Linee guida per i moderatori di forum in For

Il forum é:

? lo strumento principale per condividere impressioni, opinioni, documenti di lavoro
ma soprattutto alimentare la comunita dei docenti;

? uno strumento per la formazione, insieme ai materiali dello “Spazio For” ed ai
Gruppi di lavoro;

? una occasione di incontro in rete in cui i docenti, con l'inserimento di messaggi in
successione, possono discutere di vari argomenti, leggendo le opinioni altrui e
intervenendo per esprimere le proprie.

Il forum del Gruppo di discussione € anche:

? un ambiente di collaborazione che si fonda sullo scambio di idee su temi emergenti
nella pratica didattica e nella riflessione pedagogica;

? un gruppo di discussione proposto e moderato da esperti e colleghi;

Indicazioni generali per il moderatore

Il compito del moderatore dei forum in For sara quello di incentivare la creazione di una

piccola comunita di discussione.
Oltre a rispondere alle domande dei corsisti, dovra facilitare lo sviluppo di ampie

discussioni tematiche all’interno del proprio forum.

Di seguito forniamo alcune indicazioni generali per il/la moderatore/trice frutto
dell'esperienza dei colleghi precedenti:

- La fase di avvio di un forum € molto delicata. Si consiglia ai moderatori di aprire il forum
con un messaggio iniziale di benvenuto e descrizione - avvio della discussione.

- Dopo l'apertura del forum occorre avere cura dei flussi comunicativi all'interno dello
stesso. La cura dei flussi comunicativi ha a che fare con lo stile di conduzione.
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- Le risposte non devono avere uno stile “cattedratico”, che tenderebbe a smorzare una
discussione.

- Talvolta sono utili, piu che risposte singole, interventi “di sintesi e rilancio”.

- Il forum non ha funzioni di help-desk: evitare quindi la “consulenza” su questioni
particolari.

- Portare le questioni particolari, poste come avvio di una riflessione (cui tutti sono invitati a
partecipare), ad una dimensione piu generale.

- Se il/la moderatore/trice intende mettere a disposizione altro materiale di studio dovrebbe
tenere presente quanto e gia sulla piattaforma.

- [I/la moderatore/trice dovra invitare, tutte le volte che sara necessario, alla coerenza con
il tema del forum.

- | corsisti dovranno essere invitati a fare interventi brevi, tendenzialmente, monotematici e
a curare I'indicazione di un “soggetto” significativo.

- Il/la moderatore/trice dovra curare con particolare attenzione le discussioni di rilievo. A tal
fine si consiglia tecnicamente di mettere in rilievo tali discussioni, in modo che non
scorrano in seconda o terza pagina a causa dell'ordine cronologico che posiziona i
messaggi (vedi “Funzioni tecniche del moderatore”).

- ll/la moderatore/trice dovrebbe scoraggiare l'apertura di un “nuovo tema” se su
quell’argomento c’é gia un “filo” di discussione aperto.

- Cosi come scoraggiare l'interruzione di un “filo” di discussione aperto introducendo, al
suo interno, un altro argomento (in tal caso si aprira un “nuovo tema”, sempre che non sia
gia stato aperto).

- Il/la moderatore/trice dovrebbe invitare i corsisti a non mettere il testo dell’intervento in un
allegato; la funzione “allegato” serve ad altro, non a far circolare il proprio intervento.



