= 1*6. 

Totale Ore di attività didattiche=36. 

Definizione dalla parte di crediti erogati con modalità telematiche (come definita in sede di 

Programmazione didattica): 2 CFU erogati con modalità telematiche. 

Ore erogate con modalità telematiche 12 (2*6). 

Distribuzione delle ore tra DE e DI.  

Percentuale di DE sul totale delle ore (come definito in sede di Programmazione didattica) = 50%.  

Ore dell’insegnamento X erogate in DE (videolezioni)= 50% di 12h= 6 ore. 

Ore dell’insegnamento X erogate in DI=50% di 12h = 6 ore.  

L’insegnamento X erogato parzialmente con modalità telematiche sarà erogato con: 24 ore di didattica 

frontale, in presenza; 6 unità didattiche pre-registrate, ognuna di 20-25 minuti; 6 unità didattiche 

interattive. 

3. Quali contenuti per le video-lezioni 

Si suggerisce al docente di fare ricorso alla DE per le parti che hanno le caratteristiche di ripetitività e 

di trasmissione di conoscenza allo studente o approfondimenti specifici difficilmente esauribili nelle 

ore di lezione. Un’ampia letteratura e numerose esperienze sottolineano l’importanza di far 

riferimento anche alla modalità flipped classroom per la conduzione delle attività didattiche. In tal 

senso si suggerisce di produrre o selezionare materiali didattici di spiegazione dei 

concetti/argomenti/costrutti/leggi/regole in modo chiaro e essenziale, fornire brevi schede-consegne 

legate alla loro fruizione; ad esempio, ascolta la lezione e poi proponi un esempio di… ascolta la lezione 

e rispondi alle 3 domande proposte nel link…ascolta la lezione e individua il concetto chiave etc. 

Incoraggiarne lo studio in tempo differito e, durante le attività di didattica interattiva partire da essi 

per riprendere in modo laboratoriale, applicativo, i concetti. In particolare, si devono prevedere video 

specifici da ‘dare per scontato’ durante le lezioni sincrone e da cui partire per commenti, interazioni, 

dibattiti, esempi. Si suggerisce di associare alla visione di una lezione flipped, una consegna guida (es. 

poni particolare attenzione a…; quale costrutto epistemologico …, modello di ricerca, disegno 

sperimentale, tecnica …è implicito in quanto visionato…cambia alcune variabili dell’esercizio e verifica 

i risultati…). 

4. Guida passo passo per organizzare un insegnamento erogato in 

modalità telematica 

1. a partire dal numero di CFU da erogare in modalità telematica, definire il numero di unità 

didattiche da erogare in DE e il numero di ore da erogare in DI (fare riferimento al paragrafo 

2). 
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2. definizione di un programma dettagliato delle lezioni (vedi paragrafo 8) da caricare su e-

learning.unisalento.it. in cui sia pianificata la parte erogata in modalità telematica e la parte 

erogata in presenza. 

3. progettare preventivamente le unità didattiche sapendo che per ognuna di esse dovranno 

essere comunicati al discente gli obiettivi che essa intende raggiungere e che il discente potrà 

auto valutarsi attraverso un apposito breve questionario (vedi paragrafo 5) 

4. Caricare su elearning.unisalento.it tutti i contenuti e materiali didattici a supporto delle lezioni 

5. inserire nella sezione “Metodi didattici” della scheda dell’insegnamento del portale d’Ateneo 

una descrizione sulle modalità asincrone di erogazione riportando il link (possibilmente 

specifico al corso) al portale elearning.unisalento.it. 

6. adottare per le slide degli insegnamenti il template “ufficiale” valido per la sperimentazione 

consegnato all’atto dell’avvio della sperimentazione insieme alle guide all’utilizzo. 

 

5. Struttura di un’unità didattica 

Premesso che un’ora di attività didattica erogativa (DE) corrisponde ad una video-registrazione di circa 

25 minuti accompagnate da alcune schede testuali. 

L’unità didattica asincrona deve avere i seguenti requisiti minimi: 

• indicare in forma chiara gli obiettivi specifici da raggiungere. Deve essere predisposta la 

scheda “cosa imparerai” in cui è presente una breve descrizione degli obiettivi didattici 

specifici per l’unità; 

• avere una durata complessiva di 25 minuti. Sebbene auspicabile, è facoltà del docente 

articolare l’unità didattica in due moduli didattici la cui durata non sia superiore a 10 – 15 

minuti per evitare di scendere al di sotto della soglia di attenzione dell’ascoltatore; 

• essere possibilmente monotematica e auto consistente senza collegamenti diretti con le unità 

didattiche precedenti o successive o, in generale, con qualsiasi altra lezione del corso. E’ 

pertanto consigliato di evitare espressioni tipo “come si è detto… come 

vedremo…continuiamo a parlare di…; 

• essere suddivisa in argomenti: titoli e paragrafi; 

• disporre un breve questionario di automonitoraggio dell’apprendimento; 

Ai contenuti minimi, il docente potrà aggiungere: 

• prova di valutazione dell’unità didattica (ad uso del docente per valutare lo studente); 

• eventuali materiali di supporto: slide, link di approfondimento; ulteriori schede descrittive; 

• proposte per condurre attività di gruppo; 

• glossario dei termini; 

• bibliografia e sitografia di riferimento; 

• esercitazioni legate all’argomento. 

