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Comunicazione n. 148       Senigallia, 13 maggio 2025 
 

Agli Studenti delle classi Quinte  
Alle loro Famiglie  
Ai Docenti  - Docenti Tutor 
Docente Orientatore 
Alla DSGA  

 
OGGETTO: Compilazione E-Portfolio - Piattaforma Unica – classi Quinte  

 
Le Linee guida per l’orientamento, adottate con il D.M. 22 dicembre 2022, n. 328, hanno introdotto, 

a partire dallo scorso anno scolastico l’E-Portfolio, quale strumento in cui registrare il percorso di ogni 
Studente. L’E-Portfolio è messo a disposizione degli Studenti all’interno della Piattaforma Unica e la sua 
compilazione è fondamentale per poter poi disporre del Curriculum dello Studente, un documento 
obbligatorio per l’esame di Stato e che è allegato al diploma ai sensi del D.Lgs. n. 62/2017.  

Le informazioni del Curriculum dello Studente verranno, infatti, desunte dall’E-Portfolio (sezioni 
Percorso di Studi e Sviluppo delle Competenze). L’E-Portfolio di ogni Studente è strutturato nelle seguenti 
sezioni:  

1) Percorso di studi, in cui sono riportate le informazioni relative al profilo scolastico presenti nel 
sistema informativo del Ministero. Questa sezione viene compilata dalla Segreteria dell’Istituto;  

2) Sviluppo delle competenze, in cui trovano documentazione le competenze sviluppate da ogni 
Studente tramite attività svolte in ambito scolastico ed extrascolastico e tramite il conseguimento di 
certificazioni. Questa sezione deve essere compilata da ogni Studente;  

3) Capolavoro dello Studente, in cui ogni Studente sceglie e carica, per ogni anno scolastico, almeno 
un prodotto, di qualsiasi tipologia, realizzato in ambito scolastico o extrascolastico, con attività svolte 
individualmente oppure in gruppo. Questa sezione deve essere compilata da ogni Studente;  

4) Autovalutazione, in cui ogni Studente esprime le proprie riflessioni in chiave valutativa, auto- 
valutativa e orientativa sul percorso svolto e autovaluta il livello di sviluppo raggiunto con riferimento alle 
otto competenze chiave europee. Questa sezione deve essere compilata da ogni Studente.  

Gli Studenti, per accedere al proprio E-Portfolio sulla Piattaforma Unica, devono essersi registrati 
tramite uno dei sistemi già indicati. 
Si forniscono le seguenti informazioni in merito alla compilazione di tali sezioni.  
1. SVILUPPO DELLE COMPETENZE  

a. Per quanto riguarda la sezione Sviluppo delle Competenze, si possono inserire:  
- certificazioni linguistiche, informatiche o di altro tipo;  
- attività professionali, culturali e artistiche, musicali, sportive;  
- partecipazioni a gare e concorsi;  
- attività di cittadinanza attiva e di volontariato o di altro genere, svolte in ambito extra-scolastico 
durante i cinque anni di scuola secondaria di secondo grado.  
- si suggerisce di mettere in evidenza le esperienze più significative del proprio percorso formativo, 
con particolare attenzione a quelle più recenti e che possano essere valorizzate nello svolgimento del 
colloquio dell’Esame di Stato. Il Curriculum dello Studente, infatti, può avere un ruolo nella 
predisposizione e nell’assegnazione dei materiali che la commissione d’esame sottoporrà ai candidati 
come materiali da cui prende avvio il colloquio.  
b. Come compilare questa sezione?  
- entrare su Unica, cliccando in alto a destra su Accedi;  
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- poi nell’Homepage cliccare su Vai alla sezione sotto la dicitura Sviluppo competenze;  
- scorrere la pagina con l’indicazione delle competenze europee e cliccare su Aggiungi attività o 
certificazione;  
- inserire le informazioni richieste, facendo attenzione ai campi obbligatori contrassegnati con 
l’asterisco, e cliccare su Avanti;  
- selezionare una o più competenze sviluppate con l’attività o la certificazione (nel caso di 
certificazioni informatiche o linguistiche, apparirà già la competenza corretta; se si tratta di altre 
certificazioni, bisognerà sceglierla) e cliccare su Avanti;  
- controllare i dati inseriti; se serve qualche correzione o integrazione, cliccare su Modifica;  
- quando si è terminato il controllo o la modifica, cliccare su Salva.  
c. Entro quando va compilata questa sezione?  
L’aggiornamento della sezione Sviluppo delle Competenze nell’E-Portfolio deve essere effettuato 
entro e non oltre il 30 Maggio 2025, poiché successivamente la segreteria procederà al 
consolidamento pre-esame e non sarà più possibile inserire altro. A seguito dell’operazione di 
consolidamento pre-esame da parte delle segreterie, le informazioni presenti nelle sezioni Percorso 
di Studi e Sviluppo delle Competenze confluiranno nel Curriculum dello Studente che sarà messo a 
disposizione delle commissioni d’esame nell’applicativo  Commissione web. 

