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Introduzione 
Da agosto 2022, la formazione professionale di base di gestrice dell’informazione e della documentazione 
AFC / gestore dell’informazione e della documentazione AFC nelle aziende di tirocinio, nelle scuole profes-
sionali e nei corsi interaziendali (CI) avrà luogo secondo le basi per la formazione riviste e, in tutte e tre i luo-
ghi di formazione, sarà sistematicamente incentrata sulle competenze (orientamento alle competenze opera-
tive). 

L’obiettivo della formazione professionale di base è lo sviluppo di competenze che, nelle situazioni operative 
tipiche della professione, consentano di agire in modo autonomo, mirato, appropriato e flessibile. A tale 
scopo, durante la formazione le persone in formazione sviluppano le competenze descritte nel piano di for-
mazione. Tali competenze vanno intese e definite come standard minimi di formazione che verranno poi ve-
rificati nelle procedure di qualificazione. 

Nel piano di formazione, le competenze operative si articolano in campi di competenze operative. Per tutti e 
tre i luoghi di formazione, il piano di formazione concretizza le competenze operative da acquisire sotto 
forma di obiettivi di valutazione. 

Il piano di studio 
Il presente piano di studio, valido per tutta la Svizzera, concretizza le disposizioni dell’ordinanza in materia di 
formazione per l’insegnamento professionale. Le lezioni previste per ogni anno di formazione sono suddivise 
in unità didattiche incentrate sulle situazioni professionali. Affinché le persone in formazione siano in grado di 
agire in maniera competente nelle varie situazioni professionali, per ogni unità didattica vengono definite le 
risorse necessarie trasmesse o sviluppate nella scuola professionale. Le competenze professionali, metodo-
logiche, personali e sociali elencate costituiscono requisiti minimi per l’insegnamento professionale. Gli stru-
menti ausiliari e le fonti vanno intesi come suggerimenti e aiuti non vincolanti. Le unità didattiche forniscono 
anche informazioni sulla cooperazione tra i luoghi di formazione con indicazioni sui lavori pratici in azienda e 
sui temi dei corsi interaziendali. In questo modo, i docenti possono farsi un’idea di massima delle esperienze 
in azienda a cui possono attingere o devono preparare le persone in formazione. Il piano di studio è stato 
elaborato con il sostanziale sostegno dei docenti della Svizzera tedesca, francese e italiana.  
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Griglia delle lezioni ordinanza in materia di formazione 
 

Tabella delle competenze operative Lezioni per anno di insegnamento 

 
1° anno 2° anno 3° anno 

 

a Selezione, presa a carico e controllo di supporti d’informazione, dati e documenti 140 60 0 

b Gestione di dati e metadati 

60 20 80 c Conservazione, archiviazione ed eliminazione o scarto di supporti d’informazione, 
dati e documenti 

d Trasmissione di informazioni e competenze 240 80 80 

e Ricerca di informazioni 80 40 40 

Totale  520 200 200 

 

Griglia delle lezioni dettagliata 
 

Tabella delle competenze operative Lezioni per semestre 

 1° anno 2° anno 3° anno 

 1 2 3 4 5 6 

a Selezione, presa a carico e controllo di supporti d’informazione, dati e documenti 140 60 0 

a1 Preparare, valutare, selezionare supporti d’informazione, dati e documenti e controllare la 
qualità dei rispettivi contenuti 

60 

60 20 20   

a2 Prendere a carico supporti d’informazione, dati e documenti in archivio, in biblioteca o in 
un centro di documentazione 

20  

20 

  

a3 Controllare la qualità fisica e digitale di supporti d’informazione, dati e documenti     

b Gestione di dati e metadati 40 0 80 

b1 Catalogare supporti d’informazione, dati e documenti 
20 20 

    

b2 Gestire banche dati, interfacce e repository conformemente alle direttive aziendali    10 

30 b3 Pubblicare dati online conformemente alle direttive aziendali     40 

c Conservazione, archiviazione ed eliminazione o scarto di supporti d’informazione, 
dati e documenti 

20 20 0 

c1 Conservare supporti d’informazione, dati e documenti dell’istituzione 10  10    

c2 Controllare l’attualità, la leggibilità e la funzionalità nonché la completezza e l’integrità dei 
supporti d’informazione, dei dati e dei documenti dell’istituzione 

  10    

c3 Scartare o eliminare supporti d’informazione, dati e documenti dell’istituzione non reputati 
degni di essere archiviati 

 10     

d Trasmissione di informazioni e competenze 240 80 80 

d1 Consigliare e istruire gli utenti su come consultare le collezioni dell’istituzione e di orga-
nizzazioni partner esterne 

30 30    20 

d2 Istruire gli utenti su come utilizzare i software, l’infrastruttura e altri servizi dell’istituzione 
20 

 
10 

 20  

10 
d3 Coadiuvare le attività di pubbliche relazioni dell’azienda  20   

Lingue straniere 80 80 20 20 20 20 

e Ricerca di informazioni 80 40 40 

e1 Chiarire le esigenze degli utenti sulla base della richiesta di ricerca 
40 

30    

20 e2 Ricercare le informazioni in base all’incarico ricevuto  20 20 
20  e3 Trasmettere i risultati in base all’incarico di ricerca  10   

Totale  520 200 200 
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Primo anno, primo semestre 
 

Tabella delle unità didattiche 

Titolo unità didattica CO Lezioni 

Struttura della collezione a1, a2, a3 60 

Catalogazione in biblioteca: registrazione dati bibliografici e ac-
cesso 

b1, b2 20 

Introduzione alla conservazione c1 10 

Comunicazione  d1 20 

Panorama I+D d1 10 

Tecniche di presentazione e di comunicazione d2, d3 20 

Introduzione alla ricerca e1, e2 40 

 
 
 

Competenze metodologiche, sociali e personali 
 

Competenze 
metodologiche 

Il gestore I+D … 

• ricava informazioni essenziali da testi, presentazioni e conversazioni. 

• annota le informazioni essenziali. 

• utilizza le funzioni di base di un programma di elaborazione testi e di un programma 
di creazione di contenuti in base alle esigenze. 

• organizza, struttura e gestisce i propri documenti e file. 

• comunica in modo strutturato e adeguato al destinatario. 

• svolge presentazioni semplici. 

Competenze 
sociali 

Il gestore I+D … 

• ascolta attivamente e, se necessario, chiede di ripetere quanto detto o ulteriori spie-
gazioni. 

• applica le regole di comunicazione nelle conversazioni e nelle discussioni. 

• assume diversi ruoli all'interno di un team e contribuisce attivamente all'adempi-
mento dei compiti. 

Competenze 
personali 

Il gestore I+D … 

• svolge i compiti entro i termini previsti. 

• valuta le proprie prestazioni. 

• partecipa a discussioni professionali. 

