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 Questa guida ti aiuta a conoscere meglio alcuni 
degli adattamenti e dei servizi che possono essere 
presenti nel Piano Individuale di Supporto allo 
Studio.

 Non tutti gli strumenti descritti in questo 
documento sono necessariamente riconosciuti nel 
tuo Piano: l’obiettivo è offrirti una panoramica delle 
opportunità disponibili e spiegarti come utilizzarle al 
meglio.

 La font utilizzata per questa guida è 
biancoenero®, font ad alta leggibilità concessa a 
Unifi da biancoenereo edizioni.

USO DEL PC PORTATILE

Se nel tuo Piano di Supporto è previsto l’utilizzo 
del PC durante gli esami, dovrai concordarlo con il 
Docente e richiederlo alla Segreteria della Scuola, a 
cui afferisce il tuo corso di studi, 
almeno 15 giorni prima della prova.

Il computer che ti verrà assegnato sarà identificato 
con etichetta Unifi Include e configurato 
appositamente per l’utilizzo durante gli esami. 
Per garantire il corretto svolgimento della prova, 
non è previsto l’accesso a Internet né l’utilizzo di 
credenziali personali.

La Scuola ti comunicherà modalità e orari per 
il ritiro del dispositivo. Il PC dovrà essere 
riconsegnato al termine dell’esame.
Se il dispositivo non fosse disponibile o se hai 
dubbi sulle modalità di utilizzo, 
contatta Unifi Include all’indirizzo 
unifiinclude@unifi.it.
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MAPPE CONCETTUALI, MAPPE 
MENTALI, TABELLE e FORMULARI

Quando inviarli al docente
Se nel tuo Piano di Supporto è previsto l’utilizzo 
di mappe, tabelle o formulari durante l’esame, 
ricordati di inviarli al docente 
almeno 15 giorni prima della prova.

Questo permette al docente di verificare che 
il materiale sia coerente con gli obiettivi 
dell’insegnamento e, se necessario, suggerire 
eventuali modifiche o integrazioni.

Inviare il materiale con anticipo ti consente 
inoltre di avere il tempo necessario per apportare 
eventuali correzioni e arrivare all’esame con uno 
strumento già approvato.

Che cos’è una mappa concettuale?
Una mappa concettuale è uno strumento che aiuta a 
organizzare e collegare le informazioni studiate.

Non si tratta di un riassunto né di un formulario 
contenente definizioni o risposte complete. La sua 
funzione è aiutarti a richiamare concetti, relazioni 
e collegamenti logici attraverso parole chiave e 
rappresentazioni grafiche.

 Un consiglio da chi ci è già passato:

invia una prima mappa al docente appena 
possibile, senza aspettare di aver completato tutto il 
materiale.

In questo modo potrai capire subito se il formato 
e il livello di dettaglio sono adeguati e, se saranno 
necessarie modifiche, avrai tutto il tempo per 
apportarle senza dover modificare le mappe a ridosso 
dell’esame.

Una buona mappa:

•	 mette in evidenza i concetti principali;
•	 mostra i collegamenti tra i concetti;
•	 utilizza parole chiave sintetiche;
•	 rispecchia il tuo modo di organizzare le 

informazioni;
•	 ti aiuta a esporre in modo più chiaro e ordinato 

ciò che hai studiato.
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Alcuni suggerimenti per costruire una mappa 
efficace

Può essere utile:

•	 individuare il tema principale e collocarlo in una 
posizione centrale o ben visibile;

•	 selezionare i concetti più importanti;
•	 collegare i concetti attraverso frecce o linee 

accompagnate da brevi parole di collegamento;
•	 evitare mappe troppo dense o difficili da 

leggere;
•	 utilizzare un formato grafico chiaro e coerente;
•	 evidenziare le informazioni più importanti 

attraverso dimensioni, grassetti o colori.

Ricorda che non esiste una mappa perfetta: la 
mappa più efficace è quella che ti aiuta realmente 
a comprendere, organizzare e richiamare le 
informazioni studiate.