Tecnologie da utilizzare: registrazione video con plug-in Panopto come da indicazioni presenti nelle 

guide all’utilizzo.  
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6. Consigli per buona ripresa video 

Quando si realizza una registrazione video è fondamentale effettuare delle registrazioni di qualità in 

modo da catturare l’attenzione dello spettatore e non infastidirlo con problemi tecnici (es. 

inquadrature o luci sbagliate, audio incomprensibile, ecc.).  

Di seguito, si riportano alcuni brevi consigli per una registrazione di buona qualità: 

• Inquadratura: Sono consentite inquadrature del docente a mezzobusto o a figura intera 

purché permettano agli spettatori di avere una visione chiara del docente. Sono da evitare: 

o Posizioni asimmetriche rispetto al centro dell’inquadratura; 

o Essere troppo vicini o lontani dalla videocamera; 

• Sfondo: É necessario fare attenzione allo sfondo che dovrebbe essere abbastanza uniforme in 

modo da focalizzare l’attenzione dello spettatore sul docente. Se la registrazione è effettuata 

in ambito domestico, verificare gli oggetti visibili sullo sfondo (es. simboli politici o religiosi, 

oggetti personali) in modo da non suscitare disturbo per l’ascoltatore o mettere a rischio la 

propria riservatezza. Sono da evitare sullo sfondo: 

o Finestre, specchi o pareti di vetro; 

o Porte o ambienti aperti al passaggio; 

o Sfondi inappropriati come, ad esempio, alcune immagini di sfondo troppo ricche di 

dettagli o fuori tema come una spiaggia con le palme; 

• Qualità della strumentazione: verificare, attraverso delle registrazioni di prova, la qualità 

della telecamera e del microfono. Sono da evitare: 

o Riprese video di scarsa qualità es sgranate, colori fasulli, ecc.; 

o Movimenti della telecamera. I movimenti indesiderati possono dare fastidio, quindi è 

necessario fare in modo che la videocamera sia il più stabile possibile; 

o Bassa qualità audio es. volume non costante, rumori di sottofondo, microfono che 

gracchia, ecc.;  

o Gridare. Si deve parlare a voce alta ma non gridare; 

•  Illuminazione: Una buona illuminazione è fondamentale per una buona registrazione. Si 

consiglia di effettuare le registrazioni in luoghi ben illuminati in cui la luce sia diffusa e non 

diretta. 

Ulteriori dettagli sono disponibili nell’allegato “Dettagli per una buona ripresa video”.  

7. Accorgimenti da usare nella produzione di contenuti 

In considerazione della presenza di studenti in condizione di disabilità e con disturbi specifici 

dell’apprendimento (DSA) e comunque in una prospettiva inclusiva che supporta qualunque difficoltà 

anche occasionale, va posta particolare attenzione all’erogazione di contenuti formativi e alla 

creazione di materiali didattici che garantiscano i requisiti di accessibilità e di usabilità1. Per gli 

approfondimenti si suggerisce la consultazione dell’allegato 2 a questo documento. 

 
1Per un utile approfondimento, oltre all’allegato 2 a questo documento, si possono consultare le “Linee Guida in materia di 

accessibilità delle informazioni” (2015), predisposte dall’European Agency for Special Needs and Inclusive Education, 
reperibili al link: 
https://www.ict4ial.eu/sites/default/files/Guidelines%20for%20Accessible%20Information_IT.pdf 

 

https://www.ict4ial.eu/sites/default/files/Guidelines%20for%20Accessible%20Information_IT.pdf
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In sintesi, fra le misure che si possono adottare per favorire la fruizione delle attività didattiche per 

un’aula eterogenea, si evidenziano:  

• la cura dell’accessibilità dei contenuti (ad es.: attenzione alla struttura del testo, messa a 

disposizione di alternative non testuali, utilizzo di slide, schemi, mappe concettuali, creazione 

di contenuti che possano essere rappresentati in modalità semplificate, ecc.);  

• preparazione di materiale didattico in formato di testo accessibile (es.: utilizzo di font di alta 

leggibilità, interlinea e contrasto di colori adeguati, audio-descrizioni, sottotitolazioni, 

documenti testuali leggibili con la sintesi vocale, non impiego di file pdf in formato immagine, 

ecc.);  

• preparazione di materiali che prevedano l’accesso con sintesi vocali e screen reader (evitando 

file immagini); 

• nella presentazione di video, tenere conto di una possibile disabilità visiva, pertanto, è 

opportuno fornire la descrizione dettagliata di ciò che viene presentato; il sistema è in grado 

di produrre in modo automatico la sottotitolazione, che comunque va verificata. 