• comunica i propri punti di forza e di debolezza. 
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Struttura della collezione 1° anno – 1° semestre  

Campo di competenze operative: 
a 

Competenze operative:  
a1, a2, a3 

Lezioni: 60 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PA1 01 Selezionare in modo mirato supporti d’informazione, 
dati e documenti (2° semestre) 

• PA1 03 Aggiornare collezioni o informazioni (3° semestre) 

• PA1 04 Realizzare un monitoraggio tematico (4° semestre) 

• PA1 05 Realizzare una rassegna stampa (2° semestre) 

• PA2 01 Ordinare documenti per il tuo centro ABD (2° semestre) 

• PA2 02 Realizzare un prodotto documentale (2° semestre) 

• PA2 03 Prendere a carico supporti d’informazione, dati e docu-
menti (1° semestre) 

• PA3 01 Gestire supporti d’informazione, dati e documenti in en-
trata (2° semestre) 

• PA3 04 Sporgere reclamo (1° semestre) 

• CI 6 (5° semestre) 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

 

 

Situazioni 

• I gestori I+D valutano l’origine delle pubblicazioni. Essi distinguono ad esempio tra libri pubblicati in 
proprio e libri valutati nel quadro di una revisione tra pari (peer-review) oppure tra enciclopedie parte-
cipative ed enciclopedie tradizionali pubblicate da una casa editrice. 

• I gestori I+D tengono conto dell’origine delle pubblicazioni al fine di garantire la qualità delle risorse 
trasmesse. 

• Nella selezione dei supporti d’informazione, i gestori I+D tengono conto del pubblico di riferimento del 
proprio centro ABD. 

• I gestori I+D controllano regolarmente l’attualità della collezione. 

• I gestori I+D adottano sistemi di monitoraggio per elaborare dossier documentali. 

• I gestori I+D prendono in consegna le forniture, ne verificano la completezza, evadono la relativa fat-
tura e sporgono reclamo in caso di forniture incomplete, errate o danneggiate. 

• I gestori I+D segnalano il versamento lacunoso all’organo che lo ha effettuato. 

Obiettivi di valutazione 

a1.sp2 Essi spiegano come le informazioni vengono create e diffuse e sanno quali effetti producono sulla 
loro professione e sulla loro vita quotidiana.  Essi verificano i supporti d’informazione, i dati e i documenti 
basandosi sulle strategie di garanzia della qualità esistenti. (C3) 

Competenze specialistiche 

• Conoscere l’origine e le differenze tra segni, dati, informazione e sapere ed essere in grado di definire 
tali concetti. 

• Comprendere e saper spiegare le caratteristiche dell’informazione (rivolta a determinati gruppi target, 
dipendenza dal contesto e dal periodo, mirata, rilevanza operativa). 

a1.sp3a Essi descrivono i vari tipi di supporti d’informazione analogici e digitali. (C2) 

a1.sp3b Essi caratterizzano supporti e fornitori di informazioni attuali. (C2) 

Competenze specialistiche 

In questa parte ci si limita a conoscere e definire i concetti. Non vengono trattati contenuti specifici né ap-
profondita la storia. L'approfondimento dei contenuti avverrà nell'unità didattica «Cultura generale» nel se-
condo semestre. 

• Conoscere, distinguere e descrivere diversi tipi di supporti d’informazione:  

• stampati: perlomeno libri, giornali, riviste, documenti, fumetti  

• audiovisivi: perlomeno foto/immagini, supporti sonori, film/video, videogame  
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• digitali: perlomeno e-book, e-journal, e-periodical, contenuti web, dati  

• supporti d’informazione per gruppi target particolari (p. es. scrittura per ipovedenti e non vedenti) 

• Conoscere, distinguere e descrivere diverse forme di pubblicazione:  

• monografie, miscellanee, raccolte 

• pubblicazioni seriali 

• Conoscere e descrivere i fornitori di informazioni:  

• mercato librario ed editoria (a stampa/digitale) 

• università (open access) 

• gruppi mediatici (giornali, riviste) 

• persone fisiche e giuridiche (letteratura grigia/contenuti web) 

• amministrazioni (documenti) 

• Conoscere, distinguere e descrivere diversi generi letterari:  

• narrativa  

• saggistica  

• opere di consultazione 

• letteratura per l’infanzia e la gioventù  

• letteratura grigia 

a1.sp4 Essi applicano criteri di selezione per la scelta di fonti e informazioni affidabili. (C3) 

a1.sp8a Essi elaborano un monitoraggio tematico per siti Internet, temi di attualità e banche dati. (C4) 

a1.sp8b Essi applicano criteri appropriati per la verifica dell’attualità di dati fisici e digitali. (C3) 

a1.sp10 Essi spiegano il significato degli accordi di scambio, di donazione o di deposito. (C2) 

a2.sp2 Essi descrivono la procedura di ordinazione e consegna di dati e supporti d’informazione cartacei 
e digitali. (C2) 

Competenze specialistiche 

• Conoscere i criteri di selezione e applicarli nell'acquisizione di supporti d’informazione e dati e nella 
presa a carico di documenti e lasciti. 

• I criteri di selezione sono: tipo di biblioteca, archivio o centro di documentazione, mandato/profilo 
della collezione, categorie di utenti, risorse finanziarie, valore futuro dei supporti d’informazione, 
contenuto del lascito, provenienza dei supporti d’informazione o delle informazioni, attendibilità 
del sito Internet. 

• Inclusi criteri per lo scarto di supporti d’informazione  

• Elaborare una procedura o una lista di controllo per le operazioni da compiere nei diversi tipi di acqui-
sizione e presa a carico. 

• I tipi di acquisizione e presa a carico sono: acquisto, scambio, donazione, deposito, versamento 
obbligatorio (deposito legale nel caso delle biblioteche, versamenti di amministrazioni nel caso 
degli archivi – approfondimenti nell’unità didattica «Base legale per l’integrazione di supporti d’in-
formazione, dati e documenti»), licenza, open access. 

• Procedura di ordinazione: osservazione del mercato, analisi dei singoli titoli, decisione d’acquisto, 
ordinazione, controllo delle entrate. 

• Realizzare un monitoraggio tematico (p. es. newsletter, notifiche e-mail, RSS feed). 

a3.sp3a Essi illustrano la procedura di reclamo per supporti d’informazione, dati e documenti lacunosi. 
(C2) 

a3.sp3b In caso di forniture danneggiate o lacunose, essi sporgono reclamo in forma orale o scritta. (C3) 

Competenze specialistiche 

• Illustrare la procedura/il processo per il controllo delle forniture mediante bollettini di consegna, fatture 
ed elenchi di versamento 

• Elaborare una procedura o una lista di controllo per le operazioni da compiere in caso di reclami. 

• Sporgere un reclamo per iscritto presso il fornitore o l’organo di provenienza se: 

• la fornitura è incompleta o errata 

• i supporti d’informazione sono danneggiati, i pacchetti di dati sono illeggibili  

• i versamenti sono incompleti o irregolari 

 

Strumenti ausiliari / fonti 
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Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative a: Selezione, presa a carico e controllo di supporti d’informazione, dati 
e documenti 

Competenza operativa a1: Preparare, valutare, selezionare supporti d’informazione, dati e documenti e 
controllare la qualità dei rispettivi contenuti 

I gestori dell’informazione e della documentazione selezionano supporti d’informazione, dati e documenti 
attuali relativi agli ambiti tematici trattati dalla propria azienda e ne controllano l’affidabilità e la pertinenza. 
Essi aggiornano la collezione su canali analogici e digitali e verificano la disponibilità dei supporti d’infor-
mazione, dati e documenti nel sistema di catalogazione interno. Inoltre gestiscono dati e documenti con-
formemente ai principi di gestione documentale (records management). 