ESAME DI CONOSCENZA DELLA 
LINGUA STRANIERA PRESSO IL 
CENTRO LINGUISTICO DI ATENEO 
(CLA) 

Se devi sostenere una prova linguistica presso il 
Centro Linguistico di Ateneo e hai bisogno degli 
adattamenti previsti dal tuo Piano di Supporto, 
scrivi a Unifi Include indicando:

•	 matricola;
•	 corso di studi;
•	 lingua della prova;
•	 livello da sostenere;
•	 numero di telefono.

Ti chiediamo di non prenotare autonomamente il 
test.

Sarai contattato direttamente dal Centro 
Linguistico di Ateneo, che ti fornirà tutte le 
informazioni sulle sessioni dedicate agli studenti 
con certificazione e sugli eventuali adattamenti 
previsti.
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LIBRI DIGITALI

Se ti è stato assegnato questo supporto nel Piano, 
per ricevere un testo in formato digitale, inviaci:

•	 la ricevuta di acquisto del libro (fattura o 
scontrino parlante intestato a tuo nome);

•	 il titolo del testo;
•	 l’autore;
•	 la casa editrice;
•	 l’anno di edizione;
•	 il codice ISBN.

Una volta ricevuta la documentazione, Unifi Include 
contatterà la casa editrice per richiedere il formato 
digitale del testo.
Ti verrà chiesto di firmare una liberatoria e, non 
appena il materiale sarà disponibile, lo riceverai via 
e-mail.

TUTOR INCLUSIONE

Se il tuo Piano Individuale di Supporto allo Studio 
prevede l’attivazione di un tutor, potrai essere 
affiancato da una figura di supporto individuata 
da Unifi Include in base alle tue esigenze e agli 
obiettivi del percorso concordato.

Il tutorato è un servizio pensato per favorire la tua 
autonomia e supportarti nell’organizzazione dello 
studio e della vita universitaria.
A seconda delle necessità, il tutorato può essere 
svolto da studenti appositamente formati o da 
professionisti con competenze specialistiche.

Il tutor non sostituisce il tuo impegno nello studio 
e non svolge attività di insegnamento o ripetizione 
delle materie. Il suo ruolo è aiutarti a individuare 
strategie efficaci per affrontare il percorso 
universitario e utilizzare al meglio gli strumenti 
previsti dal tuo Piano di Supporto.

Il tutor può supportarti, ad esempio, nella:
•	 organizzazione dello studio e pianificazione 

delle attività;
•	 gestione e riorganizzazione degli appunti;
•	 costruzione di mappe concettuali e altri 

strumenti di supporto allo studio;
•	 ricerca e organizzazione del materiale didattico;
•	 utilizzo degli adattamenti previsti dal Piano di 

Supporto;
•	 orientamento ai servizi e alle opportunità 

offerte dall’Ateneo;
•	 relazione con docenti, delegati e servizi 

universitari;
•	 partecipazione alle lezioni e agli esami;
•	 inserimento nella vita universitaria e 

socializzazione.
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Attivazione e partecipazione al tutorato

Unifi Include individuerà la figura di supporto 
più adatta e organizzerà un primo incontro di 
conoscenza.

Per rendere il percorso efficace e utile, ti 
chiediamo di partecipare con regolarità 
agli incontri concordati e di comunicare 
tempestivamente eventuali impossibilità a 
partecipare.

Se non puoi essere presente a un incontro, avvisa 
il tutor con almeno 24 ore di anticipo, salvo 
situazioni impreviste o di emergenza.

In caso di assenze ripetute o di difficoltà nella 
partecipazione al servizio, Unifi Include potrà 
contattarti per confrontarsi con te e valutare 
insieme eventuali modifiche al percorso di 
supporto.

È importante sapere che il tutor inclusione e 
il tutor didattico svolgono funzioni diverse e 
complementari.

