REGIONE TOSCANA — SISTEMA INFORMATIVO MUSEI

LE ATTIVITA’ EDUCATIVE

Dal 2012 le attivita educative sono inserite tramite la procedura web facente parte del sistema

informativo cultura. Vediamo le principali caratteristiche:

v

attraverso la scheda ¢ possibile inserire le attivita educative rivolte alla scuola e universita e le
attivita educative rivolte ad altri utenti al di fuori dell’ambito scolastico;

I’inserimento delle attivita educative avviene direttamente da parte del museo tramite il sistema
informativo;

I’inserimento pud avvenire in qualunque momento dell’anno, indicando il calendario di
svolgimento delle attivita. Si raccomanda comunque di inserire le attivita educative per la
scuola e universita durante il mese di settembre in modo da dare la possibilita agli insegnanti di
visionare le iniziative promosse dai musei in tempo per la programmazione scolastica;

per le attivita scolastiche ¢ possibile di anno in anno rinnovare le attivita che vengono svolte in
maniera stabile, effettuando la copia della scheda esistente e modificando solo il titolo e la parte
inerente al calendario (ed apportando solo se necessario eventuali altre modifiche);

I’accesso al nuovo sistema informativo avviene tramite il sito web della Regione Toscana
all’indirizzo http://web.rete.toscana.it/sistcult/. Se il museo accede per la prima volta al
sistema e non si sia ancora registrato ¢ necessario fare richiesta di un’utenza alla Regione
Toscana all’indirizzo di posta elettronica toscanamusei(@regione.toscana.it, indicando le
seguenti informazioni:

« museo 0 musei per i quali si vogliono inserire attivita educative

ente di appartenenza (eventuale)

nome e cognome dell’utente

recapito telefonico

e-mail

nome utente scelto (fra 6 e 25 caratteri alfanumerici)

password scelta (fra 6 e 10 caratteri alfanumerici)

le informazioni relative ad Edumusei Card, ed in particolare modifiche ed integrazioni alle
agevolazioni che il museo fornisce ai possessori di tale carta (modalita e tariffe di ingresso,
sconti e omaggi, etc.) devono essere comunicati ai referenti per la Regione Toscana

(toscanamusei@regione.toscana.it)



L’accesso alla procedura ¢ alla pagina:

http://web.rete.toscana.it/sistcult/

SISTEMA CULTURA

Utente: [tente
Password: [T ——

Sistema ottimizzato per Internet Explorer 7.x e Mozilla Firefox 3.x

Si_raccomanda di utilizzare per navigare i pulsanti ed i link messi a disposizione

dall’applicazione e non quelli del browser.

Una volta riconosciuti come utenti, si deve confermare il proprio profilo di accesso e proseguire per

accedere al menu principale.

SISTEMA CULTURA

Logout
Scelta Profilo SISTEMA CULTURA

Benvenuto Nomelltente CognomeUltente,

seleziona il profilo da utilizzare...
SELEZIONE DEL PROFILO DELL'UTENTE

Il profilo specifica le operazioni che l'utente pud compiere.

Se & la prima volta che effettui il login, il tuo profilo @ 'OPERATORE' dell'ente per cui ti sei registrato.

Profila |Operatore MUSED b Conferms | |

_Froseqi - |



Selezionare la terza voce inerente alle ‘Attivita educative’:

Home [utente: NomeUtente Cognomeltente - Operatore MUSEOQ ] [CambiaProfilo] Logout
= Musei
O Euenti
[ attivita Educative
-

Yisualizza Schede

Seleziona una voce dal menu di sinistra.

Ti ricordiamo di utilizzare i pulsanti ed i link messi a disposizione dall'applicazione per
navigare le pagine e NON quelli del tuo browser.