Competenza operativa a2: Prendere a carico supporti d’informazione, dati e documenti in archivio, in bi-
blioteca o in un centro di documentazione 

I gestori dell’informazione e della documentazione ordinano e prendono a carico supporti d’informazione, 
dati e documenti selezionati e attribuiscono le ordinazioni ai relativi centri di costo dell’azienda. Inoltre 
eseguono conversioni di formato in vista dell’importazione nella banca dati e importano i file selezionati. 

Competenza operativa a3: Controllare la qualità fisica e digitale di supporti d’informazione, dati e docu-
menti 

I gestori dell’informazione e della documentazione esaminano ed evadono fatture e bollettini di consegna. 
Essi controllano se supporti d’informazione, dati e documenti presentano lacune e sono completi. In caso 
di supporti d’informazione e dati danneggiati o lacunosi, sporgono reclamo. Inoltre registrano le entrate di 
supporti d’informazione, dati e documenti nel sistema, all’occorrenza stilano un rapporto di versamento e 
gestiscono licenze e abbonamenti. 
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Catalogazione in biblioteca: registrazione dati bibliografici e ac-
cesso 

1° anno – 1° semestre  

Campo di competenze operative: 
b 

Competenze operative:  
b1, b2 

Lezioni: 20 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PB1 01 Catalogare supporti d’informazione, dati e documenti (1° 
semestre) 

• CI 1 (1° semestre) 

• CI 6 (5° semestre) 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

 

 

Situazioni 

• I gestori I+D registrano dati e metadati bibliografici secondo norme standardizzate. 

• I gestori I+D collaborano all’aggiornamento della banca dati bibliografica. 

• I gestori I+D registrano punti d’accesso a dati di autorità. 

Obiettivi di valutazione 

b1.sp1a Essi descrivono i sistemi di classificazione e gli standard di catalogazione (C2)   

b1.sp1b Essi esaminano l’uso e le differenze dei vari sistemi di classificazione e standard di cataloga-
zione. (C3) 

b2.sp3 Essi spiegano standard, schemi e ontologie nel quadro di linked data e standard nazionali nel qua-
dro della gestione di dati. (C2)  

Competenze specialistiche 

Registrazione di dati e metadati bibliografici in relazione alla catalogazione formale (description): 

• Descrivere il ruolo della catalogazione nell’elaborazione di cataloghi bibliotecari 

• Descrivere lo schema concettuale FRBR (Functional Requirement for Bibliographic Records) 
o Identificare le entità del gruppo 1: opera, espressione, manifestazione e unità (item) 
o Identificare le entità del gruppo 2: attori 

• Conoscere lo schema concettuale IFLA-LRM (International Federation of Libraries and Associations - 
Library Reference Model) 

• Descrivere le norme di catalogazione: ISBD, RDA (Ressource Description Access) 

Registrazione di dati e metadati in relazione alla catalogazione sotto il profilo dei contenuti (access): 

• In una notizia bibliografica, conoscere i campi che rientrano nella catalogazione sotto il profilo dei con-
tenuti e spiegare da dove provengono i relativi dati (ad esempio CDU, CDD, classificazione in linguag-
gio naturale, elenco di soggetti. 

• Conoscere i controlli di autorità per i dati personali e il loro ruolo nella catalogazione, ad esempio: 

• https://viaf.org/ 

• https://explore.gnd.network/ 

• https://www.idref.fr/ 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

• Weissenmüller, Gudrun : Basiswissen RDA, DeGreuyter 

 

  

https://viaf.org/
https://explore.gnd.network/
https://www.idref.fr/
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Correlazione con il piano di formazione  

Campo di competenze operative b: Gestione di dati e metadati 

Competenza operativa b1: Catalogare supporti d’informazione, dati e documenti. 

I gestori dell’informazione e della documentazione catalogano supporti d’informazione fisici e digitali, dati 
e documenti sotto il profilo dei contenuti. (inclusa soggettazione). Nel quadro della catalogazione formale 
riprendono o compilano metadati. Essi creano dei link da supporti d’informazione, dati e documenti a unità 
documentarie o collezioni affini. 

Competenza operativa b2: Gestire banche dati, interfacce e repository conformemente alle direttive 
aziendali 

I gestori dell’informazione e della documentazione creano nuovi conti utente con diritti d’accesso alle ban-
che dati e ai repository desiderati. Essi elaborano i repository in vista dell’archiviazione digitale di docu-
menti. Per quanto riguarda la gestione dei dati, essi si attengono agli standard, agli schemi e alle ontolo-
gie nazionali e internazionali. Per garantire un’elevata consistenza dei risultati, provvedono alla revisione 
dei dati e delle banche dati. Inoltre convertono dati e li preparano in vista di migrazioni. 

 

  



Ausbildungsdelegation I+D | Delegazione alla formazione I+D  

 

 
11 / 72 

Introduzione alla conservazione 1° anno – 1° semestre  

Campo di competenze operative: 
c 

Competenza operativa c1: Lezioni: 10 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PC1 01 Preparare supporti d’informazione, dati e documenti analo-
gici per la conservazione o l’archiviazione a lungo termine (1° se-
mestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

 

 

Situazioni 

• Agli utenti che desiderano consultare un fondo fotografico, i gestori I+D spiegano perché gli originali 
saranno a disposizione soltanto dal giorno successivo e potranno essere toccati unicamente con i 
guanti.  

• I gestori I+D spiegano agli utenti che desiderano consultare testi e manoscritti antichi perché questi 
ultimi devono essere appoggiati su appositi supporti e non vanno fotografati con il flash. 

• Contestualmente alla presa a carico di un lascito, i gestori I+D decidono il modo migliore per archi-
viare i supporti d’informazione.  

• Durante una visita guidata dei magazzini, i gestori I+D forniscono informazioni sulle condizioni di con-
servazione dei supporti d’informazione analogici.  

Obiettivi di valutazione 

c1.sp2 Essi descrivono i sistemi di archiviazione e le relative procedure. (C2) 

c1.sp3a Essi spiegano gli effetti di determinate azioni sulla durata di vita dei supporti d’informazione. (C2) 

Competenze specialistiche: 

• Spiegare l'impatto e le ripercussioni dei vari metodi di conservazione e della rimozione di materiali 
estranei sui supporti d’informazione.  