Note tecniche

Come accedere a un forum:
per accedere ad un forum occorre selezionare e cliccare il relativo titolo

Argomenti Risposte Ultimo messaggio
IF_inea g.i':tta con Indlilre ) . & Jul 24 2006, 14:48
Tr.m bl' .icu;_sufone sulla moEc;gla BERRHE i il In: come utilizzare il forum
N ambrente .I orm_azlone nto u Da: NULLI GIOUANNI
rmodeeig i Giow s n ot e S
7?0'1'8;1;#8(”? ; En e [& Jul 24 2006, 15:00
forum : 1 IEcussone suglh aspethh tTecnicl el ambiente 1 4 D In: TBSt
ormazions Da: NULLL, GIOWANMI

rioderata da Giovanni Mulli

Come leggere i messaggi:
una volta entrati nel forum, per leggere i messaggi occorre cliccare sui titoli sottolineati

+ Linea diretta con Indire

Titolo _argomento Risposte Autore Yisite Ultima azione

24th July 2006 - 14:48
MULLT %

0 15 Ultimo meszaggio di:
RGE NULLY, GIOYAMNI

consigh denerali

24th July 2006 - 13112

In evidenza: BEN T MULLT : e
] cosa si discute in guesto forum o GIOYARNMT = e o

MULLY, GIO¥AMNMNI

Visualizzare il profilo di un utente:

per visualizzare il profilo personale di un utente, cliccare sul nome, se sottolineato.
Verra mostrata una pagina contenente tutte le informazioni che l'utente ha deciso di
fornire.

+ Linea diretta con Indire

Titolo argomento Risposte Autore Wisite Ultima azione

= In evidenza: corme utilizzare il forum . HULLT o5 a;‘:h July 2006 '_1‘2_48
ST . H
consigli generali GIOWANNI Shimh meseadin il

NULLT, GIOWARNNE

Z4th July 2006 - 13112

o Z Ultirno rieszagaio dit
HNULLT, GTOYAMNT

= In evidenza: BEMVENUTO
cosa si discute in questo forum

Rispondere a un messaggio:
esistono tre modi differenti per inserire un messaggio.

1. Se sivuole rispondere ad una discussione cliccare il pulsante Rispondi.



+ benvenuti

Stampa Discuss

NULLI, GIOVANMNI [ Jul 24 20086, 14:38 IP: 192.168.1.187 | Inviato il: 4

Benvenuti a tuthi gli assistenti amministrativi.
Come per la precedente piattaforma ata, & stato creato un forum per ali assistenti

Member

BE armministrativi, Qui potete confrontaryi sulle problematiche specifiche del vostro lay
Mon ci esperti che gestiscono questo spazio, ma avrete la possibilitd di confrontars

Gruppao: Members : : !

Messaggis 14 con persone che fanno il vostro lavoro che sono in tutt'Ttalia,

2. E’ possibile citare una parte o tutto I'intervento a cui si vuole rispondere cliccando
su Quota. Nella pagina di composizione del messaggio noterai la finestra

Messaggio originale da citare che ti permettera di editare la citazione.

il -- Se ben utilizzato questo forum pud diventare un potente strumento per il vostro

Hres 103 lavoro.

%) EEEEEEE
Questo spazio non & moderato, ma supervisionato: ricordandoyi che siete responsabili
direttarmente di quello che scrivete, vi invito a segnalare direttamente alla mia email
(disponibile nel mio profilo) eventuali abusi o problemi,

Buona navigazione e buon lavoro a tutt,

il moderatare

BT S

L'area “‘Codice IBF” permette di scegliere i caratteri, la dimensione, il colore del testo, e
consente I'inserimento di immagini o di link.

Rispondi a: come utilizzare il forum

Codice IBF

B 7 U |FonT x| pimewsicne x| coLore x| Chiudituttii Tags
{  Modo Guidato http 1S MG @ GUOTE CODE

| FodsNormale Inserisci Testo a Passo Fisso (alt + p)

Tags Aperti: 0

Il messaggio va inserito nel box sotto la scritta Inserisci il tuo messaggio. E possibile
inserire una “icona emotiva” (smile ecc.) nel corpo del testo selezionando l'icona
desiderata nel menu Faccine selezionabili.

E possibile abbinare al messaggio un’icona selezionandola dal menu Icona del
messaggio.