• parimenti tenere conto di una possibile disabilità uditiva e va controllata la sottotitolazione 

automatica, in video, bisogna avere l’accortezza affinché il volto del relatore sia bene 

illuminato e visibile per permettere la lettura labiale. 

• la cura dell’usabilità (soddisfazione, efficacia ed efficienza dei materiali nello specifico 

contesto d’uso e in relazione alla digital literacy dello studente);  

• l’adozione di misure che consentano agli studenti di seguire la lezione a distanza e di rivedere 

i contenuti delle lezioni (es.: registrazioni e video-registrazioni); 

• l’utilizzo di strumenti che permettano di tenere traccia delle interazioni tra studente e docente 

e tra studente e studente (es.: utilizzo di piattaforme di LMS - Learning Management System). 

 

8. Pianificazione dell’insegnamento 

Considerando le diverse modalità di erogazione previste per gli insegnamenti ed i numerosi strumenti 

disponibili è necessario effettuare un’attenta pianificazione delle singole lezioni previste 

dall’insegnamento.  

La pianificazione delle lezioni dovrà prevedere per ogni singola lezione le seguenti informazioni: 

• Numero della lezione. Tutte le lezioni devono essere numerate per consentire allo studente 

di avere una guida temporale sulla sequenza di ascolto; 

• titolo della lezione. Il titolo della lezione deve indicare lo specifico argomento trattato; 

• giorno della lezione (se disponibile). Il giorno delle lezioni deve essere esplicitato solo per le 
lezioni che prevedono attività sincrone; 

 
ma anche 
https://www.agid.gov.it/sites/default/files/repository_files/linee_guida_accessibilita_versione_rettifica_del_23_luglio_202
0_002.pdf  
e, a cura di AGID la guida pratica per la produzione di documenti accessibili: 
https://www.agid.gov.it/sites/default/files/repository_files/linee_guida/guida_pratica_creazione_word_accessibile_2.pdf 

https://www.agid.gov.it/sites/default/files/repository_files/linee_guida_accessibilita_versione_rettifica_del_23_luglio_2020_002.pdf
https://www.agid.gov.it/sites/default/files/repository_files/linee_guida_accessibilita_versione_rettifica_del_23_luglio_2020_002.pdf


 

 

UFFICIO COORDINAMENTO TECNOLOGICO 

• ore totali. Indica il numero di ore di didattica per la lezione indipendentemente dal tipo di 

modalità scelta; 

• ore Didattica Erogativa (DE). Si ricorda che 1 ora di DE è equivalente ad 1 unità didattica di 25 

min. Tali ore devono essere compilate solo se la lezione ricade nei CFU che si è previsto di 

erogare in modalità teledidattica; 

• ore Didattica Interattiva (DI). Per le attività previste come DI si veda paragrafo 2. Tali ore 

devono essere compilare solo se la lezione ricade nei CFU che si è previsto di erogare in 

modalità teledidattica; 

• modalità di svolgimento: 

o tradizionale. É la modalità in presenza in cui il docente, causa pandemia, per l’a. a. 

21/22 è tenuto ad erogare contemporaneamente la lezione in presenza in aula, e 

online sincrona su piattaforma Microsoft Teams; 

o Telematica DE. video-lezioni fruite dallo studente in modalità self-paced. 

o Telematica DI. Racchiude tutte le attività didattiche svolte esclusivamente su canali 

telematici in sincrono con il docente/tutor; 

• obiettivi della lezione. 

• contenuti della lezione; 

• strumenti teledidattici utilizzati per l’erogazione della lezione. Gli strumenti ammessi per 
l’erogazione on line sincrona delle lezioni è Microsoft Teams; mentre Moodle 
(https://elearning.unisalento.it ) deve essere utilizzato per la distribuzione dei contenuti; 
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Es: 

 Lezioni dell’insegnamento Misto di XXX di 6 CFU con 2 CFU2 in modalità telematica (6 Unità didattiche DE3 + 6 ore di DI4) 

Progr
essiv
o 

Titolo Giorno 
(se disponibile) 

Ore 
Totali 

Ore DE (1 
ora = unità 
did di 25 
min) 

Ore 
DI 

Modalità  Obiettivi Contenuti Strumenti 
erogazione 

Distr.  Mat. 
Did. 