Selezionare il museo che organizza I’evento (deve essere evidenziato in arancio) e cliccare sul
bottone ‘Prosegui’

Home - Attivitd Educative

Attivita SELEZIONE DEL MUSEQ
Educative Seleziona il museo su cui vuoi lavorare: cerca il musen nella tabella sotto riportata e clicca sulla riga corfispondente. Guindi premi il pulsante
"Prosegui”.
LISTA MUSEI
Museo 3 Provincia Comune &
MUSED Grozzeto Orbetallo
Ricerca Museo
Denominazione |
Provincia Tutte le prowince W
Comune | Tutti i comuni A4
Annulla la ricerca Cerca

FProsegui =»

Come visto nella prima parte del documento la banca dati deve essere nuovamente alimentata,

perché non ¢ stato possibile recuperare 1 dati dal vecchio sistema. Dunque al primo accesso 1’elenco

delle attivita educative risultera privo di attivita educative.

Home - Attivitd Educative - Elenco Attivita Educative

Attivita ATTIVITA DEL MUSEO

Educative Per creare una nuova attivita educativa premi il pulsante Muovo'.

Per modificare un'attivita gia cresta cerca 'sttivita nella tabella =otto riportata, clicca sulla riga corrizpondente e premi il pulsante 'Modifica'.
Per inviare definitivamente un'sttivita educativa alla Regione Toscana cerca I'attivita nella tabella sotto riportata, clicca sulls riga corrispondente e premi il pulsante "alida'.

Una volta invista 'sttivita a validare questa non sara pill vizibile nella tabela delle attivita educative e quindi non sara pil pozsibile effettuaryi alcuna modifica.

Anno inizio: Stato della Pratica: | Qualsiasi stato b Applica fiftri

Attivitd Educative
Titolo attivitd & Museo 3 Provincia # Comune ¢  Stato della Pratica &

Ho data

Muovo | | |

Per inserire 1’attivita, selezionare il bottone ‘nuove’ e compilare le forms via via proposte.



Attraverso la nuova scheda di registrazione delle attivita educative, € possibile inserire sia attivita
per le scuole e universita ed attivitd educative per altre tipologia di utenza. Questa selezione ¢
richiesta all’inizio della scheda perché in base ad essa si modificano i campi da compilare.

TIPO ATTIVITA
Informazione okbbligatoria

O attivits sducativa per le scuole & l'universitd

C Attivitd ecducativa per attri uterti

TITOLO ATTIVITA

Informazione ohbbligstoriz

{max 100 caratteri: wusare carattere altofbasso e non tutto maiuscolo)

DESCRIZIONE

Informazione ohbligstoria

{max 500 caratteri: wusare carattere altofbasso e non tutto maiuscolol

Per 1l titolo dell’attivita e la sua descrizione si raccomanda di usare il carattere alto/basso e non

tutto maiuscolo, di non effettuare il copia/incolla solo da editor di file testo (esempio notepad

ma non word) e di non utilizzare frequenti ritorni di paragrafo.

Nel caso in cui sia stata selezionata 1’attivita educativa per la scuola e universita deve essere
compilata la prima parte del dettaglio sull’utenza, altrimenti la seconda parte con le altre tipologie
di utenza. Si prega di leggere con attenzione le istruzioni per la compilazione dei campi sulla durata
media dell’attivita in giorni ed ore, con le quali si fa riferimento al numero di giorni e di ore che

I’attivita coinvolge mediamente lo stesso gruppo di utenti e non quello complessivo.

UTENZA E DURATA ATTIVITA EDUCATIVA

Indicare e utenze a cui & rivolta I'sttivits educsativa e per ciazcun tipo di utenza la durats dell'attivita rivolta ad un singolo gruppo di utenti (si fa riferimento al numero di
giorni e di ore che mediamente 'sttivita coinvolge un gruppo di uterti; es. se 'attivitd ha come wenza guella scolastica, ma per la scuola dellinfanzia e quella primaria &
previsto un intervento di circa due ore pres=zo il muszeo, mentre per le scuole secondarie sono previsti due interverti di 2 ore in clas=e e 3 ore in laboratorio al museo, si
dovranno barrare tutte |e quattro modalita relstive al'utenza scolastica e per quella dellinfanzia e primaria siindica 1 giorno & 2 b; mentre per le scuole secondarie 2
giotni e 5 k..