1ays Aapciu. (U

Inserisci il tuo messaggio

Faccine selezionabili

© © ©
© ® ©
@ © @
©@ ® ©
®@ © ©

Mostra tutto

{Controlla Lunghezza
Messagqgio)

-

3. E possibile rispondere brevemente (senza le opzioni quali la scelta del carattere,
inserire allegati, etc), cliccando Risposta rapida. Di default il modulo di risposta

rapida non e visibile. Per espanderlo € necessario cliccare sull'apposito pulsante.
Cliccando il pulsante Altre opzioni ti riportera alla normale pagina di composizione

del messaggio.

il moderatare

[orr | BT D B
T + Dise, precedente + Forum assistenti amministrativi - Disc, successis
Cerca Discussione

Unisci Messagagi x| con selezione (0)

Dpzioni Moderazione 4 d|

Allegare un file:

per allegare un file cliccare su Sfoglia in corrispondenza della casella Allegato. La
dimensione massima dell'allegato e di KB 300. Lo spazio totale a disposizione di ogni
corsista per tutti i suoi allegati in ogni forum é di 48.83mb. Una volta cliccato il tasto Scegli
si aprira una finestra mostrante il contenuto del pc del corsista. Scegliere quindi il file da
caricare. Se si carica unimmagine questa sara visibile nel messaggio. Tutti gli altri file
saranno invece "linkati".

L = b S g & = = e i b i L

Icone messaggio (o @ 2 i @ (& @ C| e e @ e @

& [ Use Mone ]
=foglia AgNiungi Allegato

Allegati

Dimensione massima
dell’allegato KB 300.
Spazio totale a tua
disposizione per tuttii
tuoi allegati in questo
forum: 48.83mb




Aprire una discussione:

per creare una discussione nuova, cliccare Crea discussione e nella casella Titolo
discussione inserire l'oggetto del messaggio. Per la creazione del messaggio vale
quando detto per I'opzione Rispondi. Per inviare il messaggio cliccare su Invia Nuova
Discussione. Per vedere in anteprima il messaggio ciccare su Anteprima del
messaggio.

Limea diretta con Indire
Titelo argomenta Rispmste Autore Wimite mltima azione
idenza: ili Zqth July 2006 - 141498
g l:;tl::de::a-:_:mz S 0 IEiANAS 17 Midmotsessscnc g i
= TR HULLL, CIOWANNE
g Insiderss swELTE o[ | R
cosa s disoake in guesto forum EICyEAHT —w e

Creare un sondaggio:

per creare un sondaggio cliccare Crea sondaggio; si apre una pagina che consente di
immettere il titolo, la domanda del sondaggio e le opzioni di risposta alla domanda.
Occorre inserire una risposta per linea. Il numero massimo di risposte inseribili € riportato
alla sinistra della finestra (20).

Titalo argamanta Hizpaste Autars Fimikn ultima azione
P o ; B4th July 2005 - L4143
it In evidenza: come Wilizare il forum HULLL ; o
5 carisigh ganerali o L0 AN 19 Ultima messsgga di; =
B In evidenze: BEMVENUTSD : HULLL, : Ef:tﬁ July 2005 ‘Z] 2 -
gosa ‘sidecybs in guesto Fonur GLo AL R o
FULLE, GIOWAMML

Modificare il messaggio:

per modificare un messaggio precedentemente postato, occorre aprire il messaggio che si
vuole modificare.

Cliccare Edita per effettuare le modifiche e poi Invia il messaggio modificato. E inoltre
possibile visualizzare I'anteprima del messaggio, cliccando su Anteprima.

. == Se ben uciizzato gueska forum pud diventare un potente strumento per il ¥ostro

HWr.1 103 |avdro

1% OEDOEE
Questo spazio non & moderato, ma supervisionato: ricordandovi che sieke respon=sbil
direttamenta di guallo che scrivate, w invito a segnaare direttamenta alla mia amail
[dizoonibile nal mio orofilo} evertuali abusi o problemi,

Buona navigariong a buon lavom a Euthi.