 
2. CAPOLAVORO  

a. Per quanto riguarda la sezione Capolavoro si specifica che:  
- il capolavoro può essere un prodotto/lavoro/esperienza realizzato in ambito scolastico o 
extrascolastico, nei campi più variegati: culturale, artistico, letterario, delle lingue straniere, della 
comunicazione, musicale/coreutico, matematico, scientifico, tecnico-tecnologico, motorio/sportivo, 
di cittadinanza attiva e di volontariato, professionale o altro. - a mero titolo di esempio, il capolavoro 
potrebbe:  
● essere una prova/lavoro/esperienza significativa in ambito scolastico (individuale o di gruppo) o 
extrascolastico;  
● riferirsi a una partecipazione attiva e responsabile nella rappresentanza degli studenti all’interno 
della comunità scolastica;  
● collegarsi a esperienza significativa nell’ambito dei PCTO presso strutture ospitanti o nell’ambito 
del volontariato nonchè, più in generale, dell’associazionismo;  
● derivare dal conseguimento di certificazioni linguistiche o informatiche;  
● risultare dalla partecipazione a gare/concorsi / competizioni sportive in ambito scolastico o 
extrascolastico  
● essere il frutto di un’esperienza in ambito lavorativo. 
- Gli Studenti saranno supportati dal docente Tutor loro assegnato per la scelta del capolavoro e per 
indicare le competenze che il capolavoro scelto ha permesso di sviluppare. 
 b. Come avviene il caricamento del Capolavoro dello Studente?  
- Per cominciare il caricamento del capolavoro, scorri l’E-Portfolio fino alla sezione Capolavoro;  
- seleziona Aggiungi capolavoro. Per ciascun anno scolastico è necessario caricare almeno un 
capolavoro. È possibile caricare fino a un massimo di tre capolavori per anno scolastico. Devi fornire 
le informazioni che descrivono il Capolavoro: scegli un titolo e poi seleziona il tipo di attività tra quelle 
che ti vengono indicate; poi devi indicare se il Capolavoro è stato realizzato in campo scolastico o 
extrascolastico e se si tratta di un lavoro di gruppo o individuale;  
- devi poi fornire la descrizione del capolavoro e illustrare la motivazione per cui hai scelto proprio 
quel prodotto come tuo Capolavoro;  
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- compilati tutti i campi obbligatori, attraverso la voce Avanti puoi caricare gli allegati (max 5MB in 
totale). E’ necessario caricare almeno un allegato per Capolavoro. L’allegato può essere un 
documento, un ppt o altro in cui si presenta il Capolavoro.  
-la fase successiva, sempre dopo aver cliccato su Avanti, è la selezione delle competenze che si pensa 
di aver sviluppato nello svolgimento del Capolavoro. Le competenze sono indicate da apposito menù;  
- cliccando di nuovo Avanti si arriva all’ultimo step: riepilogo delle informazioni fornite e salvataggio 
del Capolavoro. E’ possibile salvare i capolavori in stato di bozza (selezionando salva in bozza si 
possono apportare ancora modifiche) prima della conferma quando verranno salvati in modo 
definitivo e non sarà più possibile apportare alcuna modifica. Selezionare il bottone Carica capolavoro 
dalla schermata dedicata all’inserimento e consultazione dei capolavori; 
- si aggiungono, infine, le proprie riflessioni, osservazioni sul percorso formativo o considerazioni su 
come il Capolavoro abbia contribuito a farti comprendere meglio le proprie inclinazioni.  
c. Entro quando va caricato il Capolavoro?  
- Lo Studente individua, redige o elabora il proprio capolavoro, caricandolo come bozza, entro la data 
del 17 Maggio 2025;  
- lo Studente, con il supporto del docente Tutor, individua le competenze chiave che il capolavoro ha 
permesso di sviluppare.  
- lo Studente carica il proprio capolavoro, caricandolo come definitivo, entro la data del 31 Maggio 
2025.  