1 Introduzione 
all’insegnamento 

4-6-21 2 0 0 Tradizionale Presentazione 
del corso 

Presentazione del docente 
Obiettivi del corso 
Prerequisiti  
Programma 
Strutturazione delle lezioni 
Modalità d’esame 

Aula / 
Teams 

Teams 

2 Argomenti dei 
prerequisiti - 
prima parte  

Non applicabile 
perché 
asincrona 

3 3 0
  

Telematica 
DE  

Allineamento 
conoscenze in 
ingresso – 
prima parte  

Argomento 1 
Argomento 2 

- Questionario 
autovalutazione 
 
Argomento 3 – part 1 

- Questionario 
autovalutazione 
 
Argomento 3 – part 2 

- Questionario 

autovalutazione 
 

Moodle 
lezione 
registrata 

Moodle 

3 Argomenti 
prerequisiti -
seconda parte  

Non applicabile 
perché 
asincrona 

2 1 1 Telematica 
DE / 
Telematica 
DI 

Allineamento 
conoscenze in 
ingresso – 
seconda parte  

Argomento 4 
Argomento 5 

- Questionario 

autovalutazione 

Moodle 
lezione 
registrata 
 

Moodle 

 
2 Ipotesi: 1 cfu = 6 ore 
3 Per didattica erogativa (DE) si intende la videolezione registrata con Panopto dove 1 ora di lezione corrisponde ad 25 minuti di registrazione; 
4 Per le attività da considerare comedidattica interattiva (DI) si veda il paragrafo “Ripartizione monte ore tra didattica erogativa e didattica interattiva” 
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 Lezioni dell’insegnamento Misto di XXX di 6 CFU con 2 CFU2 in modalità telematica (6 Unità didattiche DE3 + 6 ore di DI4) 

Progr
essiv
o 

Titolo Giorno 
(se disponibile) 

Ore 
Totali 

Ore DE (1 
ora = unità 
did di 25 
min) 

Ore 
DI 

Modalità  Obiettivi Contenuti Strumenti 
erogazione 

Distr.  Mat. 
Did. 

 
DI: 1 ora elaborato svolto dallo 
studente con supervisione del 
docente  

Moodle 
lavoro in 
autonomia 

4 Argomenti 
prerequisiti -terza 
parte  

14-6-21 2 1 1 Telematica 
DE / 
Telematica 
DI 

Allineamento 
conoscenze in 
ingresso – 
terza parte  

Argomento 6 
Argomento 7 

- Questionario 
autovalutazione 
 
DI: Esercitazione guidata di 1 
ora  

Moodle 
lezione 
registrata 
 
 
1 Ora SOLO 
Teams  

Moodle / 
Teams 

5 Argomenti 
prerequisiti -
quarta parte  

16-6-21 2 1 1 Telematica 
DE / 
Telematica 
DI 

Allineamento 
conoscenze in 
ingresso – 
quarta parte  

Argomento 8 
Argomento 9 

- Questionario 
autovalutazione 
 
DI: Lezione sincrona su 
argomenti riportati nelle FAQ 
o su richieste dello studente 

Moodle 
lezione 
registrata 
 
 
1 Ora SOLO 
Teams 

Moodle / 
Teams 

6 Argomenti 
prerequisiti -
quinta parte  

24-6-21 3 0 3 Telematica 
DI 

 1 ora: esercitazione collettiva 
3 ore: lavoro di gruppo 
studenti  

1 ora di 
lezione 
sincrona su 
Teams per 
la parte di 
esercitazio
ne 
collettiva 

Teams 

7 Argomenti del 
corso 

24-6-21 2 0 0 Tradizione  Nuovo argomento Aula / 
Teams 

Teams 

 …          
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 Lezioni dell’insegnamento Misto di XXX di 6 CFU con 2 CFU2 in modalità telematica (6 Unità didattiche DE3 + 6 ore di DI4) 

Progr
essiv
o 

Titolo Giorno 
(se disponibile) 

Ore 
Totali 

Ore DE (1 
ora = unità 
did di 25 
min) 

Ore 
DI 

Modalità  Obiettivi Contenuti Strumenti 
erogazione 

Distr.  Mat. 
Did. 

 …           

 

Dettagli delle lezioni: 

• la lezione 1 “Introduzione all’insegnamento” è una lezione tradizionale in cui per l’a.a. 21/22 il docente si recherà in aula e farà lezione e 

contemporaneamente utilizzerà Microsoft Teams per permettere agli studenti in remoto di seguire la lezione. La durata della lezione è di due ore. 

• La lezione 2 “Argomenti dei prerequisiti - prima parte” è una lezione che si svolgerà in modalità Telematica DE. Il totale delle ore è 3 che sono 

effettuate attraverso 3 unita didattiche da 25 minuti cadauno. Le unità didattiche sono preregistrate attraverso Panopto e fruibili attraverso la 

piattaforma Moodle (https://elearning.unisalento.it ). Non è necessario specificare la data della lezione perché è svolta autonomia dallo studente.   