Informazione ohbligatoria

(*1 Durata media per singolo gruppo di utenti

Scolastica Giorni * Ore * {hh:mm})
|:| Scuola dellinfanzia 1] 0000
|:| Scuols primaria 1] 0000
|:| Scuols secondaria di | grado L] 0000
|:| Scuola secondaria di |l grado L] 00: 00
Universitaria Giorni * Ore * {hh:mm}
[0 | Studenti universitari 0 o0:00
|:| Dottorandifricercatari L] 0000



Altra utenza Giorni * Ore * {(hh:mm})
Ragazzida ID— a ID— anni lui W
Ginvani da ’EI_ a ’D_ anni IDi ’W
Acutti da ,D— a ID— anni lﬂi W
Penzianati da IEI— a ID— anni lﬂi W
Famiglie IDi ’W
Intercuturale lﬂi W
Categorie svartagoiste lﬂi W

Muova utenza

Bamkbini da

Oo0Ooooooao

SUCCESIivoEs

Cliccare sul bottone ‘Successivo’ per passare alla pagina seguente. Se non sono stati inseriti campi
obbligatori il sistema evidenzia, accanto ai campi vuoti o contenenti errori, un messaggio di

attenzione in rosso ¢ non permette il proseguo del lavoro.

Inserire le informazioni sul calendario, orario e costi delle attivita. Anche in questo caso si prega di
leggere con attenzione le istruzioni. Non riportare in questa parte i recapiti per informazioni e

prenotazioni per 1 quali sono previsti campi specifici.

CALENDARIO E ORARIO DELL'ATTIVITA EDUCATIVA

Informazione obbligstaria

Il calendario & obbligatorio, per il =uo utilizzo indichismo le seguenti istruzioni:

- nel caso in cui I'sttivita si 2volgs in modo cortinustivo allinterno di un periodo di tempo, indicare la data di inizio e la data di fine di essa con eventual note descrittive
(es. "tutti i giorni con apertura dalle 8.00 alle 20.00" oppure "tutti | giorni festivi dalle 1500 alle 15.007,

- nel caso in cui l'sttivita si volgs su pit periodi temporali oi singaoli o pit giorni, inserire tanti record quanti =ono questi intervalli indicando la rizpettiva data di inizio e di
fine (che coincideranno nel cazo di singoli giorni) e le relative note descrittive (es. are 1500 incontro con 'autore].

Dial (goimmiaaaa)
Al (ggimmfazaa)

Maote descrittive e orario

(max Z00 caratteri: wusare carattere altofbasso & non tutto maiuscola)

COSTI

Informazione obbligatoria

Prezzo totale massimo

O Completamente gratuita
|:| Compreso nel costo del biglietto ELro |EI.D {es. 10.50)
|:| A pagamento supplementare ELro |EI.D {es. 10.50)

Inserire le modalita utilizzate per lo svolgimento dell’attivita; € possibile la risposta multipla.
Cliccare su ‘Successivo’ per passare alla pagina seguente (attenzione: se si torna alla pagina
precedente vengono persi gli inserimenti della pagina: per evitare la perdita di dati, cliccare prima

sul bottone ‘Successivo’ e poi riportarsi sulla pagina da modificare con il bottone ‘Precedente’).



MODALITA UTILIZZATE PER LO SWOLGIMENTO DELL'ATTIVITA EDUCATIVA

(sono pozsibili pit risposte)
Informazione obbligstoris

Modalita svolgimento
Lezione frontale/Seminario
Yisita animata
Yistta guidata atema
Giochi didattici
Laboratario

Aftre forme di comunicazione (sttivits teatrali, cinemstografiche, ecc.)