• Descrivere l’influenza e le ripercussioni di vari fattori (temperatura, umidità, luce, inquinamento 
dell’aria, immagazzinamento fisico/contenitori, fruizione, esposizione in occasione di mostre) sui se-
guenti supporti d’informazione:  

• fotografie (immagine statica) 

• film (immagine in movimento)  

• supporti sonori (documenti audio) 

• video (immagine e suono)  

• dati digitali (testi digitalizzati, suoni, grafici, immagini in movimento) 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

• Raccomandazioni Memoriav  

 

Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative c: Conservazione, archiviazione ed eliminazione o scarto di supporti 
d’informazione, dati e documenti 

Competenza operativa c1: Conservare supporti d’informazione, dati e documenti dell’istituzione 

I gestori della documentazione e dell’informazione preparano supporti d’informazione fisici e digitali, dati e 
documenti in vista dell’archiviazione. Essi conferiscono una struttura o un ordine adeguato ai dati, digita-
lizzano supporti d’informazione e documenti analogici in un formato appropriato, archiviano i supporti fisici 

https://memoriav.ch/it/raccomandazioni
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conformemente al sistema di archiviazione in uso e, inoltre, immagazzinano, contrassegnano e salvano 
informazioni e supporti d’informazione. 
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Comunicazione  1° anno – 1° semestre  

Campo di competenze operative: 
d 

Competenze operative:  
d1 

Lezioni: 20 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PD1 02 Aiutare e istruire gli utenti nella ricerca, nel prestito e nella 
restituzione di supporti d’informazione (1° semestre) 

• CI 4 (3° semestre) 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

 

 

Situazioni 

• I gestori I+D accolgono diverse categorie di utenti con modi gentili, veicolando un’immagine positiva 
dell’istituzione. 

• In seguito i gestori I+D forniscono agli utenti le principali informazioni sull’istituzione I+D. 

• I gestori I+D comunicano le modalità di iscrizione ai servizi offerti dall’istituzione e il loro funziona-
mento tramite e-mail o telefono oppure direttamente sul posto. 

• I gestori I+D rispondono a voce a richieste di informazioni degli utenti e spiegano i risultati di una ri-
cerca documentaria. 

• I gestori I+D pubblicano comunicazioni scritte su diversi supporti d’informazione o sui social media. 

• I gestori I+D comunicano con i colleghi e i superiori. 

• I gestori I+D utilizzano una terminologia professionale adeguata al livello di comprensione degli utenti 
quando spiegano le modalità di iscrizione ai servizi offerti oppure rispondono a una richiesta di infor-
mazioni. 

Obiettivi di valutazione 

d1.sp1 Essi spiegano a quali aspetti prestare attenzione durante l’iscrizione e illustrano le modalità di frui-
zione. (C2) 

d1.sp4a Nei contatti con gli utenti, applicano diverse tecniche di comunicazione e di formulazione delle 
domande nella lingua nazionale regionale e in un'altra lingua nazionale (livello A2) e in inglese (livello B1). 
(C3) 

d1.sp4b Essi impiegano la terminologia professionale nella lingua nazionale regionale e in un'altra lingua 
nazionale (livello A2) e in inglese (livello B1). (C3) 

Competenze specialistiche 

• Conoscere i principi fondamentali del processo comunicativo (invio, trasmissione e ricezione delle in-
formazioni, comunicazione verbale e non verbale) 

• Conoscere tecniche di comunicazione scritta e orale 

• Adeguare il registro comunicativo al canale di trasmissione ue al pubblico di riferimento (ad es. utenti, 
colleghi, superiori) 

• Comunicazione scritta e orale professionale in un contesto istituzionale 

• Conoscere le tecniche di formulazione delle domande (domande aperte: chi, cosa, quando, come, 
perché, dove; domande a risposta chiusa, domande di approfondimento, domande induttive, riformu-
lazioni) 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

 

 

Correlazione con il piano di formazione  

Campo di competenze operative d: Trasmissione di informazioni e competenze 

Competenza operativa d1: Consigliare e istruire gli utenti su come consultare le collezioni dell’istituzione 
e di organizzazioni partner esterne 
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I gestori dell’informazione e della documentazione iscrivono nuovi utenti e li aiutano nella ricerca, nel pre-
stito e nella restituzione di supporti d’informazione, dati e documenti. Essi forniscono informazioni di base 
agli utenti su come eseguire una ricerca, illustrano l’utilizzo di apparecchi dell’azienda, controllano i termini 
di protezione in ambito archivistico e, al momento della restituzione, controllano la funzionalità e la com-
pletezza di supporti d’informazione, dati e documenti. In caso di danni o smarrimento, conducono colloqui 
con gli utenti per trovare una soluzione.  
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Panorama I+D 1° anno – 1° semestre  

Campo di competenze operative: 
d 

Competenza operativa:  
d1 

Lezioni: 10 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PD1 01 Far conoscere i servizi dell’istituzione agli utenti (1° seme-
stre) 

• PE3 02 Istruire gli utenti nell’ordinazione di supporti d’informazione 
esterni (4° semestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

 

 

Situazioni 

• I gestori I+D presentano la propria istituzione e il profilo delle loro collezioni.  

• I gestori I+D spiegano agli utenti perché un’altra istituzione I+D sia maggiormente in grado di fornire i 
documenti richiesti. 

• I gestori I+D spiegano agli utenti dove reperire i documenti ricercati nel panorama archivistico sviz-
zero. 

Obiettivi di valutazione 

d1.bs4b Essi impiegano la terminologia professionale nella lingua nazionale regionale e in un'altra lingua 
nazionale (livello A2) e in inglese (livello B1). (C3)  

d1.sp5 Essi forniscono una panoramica del settore dell’informazione e della documentazione in Svizzera 
e sul profilo delle rispettive collezioni. (C2) 

Competenze specialistiche 

• Descrivere il ruolo delle biblioteche, degli archivi e dei centri di documentazione. 

• Distinguere i compiti delle biblioteche, degli archivi e dei centri di documentazione. 

• Illustrare, con l’ausilio di esempi, le differenze tra i diversi tipi di biblioteche, i profili tipici delle rispettive 
collezioni e il loro pubblico di riferimento.  

• Descrivere  diversi tipi di biblioteche: Biblioteca nazionale, biblioteche cantonali, biblioteche universita-
rie e di ricerca, biblioteche pubbliche e miste, biblioteche specializzate (inclusi centri di documenta-
zione). 

• Illustrare, con l’ausilio di esempi, le differenze tra i diversi tipi di archivi, le rispettive competenze e i 
profili delle rispettive collezioni.  

• Descrivere diversi tipi di archivi: archivi pubblici (a livello federale, cantonale, comunale), archivi privati 
(p. es. archivi personali, archivi familiari, archivi di associazioni o imprese), archivi tematici. 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

 

 

Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative d: Trasmissione di informazioni e competenze 

Competenza operativa d1: Consigliare e istruire gli utenti su come consultare le collezioni dell’istituzione 
e di organizzazioni partner esterne. 