• La lezione 3 “Argomenti dei prerequisiti - seconda parte” è una lezione che si svolge in modalità Telematica DE e Telematica DI. Il totale è di 2 ore 

suddivise in:  a) 1 unita didattica da 25 minuti preregistrata su Panopto e fruibile attraverso la piattaforma Moodle; b) 1 ora elaborato svolto dallo 

studente con supervisione del docente. Il computo delle ore è di 1 ora di Telematica DE e di 1 ora di Telematica DI. 

• La lezione 4 “Argomenti prerequisiti -terza parte” è una lezione che si svolge in modalità Telematica DE per 1 ora ed in modalità Telematica DI per 1 

ora. Il totale è di 2 ore suddivise in:  a) 1 unita didattica da 25 minuti preregistrata su Panopto e fruibile attraverso la piattaforma Moodle; b) 1 ora di  

esercitazione guidata svolta solo online utilizzando Microsoft Teams. Il computo delle ore è di 1 ora di Telematica DE e di 1 ora di Telematica DI. 

• La lezione 5 “Argomenti prerequisiti - quarta parte ” è una lezione che si svolge in modalità Telematica DE per 1 ora ed in modalità Telematica DI per 

1 ora. Il totale è di 2 ore suddivise in:  a) 1 unita didattica da 25 minuti preregistrata su Panopto e fruibile attraverso la piattaforma Moodle; b) 1 ora 

di lezione sincrona su argomenti riportati nelle FAQ o su richieste dello studente utilizzando Microsoft Teams. Il computo delle ore è di 1 ora di 

Telematica DE e di 1 ora di Telematica DI. 

• La lezione 6 “Argomenti prerequisiti - quinta parte” è una lezione che si svolge in modalità Telematica DI per 3 ore. Il totale è di 3 ore suddivise in:  a) 

1 ora di correzione collettiva utilizzando Microsoft Teams; b) 2 ore di lavoro di gruppo sviluppato dagli studenti con supervisione del docente. Il 

computo delle ore è di 3 ore di Telematica DI. 

L’insegnamento prosegue con le altre lezioni in modalità tradizionale. 
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Si noti che l’insegnamento prevede 2 CFU. Ipotizzando che un CFU corrisponda a 6 ore, devono essere coperte 12 ore di cui: 6 ore in modalità telematica DE 

(6 Unità didattiche da 25 minuti ciascuna); 6 ore in modalità Telematica DI. Il rapporto tra unità didattiche DE e ore DI è definito in sede di programmazione 

didattica. 

 

La tabella contenente la pianificazione di dettaglio deve essere disponibile allo studente sulla piattaforma elearning.unisalento.it. 
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9. Rubrica di valutazione 

Relativamente alla valutazione degli insegnamenti possono essere adottate modalità diverse da condursi a 
distanza o in presenza, che vanno dalla prova orale, alle varie tipologie di domande: aperte, con risposte a scelta 
multipla, nella forma a saggio breve, prodotti culturali di vario tipo l’importante è che lo studente abbia una 
chiara idea dei criteri e degli indicatori di valutazione. In tale senso si suggerisce la definizione di una rubrica di 

valutazione  che consenta allo studente di conoscere i criteri  (oggettivi e pubblici) con cui sarà valutato, ciò 
che ci si aspetta conosca e la scala di qualità (eccellente, buono, essenziale, parziale).  Una rubrica si 
compone di elenco di indicatori di valutazione (4-5 indicatori) con il descrittore del risultato atteso  e la 
graduazione in termini di valutazione: es. conoscenza lessico tecnico. Livelli: avanzato o eccellente, 
intermedio o buono, base o essenziale,  parziale o insufficiente. Livello avanzato: lo studente padroneggia 
termini specifici, li applica correntemente, sa valutare le differenze… 

Le rubriche di valutazione consentono di educare e migliorare le prestazioni, di orientare lo studio e 

di rendere lo studente maggiormente consapevole dei propri processi conoscitivi e dei propri livelli di 

apprendimento, oltre a costituire una base condivisa, definita e oggettiva che riduce le conflittualità 

e le percezioni di discrezionalità nell’interpretazione dei risultati 

10. Strumenti di collaborazione e partecipazione 

Si ricorda che, per le finalità della sperimentazione, e quindi in questo contesto, la didattica erogativa 

(DE) e la didattica interattiva (DI) costituiscono, ciascuna il 50% dei crediti erogati in modalità 

telematica. La Didattica interattiva è un complemento della DE e viene erogata esclusivamente online 

in sincrono con gli studenti sotto forma di e-tivity e attività interattive e collaborative. 

Nell’erogazione della DI il docente può utilizzare gli strumenti di interazione e collaborazione che 

ritiene più idonei ma se si attiene strettamente agli strumenti di collaborazione adottati ufficialmente 

dall’Ateneo ha due vantaggi: 

• garanzia di proteggere i dati personali propri e degli studenti; in alternativa il docente si 

assume la responsabilità di imporre agli studenti la registrazione su piattaforme che 

potrebbero non rispettare i principi di protezione dei dati previsti dalla normativa in vigore 

(RGPD 2016/679).  