Oo0Oo0ooooao

Cicli di conferenze

Muova modalits
==Precedente SUCCessivo=s

Proseguire con le informazioni sugli interventi e servizi offerti, i sussidi, gli strumenti e altro
materiale impiegato per 1’attivitd educativa. Alcuni dei campi risulteranno compilabili o meno (in
tal caso evidenziati in grigio) in base alla scelta iniziale che ¢ stata effettuata sull’utenza
dell’attivita, cio¢ per la scuola o altra tipologia di utenza.

Per molte di queste informazioni ¢ possibile inserire anche voci non presenti in elenco tramite i
bottoni ‘nuovo’: si raccomanda perd di non inserire voci simili a quelle presenti, che verranno in
ogni caso corretti al momento del controllo. Le informazioni inoltre sono obbligatorie, dunque se
non ¢ presente alcun servizio o sussidio selezionare la voce a destra (‘non sono previsti ...").

INTERVENTI E SERVIZI PER L'ATTIVITA EDUCATIVA HELLE SCUOQLE

Per la presente attivitd educativa sono previsti | seauenti interventi e servizi
Informazione ohbligatoria

Mon zono previsti interventi edo servizi D
D Incontra o pregentazions delle sttivita agli insegnanti

D Incantra oi formazione con gli insegnanti

D Irterventi degli operatori del muzeo direttamente presso le scuale

SUSSIDI E STRUMENTI IMPIEGATI PER L'ATTIVITA EDUCATIVA

(sono possibili pil rizposte)
Informazione obbligstoria

Sussidi e strumenti Mo zono previsti sussidi edo strumenti D
Diapostiversudiovisivi
Multitnedialifipertesti
Yiztte virtual

kit per sttivita pratiche

Ooooano

Internet

Muavao strumenta



ALTRO MATERIALE INFORMATIVO INEREHTE ALL'ATTIVITA EDUCATIVA

(pils rizposte in entrambe e colonne)
Informazione chbligatoriz

Per gliinsegnanti Per gli studenti/utenti Mon & previsto sftro materile

informativa D
Depliant/dizpenze informative per la divulgazione |:| |:|

Guaderniidizpense didsttiche per la preparazione
dell'attivits

Guaderniidispense didattiche a supporto e durante o
svolgimento dell'attivits

O 0O OO
O 0o 0

O

O
Guaderniidispense didattiche per la verifica a posteriori D
dell'attivits

Muarya Materiale
==Precedents SuCCessivass

E’ possibile inserire un’immagine di formato .jpg e di dimensioni massime di 700 kb.

IMMAGIHE DELL'ATTIVITA

Immadine (immaging non presente)
Insetisci immagine
==Precedents Successivass

Per il luogo di svolgimento dell’evento indicare se 1’indirizzo ¢ lo stesso del museo o di una sede
secondaria: in questi casi 1 campi degli indirizzi saranno alimentati dai dati presenti nelle schede
anagrafiche del museo.

Se il luogo di svolgimento o il recapito per il materiale sono diversi da quelli del museo o di una
sede secondaria, selezionare la modalita ‘altro indirizzo’ e compilare tutti i campi richiesti.

Indicare la presenza o meno di accesso per i disabili — oltre ad eventuali note di dettaglio

sull’accesso parziale.

Attenzione: nel caso in cui siano presenti degli errori nell’indirizzo e nei recapiti che compaiono

automaticamente si raccomanda di NON selezionare la modalita ‘altro indirizzo’ per effettuare gli

inserimenti _corretti, ma di comunicare i recapiti da correggere per e-mail all’indirizzo

toscanamusei@regione.toscana.it, in_modo _che possano_essere fatte le correzioni in anagrafe.

Questo non impedisce che la scheda possa essere in ogni caso salvata, perché il collegamento con

I’anagrafe avverra successivamente ai_controlli da parte della Regione Toscana, contestualmente

alla pubblicazione su web.