Tutor inclusione
Ti aiuta nell’organizzazione dello studio, 
nell’utilizzo di strategie e strumenti di supporto, 
nell’orientamento ai servizi universitari e nella 
gestione della vita accademica.

Tutor didattico
Ti supporta nello studio dei contenuti delle singole 
discipline, attraverso spiegazioni, chiarimenti 
teorici, esercitazioni e attività di preparazione agli 
esami.
Per conoscere i tutor didattici disponibili per il tuo 
corso di studi puoi rivolgerti alla tua Scuola o al 
tuo Corso di Studio.

CONTATTARE UNIFI INCLUDE

Puoi contattarci se:
•	 hai dubbi sugli adattamenti previsti dal tuo 

Piano;
•	 incontri difficoltà nell’utilizzo degli strumenti 

assegnati;
•	 le tue esigenze sono cambiate;
•	 hai bisogno di un confronto sul tuo percorso 

universitario;
•	 desideri informazioni sui servizi disponibili.

 Contatti

unifiinclude@unifi.it 
055 2759005 
lunedì, martedì e giovedì: 9.30 - 12.30  
venerdì: 9.30 - 11.00

mailto:unifiinclude%40unifi.it%20?subject=
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In alcuni casi il docente potrebbe chiederti 
di utilizzare anche un secondo dispositivo (ad 
esempio uno smartphone) per consentire la verifica 
dell’ambiente in cui si svolge l’esame.

Durante l’esame:
Prima dell’inizio della prova ti sarà richiesto di:
•	 mostrare un documento di identità in corso di 

validità;
•	 inquadrare il piano di lavoro, che dovrà essere 

libero da libri, appunti e altri materiali non 
autorizzati;

•	 effettuare, se richiesto, una breve panoramica 
dell’ambiente.

Per tutta la durata dell’esame dovrai:
•	 mantenere webcam e microfono attivi;
•	 rimanere sempre visibile insieme alla tua 

postazione;
•	 utilizzare esclusivamente gli strumenti autorizzati 

dalla Commissione.

Se si verificano problemi tecnici
Se durante l’esame si verificano problemi tecnici 
non dipendenti da te e tali da impedire il regolare 
svolgimento della prova, la Commissione fisserà una 
nuova prova nella prima data utile.

Hai bisogno di aiuto?
Se hai dubbi sull’applicazione della misura oppure 
si verificano situazioni sopravvenute che potrebbero 
influire sullo svolgimento dell’esame, contatta il 
prima possibile Unifi Include.

ESAMI A DISTANZA

Se nel tuo Piano Individuale di Supporto allo 
Studio è prevista la possibilità di sostenere gli 
esami a distanza, significa che questa misura è 
stata riconosciuta da Unifi Include sulla base della 
documentazione presentata ed è valida per il periodo 
indicato nel tuo Piano.

Prima dell’esame
Per poter usufruire della misura, ricordati di 
informare il docente titolare dell’insegnamento 
almeno 10 giorni prima dell’appello, salvo comprovate 
situazioni sopravvenute.
Se devi sostenere la prova finale di laurea, la 
richiesta deve essere comunicata alla Commissione 
almeno 15 giorni prima della discussione.
Ti consigliamo di allegare alla comunicazione il tuo 
Piano Individuale di Supporto allo Studio oppure di 
richiamare espressamente la misura prevista nel Piano.

Un consiglio
Non aspettare gli ultimi giorni prima dell’esame. 
Contattare il docente con anticipo permette di 
organizzare la prova con maggiore tranquillità e 
di risolvere per tempo eventuali aspetti tecnici o 
organizzativi.

Prima di collegarti verifica di avere a disposizione:
•	 una connessione Internet stabile;
•	 un computer (PC o laptop) dotato di webcam e 

microfono funzionanti;
•	 un ambiente silenzioso, ben illuminato e adatto 

allo svolgimento della prova.



https://unifinclude.unifi.it/
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