• possibilità di ottenere supporto da parte del personale tecnico di ateneo. 

Alla luce di questo le piattaforme collaborative ufficiali sono Microsoft Teams e Google. Entrambe 

mettono a disposizione strumenti collaborativi per l’editing avanzato, fogli di calcolo, strumenti di 

presentazione, lavagne condivise (Whiteboard e Jamboard), strumenti di archiviazione (Drive e 

OneDrive) forum in differita con i docenti  

Si suggerisce di attivare il forum online per attivare l’attenzione degli studenti e la collaborazione tra 

pari su aspetti critici e/o complessi. 

  



 
 

 

UFFICIO COORDINAMENTO TECNOLOGICO 

Allegato 1 - Dettagli per una buona ripresa video 

Qualità della strumentazione 

La qualità della telecamera e del microfono incidono pesantemente sul risultato finale della 

registrazione. Normalmente, le videocamere installate sui monitor o nei computer portatili di recente 

costruzione (non oltre 2 anni) hanno una qualità sufficiente per supportare una inquadratura a 

mezzobusto del docente, ma potrebbero entrare in crisi nel caso si desideri effettuare una ripresa a 

figura intera. Le stesse considerazioni valgono per i microfoni: quelli installati sui portatili hanno 

spesso scarsa sensibilità e qualità. 

Si consiglia di effettuare delle prove di registrazione e valutare la qualità del risultato finale. Se il 

risultato non è soddisfacente, si consiglia di dotarsi di telecamera e microfono esterni che in genere 

hanno una resa migliore.  

Inquadratura del docente 

Sono consentite inquadrature del docente a mezzobusto o a figura intera purché permettano agli 

spettatori di avere una visione chiara del docente.  

Esistono alcune regole di base su come impostare una corretta l’inquadratura: 

• Regola dei terzi. Dividi il fotogramma verticalmente e orizzontalmente in terzi. Quindi 

posiziona il soggetto all'intersezione delle linee. Ciò aiuta a guidare gli occhi dello spettatore 

verso i principali punti di interesse; 

• Bilanciamento. Usa la simmetria se vuoi dare lo stesso peso a ogni lato dell'inquadratura, ad 

esempio due persone vicine che parlano direttamente verso la videocamera; 

• Profondità. Regola la messa a fuoco sul primo piano se si desidera inquadrare solo il 

mezzobusto o piano centrale se si desidera inquadrare anche altri oggetti. 

É necessario fare attenzione allo sfondo che dovrebbe essere abbastanza uniforme in modo da 

focalizzare l’attenzione dello spettatore sul docente. Inoltre, se la registrazione è effettuata in ambito 

domestico, verificare gli oggetti visibili sullo sfondo (es. simboli politici o religiosi, oggetti personali) in 

modo da non suscitare disturbo per l’ascoltatore o mettere a rischio la propria riservatezza. 

Movimento della videocamera 

I movimenti indesiderati possono dare fastidio, quindi è necessario fare in modo che la videocamera 

sia il più stabile possibile. Per le videocamere più piccole, inclusi gli smartphone, può essere utile un 

selfie stick. Esistono, inoltre, treppiedi di diverso tipo e prezzo che consentono di ruotare e inclinare 

l'inquadratura in modo stabile. 

 

Illuminazione 

Una buona illuminazione è fondamentale per una buona registrazione. Le registrazioni effettuate in 

condizioni di scarsa luminosità risultano sgranate e con colori sfalsati. In generale, si consiglia di 

effettuare le registrazioni in luoghi ben illuminati in cui la luce sia diffusa e non diretta. La luce solare, 

purché non diretta, può essere una sorgente di luce perfettamente idonea. Si faccia attenzione 

all’effetto controluce.  

Lo schema classico è l'illuminazione da tre punti, che prevede queste fonti luminose: 
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• Key light: luce principale, in genere posizionata da un lato della videocamera; 

• Fill light: luce di riempimento, una luce diffusa in tutto l’ambiente che serve ad ammorbidire 

le ombre; 

• Back light: controluce, per separare il soggetto dallo sfondo. 

 

Qualità dell'audio 

La qualità dell'audio può incidere profondamente sulla fruizione del video da parte degli spettatori. Il 

pubblico in genere è più disposto a tollerare gli errori di inquadratura e di illuminazione, ma non 

perdona una qualità scadente dell'audio e della registrazione. 

Il linguaggio utilizzato deve essere semplice. Non si deve parlare velocemente ed a voce troppo alta. 

È preferibile uno stile familiare. Nel caso, si utilizzino delle slide è importante descriverne il loro 

contenuto a voce per venire incontro alle esigenze degli studenti non vedenti. 