LUOGO DI SYOLGIMENTO

Indicare il luogo dove si svolge linizistiva.
* = Informazione obbligataria

O Steszo del museo Sede secondaria C‘ Altra indirizzo

UkicazioneEdificio |
(E=. Palazzo Comunale, Palazmzo Pretorio, Castello di. ..}

Indirizza * | Seleziona un valare...

IM® civico |

Pravincia * | Seleziona un valore... |

Comune * | Seleziona un valore... b

CAP * |

LocalitéFrazione |

Teletana |
tes. OBEL1ZEZ33)

Fax |
{es. 0OBEl12233)

E-mail |
i solo indiriz=zal

ACCESSIBILE Al DISAEILI

Informazione ohbligatoria
(OF:T
O [ils]

O Parziale

Se l'accesso & parziale specificare le parti vistabili e le modalta con cui & possibile effettuare la visita.

(max Z00 caratteri)

Anche in questo caso se i campi obbligatori non sono stati inseriti o ¢ stato errato il formato (ad
esempio cap, telefono, e-mail) il sistema avverte di effettuare le correzioni.

Vengono richieste ora i dati sui referenti delle attivita educative. La parte a sinistra fa riferimento al
compilatore della scheda e dunque il referente per la Regione Toscana per i contenuti della scheda
stessa. La parte a destra invece riguarda il referente da contattare da parte degli utenti per
informazioni o prenotazioni, precisando se si tratta di una persona fisica o di una persona giuridica

ed indicando tutti i dati richiesti.

REFEREHTI ATTIVITA

COMPILATORE DELLA SCHEDA REFERENTE PER. INFORMAZIOHI E PREHOTAZIOHI AGLI UTEHTI
Indicare il referente da contattare per informazioni sulla Inclicare il refererte da contattare da parte deali wterti per informazioni sull'sttivitd e per
compilazione della scheda da parte della Regione Toscana. |le prenctazioni.
Informazione obbligatoris Informazione obbligstoria

home ® una perzona fizica
Cognome I— Il referente & O
Telefono l— una persona giuridica (es. cooperativa)
E-mail I— Mome
Mote alla l— Cognome l—
compilazione Teletana ,—
E-mil e —

==Frecedents Salva



Al momento del salvataggio finale, il sistema effettua vari controlli di coerenza degli inserimenti, in

particolare sulle date inserite nel calendario e sui campi testo. L’utente viene cosi avvisato dell’esito
del salvataggio.

Home - Attivita Educative - Elenco Attivita Educative - Inserimento:

Attivita )
Educative ﬁ

Salvataggio eseguito correttamente

Per inserire efo modificare una nuova attivita educativa torna alla sezione ‘Attivita educative’.
Per uscire torna alla 'Home' e clicca sul link logout.

ATTENZIONE!

Per inviare 'attivita educativa alla Fegione Toscana
torna alla sezione 'Attivita educative', seleziona I'attivita
g premi il pulsante "Walida'.

Per vedere I’elenco delle attivita inserite fino a quel momento si clicca sulla voce in alto ‘Elenco
Attivita Educative’ e si visualizza il loro stato in carico al museo.

Nel caso si vogliano effettuare delle modifiche di una scheda inserita, dovra essere selezionata
(evidenziata in arancione) e cliccare sul bottone ‘Modifica’ per poter apportare le correzioni e

integrazioni, ripetendo le operazioni di salvataggio descritte in precedenza.

Home - Attivitad Educative - Elenco Attivita Educative

Attivita ATTIVITA DEL MUSEO

Educative Per creare una nuova attivitd educativa premi il pulsarte Muova'.

Per modificare un'attivita gia creata cerca lattivitd nella tabells sotto riportata, clicca sulla riga corrispondente & premi il pulzante Modifica’.
Per inviare definitivamente un'attivita educativa alla Regione Tozcana cerca 'attivita nella tabella otto riportata, clicca sulla riga corrizpondente e premi il pulzante "alida'.

Una volta inviata 'attivita a validare questa non sard pill visibile nella tabella delle attivita educative & quindi non saréd pil possibile effettuaryi alcuna modifica.