I gestori dell’informazione e della documentazione iscrivono nuovi utenti e li aiutano nella ricerca, nel pre-
stito e nella restituzione di supporti d’informazione, dati e documenti. Essi forniscono informazioni di base 
agli utenti su come eseguire una ricerca, illustrano l’utilizzo di apparecchi dell’azienda, controllano i termini 
di protezione in ambito archivistico e, al momento della restituzione, controllano la funzionalità e la com-
pletezza di supporti d’informazione, dati e documenti. In caso di danni o smarrimento, conducono colloqui 
con gli utenti per trovare una soluzione. 
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Tecniche di presentazione e di comunicazione 1° anno – 1° semestre  

Campo di competenze operative: 
d 

Competenza operativa:  
d2, d3 

Lezioni: 20 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PD2 02 Tenere una formazione o un corso (4° semestre) 

• PD2 03 Tenere una formazione o un corso online (5° semestre) 

• PD3 01 Svolgere una manifestazione pubblica (4° semestre) 

• PE2 06 Ottimizzare le ricerche mediante modelli (6° semestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

 

 

Situazioni 

• I gestori I+D elaborano istruzioni destinate agli utenti relative all’uso degli apparecchi dell’istituzione. 

• I gestori I+D realizzano tutorial mirati sulla fruizione dei servizi dell’istituzione  destinati agli studenti 
delle scuole medie, dei licei e delle scuole professionali. 

• I gestori I+D rispondono a una richiesta di una divisione interna servendosi dei mezzi di comunica-
zione adeguati. 

• I gestori I+D inseriscono dati in una tabella Excel con cui realizzano grafici che visualizzazioni i risultati 
di un sondaggio condotto. 

Obiettivi di valutazione  

d2.sp5a Essi creano materiali e presentazioni a scopi formativi adatti alle esigenze dei destinatari. (C3) 

d2.sp5b Essi analizzano i materiali per formazioni e presentazioni e li modificano in base alle tendenze 
attuali. (C4) 

d2.sp7a Essi elaborano istruzioni, guide e tutorial per l’utilizzo di apparecchi e servizi prestando atten-
zione alle esigenze degli utenti. (C4) 

d2.sp7b Essi elaborano istruzioni, guide e tutorial semplici per l’utilizzo di apparecchi nella lingua nazio-
nale regionale e in un'altra lingua nazionale (livello A2) e in inglese (livello B1). (C3) 

d3.sp7 Essi redigono moduli di feedback. (C3) 

d3.sp8a Essi raffigurano statistiche in forma grafica. (C3) 

d3.sp8b Essi interpretano statistiche. (C4) 

d3.sp8c Essi concepiscono possibili misure migliorative sulla base di analisi statistiche e feedback. (C4) 

Competenze specialistiche 

• Creare presentazioni con un programma digitale (ad es. PowerPoint, Canva, Sutori, Prezi) 

• Creare documenti di testo con un programma digitale (ad es. Word, Google Docs) 

• Rispettare le direttive relative alla realizzazione di presentazioni e testi (ad es. carattere, colori, corpo-

rate design) 

• Creare moduli di feedback con un programma digitale (ad es. Forms) 

• Inserire semplici statistiche in un documento (ad es. PowerPoint) 

• Utilizzare le funzioni di base di Excel per organizzare, elaborare e analizzare i dati relativi a sondaggi o 

statistiche sui visitatori 

• Rappresentare graficamente i dati con Excel o altri programmi di visualizzazione (ad es. Tableau, Pik-

tochart, Canva) 

• Creare grafici e diagrammi adeguati (ad es. istogrammi, curve, grafici a torta) per rendere comprensi-

bili i risultati a diversi gruppi target 
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• Applicare concetti statistici di base (ad es. media, deviazione standard, correlazione, distinzione tra 
correlazione e causalità) per interpretare correttamente i dati numerici e le visualizzazioni 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

• Wings-Buch 

• Prontuario statistico della Svizzera 

• www.bfs.admin.ch 

 

Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative d: Trasmissione di informazioni e competenze 

Competenza operativa d2: Istruire gli utenti su come utilizzare i software, l’infrastruttura e altri servizi 
dell’istituzione 

I gestori dell’informazione e della documentazione spiegano agli utenti come utilizzare le risorse informati-
che, le infrastrutture e gli altri servizi dell’istituzione. In caso di problemi, prestano un supporto di primo 
livello tenendo conto delle esigenze degli utenti. Essi realizzano istruzioni, guide e tutorial semplici per la 
fruizione di apparecchi e servizi o tengono brevi corsi di formazione. Oltre a servirsi dei programmi di uso 
comune e a istruire gli utenti sul loro utilizzo, sono a disposizione degli utenti per eventuali domande. 

Competenza operativa d3: Coadiuvare le attività di pubbliche relazioni dell’azienda 

I gestori dell’informazione e della documentazione organizzano manifestazioni per offrire proposte accatti-
vanti e variegate a vari gruppi di destinatari, tenendo conto della strategia di comunicazione, dell’infrastrut-
tura e delle risorse della propria azienda. Essi concepiscono materiali pubblicitari conformi al corporate 
design e alla corporate identity e partecipano all’allestimento degli spazi. Inoltre analizzano le manifesta-
zioni e traggono conclusioni adeguate dai relativi risultati. 

 

  

http://www.bfs.admin.ch/
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Introduzione alla ricerca 1° anno – 1° semestre  

Campo di competenze operative: 
e 

Competenza operativa:  
e1, e2 

Lezioni: 40 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PE1 02 Verificare un prestito interbibliotecario e reindirizzare gli 
utenti (3° semestre)  

• PE2 01 Eseguire una ricerca bibliografica (1° semestre) 

• PE2 02 Eseguire una ricerca di immagini o film (1° semestre) 

• PE2 03 Eseguire una ricerca di servizi sui media e di articoli di 
stampa (1° semestre) 

• PE2 04 Eseguire una ricerca in una lingua straniera (4° semestre) 

• PE2 05 Eseguire una ricerca su una persona (4° semestre) 

• CI 3 (2° semestre) 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

 

 

Situazioni 

• I gestori I+D restringono le ricerche utilizzando operatori booleani, troncamenti e virgolette per otte-

nere risultati più pertinenti. 

• I gestori I+D verificano la disponibilità di documenti utilizzando la ricerca avanzata nei cataloghi 

Swisscovery, Helveticat e RERO ILS. 

• I gestori I+D consultano gli strumenti di ricerca online per individuare fondi d'archivio su tematiche in-

tercantonali. 

• I gestori I+D  cercano articoli recenti nelle banche dati dei media digitali. 