Alcuni accorgimenti possono migliorare le condizioni di registrazione: 

• controllare l'effetto eco specialmente in ambienti chiusi; 

• evitare di registrare vicino a frigoriferi e condizionatori d'aria rumorosi e ricorda di spegnere 

i dispositivi elettronici, che potrebbero interrompere la registrazione; 

• verificare che i livelli audio siano soddisfacenti effettuando una registrazione di prova prima 

di iniziare la registrazione effettiva;  

• tenere un microfono vicino alla fonte sonora desiderata (es. la bocca quando si parla).  

• parlare a voce alta (senza gridare). 
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Allegato 2 - Misure di Accessibilità 

Col termine accessibilità si intende la capacità dei sistemi informatici, nelle forme e nei limiti consentiti 

dalle conoscenze tecnologiche, di erogare servizi e fornire informazioni fruibili, senza discriminazioni, 

anche da parte di coloro che a causa di disabilità necessitano di tecnologie assistive (ad esempio lettori 

di schermo, ingranditori di schermo, tastiere braille, sistemi di puntamento) o configurazioni particolar 

del computer.  

Riferendosi alla realizzazione di contenuti da caricare sul web, questo vuol dire favorire la fruizione e 

l'interazione rispettando le esigenze e le preferenze degli utenti, senza esclusioni. Tutti i documenti 

dovrebbero risultare accessibili a tutti, secondo la normativa vigente5. 

Formato di salvataggio 

Il formato digitale più idoneo per soddisfare l’esigenza di disporre di documenti accessibili online, è il 

PDF accessibile. Una modalità per produrre un PDF accessibile è quella di creare un documento 

originario accessibile e convertirlo successivamente in un documento PDF. Non sono quindi 

rispondenti ai criteri di accessibilità i PDF derivanti da scansioni di documenti cartacei con scanner, 

scansioni che generano i cosiddetti documenti-immagine, non leggibili dai lettori vocali. 

Costruire tabelle 

Se nel documento è necessario inserire tabelle di riepilogo, devono essere utilizzati i seguenti 

accorgimenti:  

1. Scegliere una struttura semplice della tabella e non una struttura a doppia entrata o a tabelle 

annidate, per facilitare la lettura da parte delle tecnologie assistive, in particolare dei lettori 

di schermo.  

2. Se necessario, e se possibile, suddividere le tabelle a doppia entrata in più tabelle semplici, 

una dopo l’altra;  

3. Se si sta utilizzando Microsoft Word, inserire le intestazioni di colonna della tabella 

selezionando la riga: cliccare poi con il tasto destro sulla riga selezionata e scegliere la voce 

“Proprietà Tabella”. All’interno della finestra “Proprietà Tabella” selezionare la scheda “Riga” 

e cliccare sulla casella di controllo “Ripeti come riga di intestazione in ogni pagina” (ciò è 

particolarmente utile se una tabella va su più pagine). Se si sta utilizzando Microsoft 

PowerPoint, è  necessario per le tabelle che si sviluppano su più slide riportare sempre la riga 

di intestazione;  

4. Inserire un testo alternativo e una descrizione della tabella, facendo clic nella tabella: cliccare 

con il tasto destro sulla tabella e scegliere la voce “Proprietà Tabella”. All’interno della finestra 

 

5 Legge 9 gennaio 2004, n. 4 aggiornata dal decreto legislativo 10 agosto 2018, n. 106; Decreto legislativo 10 agosto 

2018, n. 106. Decreto legislativo 10 agosto 2018, n. 106. Riforma dell'attuazione della direttiva (UE) 2016/2102 relativa 

all’accessibilità dei siti web e delle applicazioni mobili degli enti pubblici. (18G00133) 
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“Proprietà Tabella”, selezionare la scheda “Testo Alternativo” e inserire il titolo e una 

descrizione della tabella e del suo contenuto; 

5. Evitare celle vuote (eventualmente inserire la dicitura “dato non disponibile”). 

 

Strutturazione di un documento Microsoft Word ai fini dell’accessibilità  

• la riconoscibilità delle parti di un testo è evidenziata dall’uso semanticamente corretto dei 

suoi elementi costitutivi: titoli, paragrafi, tabelle, liste. Uno stile è un insieme di caratteristiche 

di formattazione definito da un Nome es. “StilePersonale” a cui associare caratteristiche 

precise (es. Times 12 giustificato interlinea 1). Gli stili del titolo, del paragrafo, dei sommari, 

migliorano per tutti la leggibilità del documento e per chi usare screen reader, costituiscono 

punti di ancoraggio per il programma per individuare i blocchi di testo e offrire una valutazione 

visiva durante la lettura da parte della sintesi vocale; 