Anno inizio: Stato della Pratica: | Qualsiasi stato b Applica fiftri
Attivita Educative
Titolo attivitd + Museo & Provincia ¢+  Comune ¢  Stato della Pratica ¢
Attivitd per le famiglie MUSED Grozseto Orhetello In carico museo
Laboratorio di infanzia MUSED Grozseto Orbetello In catico musen

Muovo | Wisualizza | Eliminz |

Modifica | Rilascia | walida |

Per poter rivedere e controllare la scheda in modo sintetico, si utilizza il bottone ‘Visualizza’,

naturalmente dopo aver effettuato la sua selezione.

Infine per effettuare il passaggio definitivo alla Regione Toscana ¢ necessario selezionare

I’evento e effettuarne la validazione, tramite il bottone ‘Valida’, sempre dopo aver effettuato
l1a selezione dell’evento.




Una volta che I’evento ¢ stato validato dal museo, esso non compare piu nell’elenco del museo,
perché non possono essere fatte modifiche su una scheda passata alla Regione Toscana (cio¢ con il

nuovo stato in ‘basket RT”).

Il museo puo comunque visualizzare la scheda, attraverso la voce del menu principale ‘Visualizza

schede’ a sinistra del video.

Home [utente: NomeUtente Cognomeltente - Operatore MUSEOQ ] [CambiaProfilo] Logout
= Musei
O Euenti
[ attivits Educative
= YVisualizza Schede

Seleziona una voce dal menu di sinistra.

Ti ricordiamo di utilizzare i pulsanti ed i link messi a disposizione dall'applicazione per
navigare le pagine e NON quelli del tuo browser.

Qui si applica il filtro ‘Attivita Educative’ nella tendina ‘Tipo’, e si procede con ‘Cerca’.

Home - Schede

Schede

Ltiizza il pannello sottostante per effettuare | ricerca delle schede,

ATTEMZIONE: pilt la ricerca & generica e pit tempa il sistema potrebbe impiegare per restituire il risuttato.

Cerca scheda

Stato: | Gualsiasi stato e

Tipo: | Ativits) Educative v

Provincia: ’WNB. pet itipi evento e attivitd la provincia & intesa come guella del museo di riferimento.
COmune: ’7N B. per itipi evente & aitivitd | comune & inteso come guelo del museo di riferimento.
Ufficino: | Gualziasi ufficio w

Annulla la ricerca | Cerca |

Compare ’elenco delle attivita presenti nel sistema con il relativo stato: nell’esempio qui sotto

un’attivita ¢ stata inviata alla Regione Toscana, mentre altre due sono ancora in carico al museo.

Home - Schede

Schede
Schede
H. Pratica =  Ultima modifica & Tipo 2 Pratica = Ufficio 2 Stato 2
s079 092010 Attivitd Educative Aftivitd per le famiglie MUSED In carico museo (Ltents)
2078 090g2010 Attivita Educative Aftivitd per le scuole MUSED Baszket RT
5080 09052010 Attivitd Educative Lahoratorio di infanzia MUSED In carico museon (Ltente)

Trovate 3 schede

Wisualizza

Una volta selezionata 1’attivita in stato ‘Basket RT’ ¢ possibile visualizzare la scheda sintetica.
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Nel caso in cui il museo di accorga di cambiamenti da apportare alla scheda successivamente alla
validazione, ¢ necessario contattare la Regione Toscana per indicare le correzioni da apportare
oppure, in caso di modifiche consistenti, richiedere il rilascio della scheda.

A questo punto I’evento sara nuovamente in carico al museo, che potra effettuare tutte le

integrazioni e correzioni necessarie in modalita modifica.

Si_ricorda che poi ’evento dovra essere nuovamente salvato e validato per la nuova

pubblicazione.

Assistenza
Per ogni dubbio e necessita sulla scheda e la compilazione delle maschere nella procedura web ci si

puo rivolgere a toscanamusei@regione.toscana.it
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