Obiettivi di valutazione 

e1.sp4b Essi applicano le parole chiave adatte per i diversi temi di ricerca. (C3)  

e2.sp1d Essi spiegano quali riviste, banche dati e periodici sono rilevanti per quali ambiti tematici. (C2) 

e2.sp2a Essi descrivono strumenti, risorse e operatori di ricerca. (C2) 

e2.sp2b Per l’evasione di richieste di ricerca si servono di apposite strategie di ricerca. (C3) 

Competenze specialistiche 

• Utilizzare diverse tecniche di ricerca (ad es. operatori booleani, troncamenti o virgolette per la ricerca 
di frasi) 

• Conoscere i principali cataloghi bibliotecari (ad es. RERO ILS, Swisscovery, Helveticat, catalogo della 
Bibliothèque nationale de France, Deutsche Nationalbibliothek) e gli archivi disponibili online (ad es. 
Archivesonline.org, cataloghi dell'Archivio federale e degli archivi di Stato) 

• Conoscere diverse funzioni di ricerca nei cataloghi bibliotecari e negli archivi 

• Utilizzare portali di stampa online (ad es. PressReader, E-newspaperarchives.ch, Swissdox.ch, Sha-
remagazines.de) 

• Utilizzare controlli di autorità per l'assegnazione di parole chiave o l'indicizzazione (ad es. GND, SNS, 
RAMEAU) 

• Conoscere i concetti di base e il funzionamento degli strumenti di IA (ad es. Apertus, Consensus, Co-
Pilot, Gemini, ChatGPT) 

• Descrivere la struttura di un prompt efficace per l'utilizzo dell'IA (quali criteri devono essere considerati 
per generare risposte significative?)  
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Strumenti ausiliari / fonti 

 

 

Correlazione con il piano di formazione  

Campo di competenze operative e: Ricerca di informazioni 

Competenza operativa e1: Chiarire le esigenze degli utenti sulla base della richiesta di ricerca 

I gestori dell’informazione e della documentazione evadono richieste di ricerca attraverso diversi canali di 
comunicazione. Essi circoscrivono l’incarico mediante domande mirate e si informano sul tipo di supporto 
d’informazione, il periodo, l’entità, la complessità, i costi, la lingua, le modalità di trasmissione e lo scopo 
dell’incarico; in seguito controllano le principali indicazioni formali relative all’incarico. Inoltre evadono ri-
chieste riguardanti documenti non disponibili in azienda. 

Competenza operativa e2: Ricercare le informazioni in base all’incarico ricevuto 

I gestori dell’informazione e della documentazione si fanno un’idea di massima sul tema. Essi ricercano 
informazioni in diverse banche dati, piattaforme online, fonti elettroniche e analogiche e nei fondi ana-lo-
gici. Inoltre controllano che le informazioni ricercate provengano da fonti attendibili e tengono conto dei 
costi e del budget. 

 

  



Ausbildungsdelegation I+D | Delegazione alla formazione I+D  

 

 
20 / 72 

Primo anno, secondo semestre 
 

Tabella delle unità didattiche 

Titolo unità didattica CO Lezioni 

Qualità dell’informazione a1 20 

Records management e compatibilità tra formati a1 40 

Basi legali per la presa a carico di supporti d’informazione, dati e 
documenti 

a2 20 

Catalogazione in archivio b1, b2 10 

Diritti d’autore e protezione dell’infanzia e della gioventù b1 10 

Basi legali conservazione ed eliminazione c3 10 

Cultura generale (contenuti e terminologia) d1 30 

Svolgimento di una ricerca e1, e3 40 

 

 
 

Competenze metodologiche, sociali e personali 
 

Competenze 
metodologiche 

Il gestore I+D … 

• ricava informazioni essenziali da testi, presentazioni e conversazioni. 

• annota le informazioni essenziali. 

• utilizza le funzioni di base di un programma di elaborazione testi e di un programma 
di creazione di contenuti in base alle esigenze. 

• organizza, struttura e gestisce i propri documenti e file. 

• comunica in modo strutturato e adeguato al destinatario. 

• svolge presentazioni semplici. 

Competenze 
sociali 

Il gestore I+D … 

• ascolta attivamente e, se necessario, chiede di ripetere quanto detto o ulteriori spie-
gazioni. 

• applica le regole di comunicazione nelle conversazioni e nelle discussioni. 

• assume diversi ruoli all'interno di un team e contribuisce attivamente all'adempi-
mento dei compiti. 

Competenze 
personali 

Il gestore I+D … 

• svolge i compiti entro i termini previsti. 

• valuta le proprie prestazioni. 

• partecipa a discussioni professionali. 

• comunica i propri punti di forza e di debolezza. 
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Qualità dell’informazione 1° anno – 2° semestre  

Campo di competenze operative: 
a 

Competenza operativa: 
a1 

Lezioni: 20 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PA1 01 Selezionare in modo mirato supporti d’informazione, dati e 
documenti (2° semestre) 

• PA1 03 Aggiornare collezioni o informazioni (3° semestre) 

• PA1 04 Realizzare un monitoraggio tematico (4° semestre) 

• PA1 05 Realizzare una rassegna stampa (2° semestre) 

• PA2 02 Realizzare un prodotto documentale (2° semestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Struttura della collezione (1° semestre) 

 

Situazioni 

• I gestori I+D sensibilizzano gli utenti sul problema della disinformazione (fake news) mediante un 
workshop rivolto a studenti e docenti. 

• I gestori I+D realizzano dossier su temi di attualità per gli utenti. 

• I gestori I+D aiutano gli utenti a comprendere le sfide e l'uso corretto degli strumenti di intelligenza ar-
tificiale. 

Obiettivi di valutazione 

a1.sp1c Essi spiegano come si forma l’opinione pubblica e come i media influenzano quest’ultima. (C2) 

a1.sp2 (seconda parte) Essi verificano i supporti d’informazione, i dati e i documenti basandosi sulle stra-
tegie di garanzia della qualità esistenti. (C3) 

a1.sp4 Essi applicano criteri di selezione per la scelta di fonti e informazioni affidabili. (C3) 

Competenze specialistiche 

• Spiegare le differenze qualitative tra i media giornalistici, i contributi sui canali social media e i contri-
buti redatti dall'intelligenza artificiale (senza entrare nel merito degli strumenti di intelligenza artificiale) 

• Descrivere il panorama giornalistico e mediatico svizzero 

• Conoscere i criteri per valutare la qualità dell’informazione 

• Valutare le informazioni in base a determinati criteri per individuare fonti e informazioni attendibili e di 
elevata qualità 

• Definire e spiegare l’influenza della disinformazione (fake news) sulla nostra società (chi o cosa la ge-
nera, obiettivi, distorsioni cognitive, effetti, misure di protezione contro la propaganda) 

• Sapere come si forma al giorno d’oggi l’opinione pubblica, come vengono utilizzati a tal fine l’orienta-
mento politico dei giornali svizzeri, l’influenza della radio, della televisione, della pubblicità e dei social 
media (come vengono condivise le informazioni e come gli algoritmi possono distorcere le opinioni 
creando una bolla di filtraggio). Attenzione: coordinamento con le lezioni di cultura generale.  

• Essere consapevoli dell’obbligo delle istituzioni della memoria di conservare informazioni veritiere e 
importanti (inclusi i temi delle fake news e della società democratica). Attenzione: coordinamento con 
le lezioni di cultura generale. 