 
3. AUTOVALUTAZIONE  

a. Per quanto riguarda la sezione Autovalutazione si specifica che:  
- in questa sezione gli Studenti possono autovalutare il livello delle competenze raggiunte e inserire 
le proprie riflessioni in chiave valutativa, autovalutativa e orientativa sul percorso svolto. Si tratta, 
pertanto, di un momento importante del percorso formativo degli Studenti in quanto si sviluppa la 
consapevolezza delle proprie competenze e si fornisce un aiuto per riflettere sui punti di forza e sulle 
aree di miglioramento.  
- la sezione Autovalutazione prevede due sostanziali funzioni: Compilazione (lo Studente, in 
autonomia, autovaluta il proprio livello di sviluppo rispetto alle otto competenze chiave europee) e 
Consultazione (una volta compilata l’Autovalutazione tramite l’app Unica Istruzione, i Docenti 
abilitati e il Docente tutor possono consultarla anche dalla piattaforma web di Unica).  
b. Come compilare questa sezione?  
- Attualmente la sezione è compilabile da ogni Studente tramite app Unica Istruzione;  
- scorri l’E-Portfolio fino alla sezione Autovalutazione e seleziona Compila l’autovalutazione;  
- se hai bisogno di rivedere il riepilogo dei progressi compiuti, seleziona il collegamento Vai a sviluppo 
competenze;  
- dopo aver consultato il riepilogo dei progressi compiuti, come primo passo seleziona il livello che 
ritieni di aver sviluppato relativamente a ciascuna delle otto competenze chiave europee. Leggi con 
attenzione le descrizioni delle competenze e dei livelli; - puoi scegliere tra quattro livelli: A avanzato, 
B intermedio, C base, D iniziale;  
- puoi salvare il processo svolto utilizzando il bottone Salva in bozza;  
- completata la scelta dei livelli per tutte le competenze, seleziona Avanti per procedere;  
- ora puoi inserire le tue riflessioni e considerazioni. Seleziona il bottone Avanti per procedere;  
- ti apparirà una finestra di riepilogo in cui puoi rivedere le informazioni che hai inserito;  
- completato il processo, selezionando il bottone Vai alla tua autovalutazione che trovi nella pagina 
di conferma, puoi rivedere il dettaglio dell’autovalutazione che hai svolto nella pagina dedicata. 
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c. Entro quando va compilata questa sezione?  
- E’ possibile effettuare l’autovalutazione in qualsiasi momento, tuttavia è fortemente consigliato 
svolgerla nei momenti di transizione, quali il termine del terzo anno della scuola secondaria di 
secondo grado per riflettere sul passaggio tra biennio e triennio o il termine dell’ultimo anno della 
scuola secondaria superiore per analizzare il percorso formativo dell’intero quinquennio.  
Si ricorda a tutti gli Studenti che la compilazione dell’E-Portfolio è un obbligo e, pertanto, il non 
adempimento di tale obbligo avrà una ricaduta sul voto di comportamento.  
Per facilitare tutte le operazioni di compilazione delle tre sezioni, gli Studenti possono scaricare 

l’apposita app di Unica e/o consultare i numerosi tutorial che illustrano come compilare le varie sezioni e le 
varie fasi per caricare il capolavoro, redigere la descrizione che lo accompagna e indicare le proprie riflessioni.  

Si suggerisce anche la consultazione dei seguenti link: 
https://www.youtube.com/watch?v=vjUykENnIno 
https://www.youtube.com/watch?v=YgouR1UUhEI  
https://www.youtube.com/watch?v=UG9DIEzEoPw  
https://www.orizzontescuola.it/unica-e-il-capolavoro-degli-studenti-dellultimo-trienniodella-
scuola- secondaria-di-secondo-grado-come-realizzarlo/  
https://www.youtube.com/watch?v=FXE9w4R-MOk 
https://www.youtube.com/watch?v=pzf0aObXI3s 
 
        Il Dirigente Scolastico 
        Prof.ssa Lucia Di Paola 
            Firmato digitalmente 
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