Stampare un messaggio:
cliccando Stampa discussione e possibile visualizzare la discussione in un formato
stampabile. Per stampare occorre selezionare File e Stampa



@ CI.OSED|H_ L REAT m = [ reasonpaceio)

il forum, consigli generali

Stampa Discussione

[ aul 24 2008, 14148 1P: 192.168.1.187 | InoTSro Mr #1]

Prima di scrivere vi invito a leggere ed a cercare una discussione pertinente a guello
che volete dire. Tutto questo per rendere pid leggibile il forum, e pid facilmente
rintracciabili gli argomenti ed i consigli,

Ordinare i messaggi:
nella pagina in basso del forum ci sono una serie di menu a discesa che permettono di
ordinare i messaggi secondo vari criteri e combinazioni;
- Ordine: ultimo messaggio, permette di selezionare le opzioni che consentono di
ordinare in base alle risposte, agli autori, agli allegati...
- A-Z, consente di scegliere I'ordine alfabetico crescente o decrescente
- Mostra tutto, consente di mostrare i messaggi in ordine temporale
- Argomento, permette di selezionare alcune discussioni secondo varie tipologie
(aperte, calde, sondaggi...)
- E’ possibile passare rapidamente ad altri forum della community utilizzando il menu
a tendina in fondo alla pagina.

o

nal forum

|-- Linea diretta con [ndire j Wal

1ggia {nuawve)

sggia Lyscchia]
slone chivsa
sione spostata

ording: Ukimo messaggio =] Z-A%]  Mostra tutto =
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Argasment: TU

Cercare i messaggi:
cliccare cerca (in alto a destra) per ricercare i messaggi per parole chiave. Sono messe a
disposizione anche una serie di opzioni per una ricerca avanzata.

P.-'.-':ll'.h'-nl'

welpdealk Admin CF © Suards nuoyl pesssggl Strumentl

.7 = Community Puntoedu ATA - Art. 7 = Linea diretta con Tndire

rnitola argomento Hisposte Autore Wigite wltirma azione
Zdth July 2006 - 14145
li re il fori H
: ! o L 2L Ulkims mssssggio di: =

Terminare la sessione di un forum:
per uscire da un forum cliccare X-chiudi in alto a destra della schermata dei forum:



Admin CB + Guards nuose messagal + Strument]

frt. 7 o Linea diretta con Indire

sposta Buitara Wisite Uitirma azione

[PNE Zakh July 2008 - 1448

Se la pagina non viene chiusa correttamente, la data dell’ultima visita al forum non sara
aggiornata.



Funzioni tecniche del moderatore

Il moderatore ha una serie di funzioni aggiuntive rispetto al corsista, che gli permettono di
svolgere al meglio la sua funzione.

Unisci Messaggi x| Con Selezione (0)

Opzioni Moderazione Discussione x| wai

Il primo menu consente di operare sui singoli messaggi, il secondo menu permette di
lavorare a livello dell’intera discussione (thread) di un forum.

Azioni sul singolo messaggio:

per agire sul singolo messaggio € necessario in primo luogo selezionarlo cliccando sul
guadrato in alto a destra dello stesso:

Ftampa Discussione

3 dul 24 2006, 14:38 1P 1923683387 | Irwaba il @1 B

Frima di scnivere ol muita a legoere ed & cercare una discussione partinente a ouello
che wokete dre. TULTD QuESDo per randere pid leggikile I fomum, & pio Tadimence

rintracciabili gl argomanti ed i conszigli.