 

Strumenti ausiliari / fonti 
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Correlazione con il piano di formazione  

Campo di competenze operative a: Selezione, presa a carico e controllo di supporti d’informazione, dati 
e documenti  

Competenza operativa a1: Preparare, valutare, selezionare supporti d’informazione, dati e documenti e 
controllare la qualità dei rispettivi contenuti 

I gestori dell’informazione e della documentazione selezionano supporti d’informazione, dati e documenti 
attuali relativi agli ambiti tematici trattati dalla propria azienda e ne controllano l’affidabilità e la pertinenza. 
Essi aggiornano la collezione su canali analogici e digitali e verificano la disponibilità dei supporti d’infor-
mazione, dati e documenti nel sistema di catalogazione interno. Inoltre gestiscono dati e documenti con-
formemente ai principi di gestione documentale (records management). 
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Records management e compatibilità tra formati 1° anno – 2° semestre  

Campo di competenze operative: 
a 

Competenza operativa:  
a1 

Lezioni: 40 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PA2 03 Prendere a carico supporti d’informazione, dati e docu-
menti (1° semestre) 

• CI 3 (2° semestre) 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Struttura della collezione (1° semestre) 

 

Situazioni 

• I gestori I+D valutano in base a specifici criteri di selezione se determinati supporti d’informazione e 
dati rientrano nel profilo della collezione.   

• I gestori I+D valutano se il formato dei dati e dei documenti versati è compatibile con quello della pro-
pria collezione. 

Obiettivi di valutazione 

a1.sp6 Essi spiegano i principi della gestione documentale. (C2) 

a1.sp9 Essi descrivono le possibilità di impiego dei diversi formati e la loro compatibilità. (C2) 

Competenze specialistiche 

• Records Management: 

• origine, funzione, caratteristiche e ciclo di vita come fattori fondamentali per la valutazione dei do-
cumenti  

• Spiegare i criteri di valutazione: valore amministrativo (Evidenzwert), valore informativo (Informa-
tionswert), organo responsabile, organizzazione amministrativa (organizzazione procedu-
rale/strutturale) 

• Distinguere i metodi di valutazione: catalogo di valutazione, valutazione complessiva/singola, 
campionamento e selezione, valutazione prospettiva e retrospettiva 

• Descrivere la procedura in caso di consegna di documenti analogici o digitali: analisi della prove-
nienza, spoglio e valutazione dell’elenco di versamento o dei documenti (inclusa eliminazione). 

• Formati e compatibilità: 

• illustrare le funzioni di OAIS  

• illustrare i processi per i pacchetti di dati in entrata e uscita 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

• Norme ISO per il records management: ISO 15489, ISO 23081, ISO 30300 

• eCH E-Government Standards 

 

Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative a: Selezione, presa a carico e controllo di supporti d’informazione, dati 
e documenti 

Competenza operativa a1: Preparare, valutare, selezionare supporti d’informazione, dati e documenti e 
controllare la qualità dei rispettivi contenuti 

I gestori dell’informazione e della documentazione selezionano supporti d’informazione, dati e documenti 
attuali relativi agli ambiti tematici trattati dalla propria azienda e ne controllano l’affidabilità e la pertinenza. 
Essi aggiornano la collezione su canali analogici e digitali e verificano la disponibilità dei supporti d’infor-
mazione, dati e documenti nel sistema di catalogazione interno. Inoltre gestiscono dati e documenti con-
formemente ai principi di gestione documentale (records management). 

  

https://www.ech.ch/de/uebersicht-nach-ech-nummer
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Basi legali per la presa a carico di supporti d’informazione, dati e 
documenti 

1° anno – 2° semestre  

Campo di competenze operative: 
a 

Competenza operativa:  
a2 

Lezioni: 20 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PA2 03 Prendere a carico supporti d’informazione, dati e docu-
menti (1° semestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Basi legali conservazione ed eliminazione (1° semestre) 

 

Situazioni 

• I gestori I+D informano un’unità amministrativa in merito alle basi giuridiche in virtù delle quali essa è 
tenuta a equipaggiare i propri documenti per l’archivio competente. 

• I gestori I+D informano un autore sulle ragioni per cui la sua opera viene depositata presso la Biblio-
teca nazionale. 

• I gestori I+D acquisiscono risorse elettroniche per la propria azienda, prestando attenzione al fatto che 
le condizioni di utilizzo per l’azienda siano adeguate e sostenibili. 

• I gestori I+D segnalano agli utenti che determinati documenti sono soggetti a un termine di protezione. 

Obiettivi di valutazione 

a2.sp4 Essi spiegano le prescrizioni legali relative alla presa a carico di supporti d’informazione, dati e do-
cumenti. (C2) 

Competenze specialistiche 

• Illustrare le basi legali in materia di archiviazione per l’Amministrazione federale (LAr & OLAr) 

• Illustrare le basi legali in materia di archiviazione per l’amministrazione pubblica del proprio Cantone 

• Illustrare basi legali pertinenti come l’obbligo di offerta di documenti, le istruzioni relative al versa-
mento e le istruzioni GEVER a livello federale e cantonale 

• Illustrare la regolamentazione del deposito legale nelle biblioteche e negli archivi in Svizzera, Germa-
nia, Austria, Francia, Italia e Gran Bretagna 

• Illustrare il mandato di collezione delle biblioteche sul piano cantonale 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

• Rechtsgrundlagen Bern 

• Legge federale sull’archiviazione (LAr) 

• Ordinanza relativa alla legge federale sull’archiviazione (OLAr) 

• Diritto in materia di archiviazione (Svizzera): Wikipedia 

 

Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative a: Selezione, presa a carico e controllo di supporti d’informazione, dati 
e documenti 

Competenza operativa a2: Prendere a carico supporti d’informazione, dati e documenti in archivio, in bi-
blioteca o in un centro di documentazione 

I gestori dell’informazione e della documentazione ordinano e prendono a carico supporti d’informazione, 
dati e documenti selezionati e attribuiscono le ordinazioni ai relativi centri di costo dell’azienda. Inoltre 
eseguono conversioni di formato in vista dell’importazione nella banca dati e importano i file selezionati. 

 

  

https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/354/it
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/371/it
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/354/it
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/371/it
https://de.wikipedia.org/wiki/Archivrecht_(Schweiz)
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Catalogazione in archivio 1° anno – 2° semestre  

Campo di competenze operative: 
b 

Competenze operative:  
b1, b2 

Lezioni: 10 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PB1 01 Catalogare supporti d’informazione, dati e documenti (1° 
semestre) 

• CI 3 (2° semestre) 

• CI 6 (5° semestre) 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Records Management (2° semestre) 

 

Situazioni 

• Quando archiviano documenti, i gestori I+D riconoscono il livello archivistico a cui avviene la cataloga-
zione. 

• I gestori I+D consultano le direttive svizzere per l’applicazione di ISAD(G) per capire quali elementi 
descrittivi sono obbligatori o raccomandati per il livello archivistico in questione. Essi annotano le infor-
mazioni trovate nei documenti. 

• I gestori I+D registrano dati e metadati nel sistema di catalogazione archivistica. 