• nella stesura di un documento è preferibile usare gli stili di testo predefiniti associati ad ogni 

componente del documento per creare una struttura logica del documento. Per esempio, non 

occorre aumentare le dimensioni del testo per creare l'aspetto di intestazioni o dare loro 

risalto, ma inserire uno stile adeguato allo scopo dell'elemento (per esempio “Titolo1”, 

“Titolo2”, “Titolo3”, ecc.); 

Regole generali per la stesura del testo accessibile 

• è preferibile usare titoli brevi, meno di 20 parole e non superare la lunghezza di una riga;  

• se il layout del documento è costituito da due o più colonne utilizzare l’apposita funzionalità 

di word (Formato > Colonne) piuttosto che utilizzare una tabella o le tabulazioni per simulare 

il testo su più colonne; 

• si consiglia di evitare l’uso di spazi vuoti superflui, tabulazioni e paragrafi vuoti. Se si ha 

l’esigenza di distanziare ulteriormente i paragrafi è consigliabile usare gli elementi di 

formattazione, i rientri e gli stili; 

• non creare allineamenti mediante la barra spaziatrice ma utilizzare un punto di tabulazione o 

allineamento cliccando sul righello orizzontale; 

• non inserire due o più spazi fra una parola e l’altra; 

• non inserire lo spazio DOPO l’apostrofo o la parentesi;  

• non inserire lo spazio PRIMA di un segno di punteggiatura o di un riferimento di nota; 

• utilizzare le interruzioni di pagina e non ripetuti "Invio" per andare ad una pagina vuota 

(Inserisci > Interruzione > di pagina); 

• utilizzare l’interruzione di sezione se si ha esigenza di un ordine orizzontale e verticale 

dell’impaginazione nello stesso documento e non creare documento separati; 

• evitare di creare allineamenti mediante la barra spaziatrice o con l'uso del tasto "tab", 

utilizzare invece la funzione di allineamento; 
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• per creare liste o elenchi liste: utilizzare l’elenco puntato. Se gli elementi seguono una 

sequenza specifica, utilizzare un elenco numerato. Non utilizzare segni di punteggiatura o altri 

simboli per creare l'impressione di una lista; 

• Evitare il testo giustificato in quanto potrebbe pregiudicare la lettura a schermo e l’immediato 

riconoscimento della posizione dei capoversi. Preferire il testo sbandierato a sinistra; 

• Evitare la divisione delle parole alla fine della riga di testo; 

Uso dei font e del colore per un documento accessibile 

• Usare “font” di caratteri “senza grazie” (cioè che non hanno i tratti terminali chiamati appunto 

"grazie") come per esempio "Arial" o "Verdana". I “font” "senza grazie" sono più facilmente 

leggibili sullo schermo di un computer. Si consiglia di utilizzare una dimensione minima 12 ed 

una interlinea compresa tra 1,2 e 1,56.Times o Garamont sono di più complessa percezione; 

• Utilizzare il colore nero su sfondo bianco (o comunque fortemente contrastato) e non 

decorato; 

• Il Corsivo dovrebbe essere il più possibile evitato, meglio sostituirlo con sottolineatura, 

colorato “virgolettato”; 

• Non eccedere con il testo in grassetto e usarlo quando è necessario per attirare l’attenzione 

dell’utente su una specifica parte dell’informazione; 

• Non scrivere nomi di destinatari e oggetto tutto in maiuscolo in quanto il tutto maiuscolo è di 

sé di più difficile lettura per i nostri occhi; 

• Sigle e gli acronimi vanno scritti senza punti intermedi, ad esempio: MIUR (e non M.I.U.R.) 

• Utilizzare un buon contrasto di colore: il contrasto tra il colore del testo e lo sfondo deve 

essere almeno pari al rapporto 4,5:1 (rapporto indicato dalle Linee guida per l'accessibilità dei 

contenuti web, WCAG 2.0). Evitare il Blu come colore di sfondo (per es. nelle slide). I contrasti 

più funzionali tra testo e sfondo sono per es. testo bianco su fondo verde, testo giallo su fono 

viola, testo nero su fondo giallo; 

• Non utilizzare il colore o la forma come unico modo per identificare qualcosa nel documento 

ed utilizzare descrizioni quando necessario; 

 

 
• 6 Per effettuare la verifica  del contrasto di colore è possibile scaricare e utilizzare lo strumento 

https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/ 

• Per verificare il livello di accessibilità di un sito è possibile utilizzare https://wave.webaim.org/ 

• Indicazioni specifiche su come salvare i file word per renderli accessibili. Agenzia per l’Italia Digitale, 27 marzo 2017 - 

Aggiornamento del documento del 18 luglio 2016. 

https://www.agid.gov.it/sites/default/files/repository_files/linee_guida/guida_pratica_creazione_word_accessibile_2.pdf 

https://developer.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/
https://wave.webaim.org/
https://www.agid.gov.it/sites/default/files/repository_files/linee_guida/guida_pratica_creazione_word_accessibile_2.pdf
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