Il forum e la community in genera @ la vostra, nn vera fatho nessun tipo di cansura
Par guestn quantoil forum @ ordinato, oppurs caotico, formativo, oppure pisno di
chigcchiers, dipenders inrisurs determinante dagliintervent 2 dalle discussioni o

by

Dopodiché €& necessario selezionare dal menu a tendina l'operazione che si vuole
effettuare e cliccare “Con selezione™:

7~ N
(con selezione (]
Un agg
Sposta Messagagi ﬂ Vai

Elimina Messagagi
Dividi Discussione @
Rendi Visibile (Approva Messaggio) @

RFendi Invisibile (Non approvare Messagagio)

I i = AiemH = s T e~

E’ possibile:



Azioni

unire due o piu messaggi: selezionare Unisci messaggi. L'ordine della nuova
discussione che ne risulta sara cronologico;

spostare il messaggio selezionato in una diversa discussione: selezionare Sposta
messaggi. Il messaggio si collochera allinterno della discussione secondo un
ordine cronologico. Non € possibile spostare il primo messaggio di una discussione;

fare in modo che il messaggio selezionato non risulti piu visibile agli utenti:
selezionare Rendi invisibile (Non approvare messaggio);

rendere nuovamente visibile il messaggio precedentemente non approvato:
selezionare Rendi visibile (Approva messaggio).

sull’intera discussione:

per agire sull'intera discussione & necessario in primo luogo selezionarla cliccando sul
quadrato a destra della stessa:

rgomento

zzare il forum

el
o forum

Cerca nel forum

Dopod

Risposte Autore Visite Ultima azione

Zdth July 2006 - 14:48

0 GINOL\I.I'L.\?l\._I'I\.INI 22 Ultimno meszaggio di:
MNULLT, GIOWARNNI
24th duly 2006 - 13:12
MULLT : R
u} GIOWANNI a3 Ultirno rmeszaggio di: [l

NULLT, GTOWANNI

Chiudi le discussioni Con selezionato

H

iché é necessario selezionare dal menu a tendina l'operazione che si vuole

effettuare e cliccare “Vai:

Opzioni Moderazione Discussione

-Rendi Invisibile {(Mon approvare Discussione)
-Sposta discussione

-&pri discussione

-Cancella discussione

1-Modifica titolo discussione #L
Discussione NOM in riliewo
-Unisci discussione
-Rimuovi iscrizioni a guesta discussione I &
-Controlla storia dise. (Solo Amming
i Vai

Il moderatore puo agire oltre che sul singolo messaggio anche sull’'intero thread (filo di
discussione), selezionando una serie di comandi dal menu a tendina in fondo alla
pagina, che consentono di:

fare in modo che nessuno possa rispondere alla discussione precedentemente
selezionata (chiudere la discussione): selezionare I'opzione Chiudi le discussioni
dal menu a discesa in basso a destra della pagina;
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- aprire una discussione precedentemente chiusa, in modo che sia nuovamente
possibile rispondere: scegliere I'opzione Apri le discussioni;

- fare in modo che un messaggio o una discussione rimanga sempre in cima alla lista
dei messaggi: selezionare la discussione e scegliere I'opzione Metti in evidenza
gli argomenti;

- togliere dall’evidenza un messaggio 0 una discussione precedentemente posto in
evidenza: selezionare la discussione e scegliere I'opzione Togli dall’evidenza i
topic;

- unire due discussioni: andare nella discussione n. 1 che "accogliera” la discussione
n. 2, copiare l'indirizzo della discussione n. 1, andare nella discussione n. 2,
selezionare dalle opzioni di moderazione Unisci discussione, copiare sulla
schermata che si apre lindirizzo della discussione n. 1. | messaggi della nuova
discussione avranno un ordine temporale, le due discussioni originarie risulteranno
letteralmente intrecciate. Utilizzare questa operazione con cautela perché si puo
perdere il significato originario delle due discussioni.

- fare in modo che un messaggio non risulti piu visibile agli utenti: selezionare il
messaggio o la discussione e scegliere 'opzione Nascondi (disapprova);

- rendere nuovamente visibile un messaggio o una discussione: selezionare |l
messaggio o la discussione e scegliere I'opzione Visualizza (approva).

Non é possibile cancellare le discussioni, ma & possibile renderle invisibili. In questo modo

ogni azione del moderatore e reversibile. Non e possibile inoltre spostare le discussioni da
un forum ad un altro.
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