Obiettivi di valutazione 

b1.sp1a Essi descrivono i sistemi di classificazione e gli standard di catalogazione. (C2)  

b1.sp1b Essi esaminano l’uso e le differenze dei vari sistemi di classificazione e standard di cataloga-
zione. (C3) 

b2.sp3 Essi spiegano standard, schemi e ontologie nel quadro di linked data e standard nazionali nel qua-
dro della gestione di dati. (C2) 

Competenze specialistiche 

• Illustrare le differenze tra il principio di provenienza e il principio di pertinenza 

• Inserimento di fondi nella tettonica dell'archivio, ordine interno dei fondi  

• Livelli archivistici di ISAD (G): descrivere e illustrare i livelli archivio, fondo, serie, dossier, documento  

• Elementi obbligatori di ISAD (G): descrivere e riconoscere gli elementi collocazione, titolo, date, im-
portanza materiale e supporti, nome del produttore  

• Associare gli elementi descrittivi di ISAD (G) alle rispettive definizioni  

• Al livello documento di ISAD (G), paragonare la catalogazione di immagini, film, supporti sonori, 
mappe/carte, oggetti e documenti  

• Illustrare il senso e lo scopo di ISAAR(CPF), ISDF, ISDIAH, Dublin Core e SEPIADES  

• Spiegare la logica e la struttura di Records in Context (RiC), illustrare il senso e lo scopo di RiC e la 
sua applicazione 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

• Norme per la catalogazione archivistica (secondo il catalogo delle norme VSA-AAS) 

• Descrizione archivistica: direttive svizzere per l’applicazione di ISAD(G) 

• ICA Online Ressourcen  

 

 

  

https://vsa-aas.ch/ressourcen/normen-und-standards/normenkatalog/
https://vsa-aas.ch/wp-content/uploads/2015/06/Richtlinien_ISAD_G_VSA_d.pdf
https://www.ica.org/online-resource-centre-2/
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Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative b: Gestione di dati e metadati 

Competenza operativa b1: Catalogare supporti d’informazione, dati e documenti 

I gestori dell’informazione e della documentazione catalogano supporti d’informazione fisici e digitali, dati 
e documenti sotto il profilo dei contenuti (inclusa soggettazione). Nel quadro della catalogazione formale 
riprendono o compilano metadati. Essi creano dei link da supporti d’informazione, dati e documenti a unità 
documentarie o collezioni affini. 

Competenza operativa b2: Gestire banche dati, interfacce e repository conformemente alle direttive 
aziendali 

I gestori dell’informazione e della documentazione creano nuovi conti utente con diritti d’accesso alle ban-
che dati e ai repository desiderati. Essi elaborano i repository in vista dell’archiviazione digitale di docu-
menti. Per quanto riguarda la gestione dei dati, essi si attengono agli standard, agli schemi e alle ontolo-
gie nazionali e internazionali. Per garantire un’elevata consistenza dei risultati, provvedono alla revisione 
dei dati e delle banche dati. Inoltre convertono dati e li preparano in vista di migrazioni. 
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Diritti d’autore e protezione dell’infanzia e della gioventù 1° anno – 2° semestre  

Campo di competenze operative: 
b 

Competenza operativa:  
b1 

Lezioni: 10 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PD1 02 Aiutare e istruire gli utenti nella ricerca, nel prestito e nella 
restituzione di supporti d’informazione (1° semestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

 

 

Situazioni 

• I gestori I+D integrano supporti d’informazione, dati e documenti disponibili online nella collezione 
conformemente alle disposizioni legali. 

• I gestori I+D applicano le disposizioni legali per la copia di documenti analogici e digitali quando scan-
sionano l’estratto di un romanzo.  

• I gestori I+D tengono conto delle raccomandazioni in materia di età per la messa a disposizione di 
supporti d’informazione. 

Obiettivi di valutazione 

b1.sp3a Essi descrivono le disposizioni in materia di diritto d’autore, protezione dei dati, termini di prote-
zione e diritti di utilizzazione. (C2)  

b1.sp3b Essi illustrano le disposizioni in materia di protezione dell’infanzia e della gioventù dai rischi dei 
media. (C2) 

Competenze specialistiche 

• Comprendere quali sono i diversi tipi di opere protette in Svizzera dal diritto d’autore vigente 

• Definizione di autore e portata della protezione (art. 1 segg. LDA) 

• Utilizzazione dell’opera (art. 10 LDA) 

• Durata della protezione in base al tipo di opera (art. 29 LDA), coautori (art. 30 LDA), autore ignoto 
(art. 31 LDA) 

• Distinzione tra opere protette e non protette (art. 5 LDA) 

• Comprendere le restrizioni del diritto d’autore (art. 19 LDA) 

• Utilizzazione dell’opera per uso privato (art. 19 LDA): 

• nell’ambito privato o nella cerchia di persone unite da stretti vincoli (art. 19 cpv. 1 lett. a LDA) 

• da parte di un docente e dei suoi allievi a fini didattici (art. 19 cpv. 1 lett. b LDA) 

• Riproduzione di esemplari di opere, per informazione interna o documentazione, all’interno di isti-
tuzioni (art. 19 cpv. 1 lett. c LDA) 

• Riproduzioni per uso privato, realizzate in proprio o da terzi, in particolare biblioteche, istituzioni 
pubbliche e imprese che mettono fotocopiatrici a disposizione degli utenti (art. 19 cpv. 2 LDA) 

• Divieto della riproduzione completa o quasi completa degli esemplari d’opera disponibili in com-
mercio al di fuori della cerchia privata (art. 19 cpv. 3 e 3bis LDA) 

• Possibilità di realizzare esemplari d’archivio e copie di sicurezza (art. 24 LDA) 

• Azioni civili (art.62 segg. LDA) e disposizioni penali (art. 67 LDA) in caso di violazioni del diritto 
d’autore  

• Conoscere le norme in materia di protezione dell’infanzia e della gioventù («vietato ai minori di....») 

• Sistemi di classificazione per l’indicazione dell’età minima per i film 

• Sistemi di classificazione per l’indicazione dell’età minima per i videogiochi 

• PEGI 

• Conoscere la nuova legge sulla protezione dei dati (revisione LPD) e spiegare quali dati sono interes-
sati 

• Conoscere la situazione in Svizzera in materia di IA 
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Strumenti ausiliari / fonti 

• Legge federale sul diritto d’autore e sui diritti di protezione affini (legge sul diritto d’autore, LDA) del 9 
ottobre 1992 (stato: 1° gennaio 2022) 

• Centro svizzero di competenza in diritto digitale 

• https://creativecommons.org/ 

 

Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative b: Gestione di dati e metadati 

Competenza operativa b1: Catalogare supporti d’informazione, dati e documenti  

I gestori dell’informazione e della documentazione catalogano supporti d’informazione fisici e digitali, dati 
e documenti sotto il profilo dei contenuti. (inclusa soggettazione). Nel quadro della catalogazione formale 
riprendono o compilano metadati. Essi creano dei link da supporti d’informazione, dati e documenti a unità 
documentarie o collezioni affini.  

 

  

https://www.ccdigitallaw.ch/?lang=it
https://creativecommons.org/
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Basi legali conservazione ed eliminazione 1° anno – 2° semestre  

Campo di competenze operative: 
c 

Competenza operativa:  
c3 

Lezioni: 10 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PC3 01 Scartare o eliminare supporti d’informazione, dati e docu-
menti analogici (1° semestre) 

• PC3 02 Scartare o eliminare supporti d’informazione, dati e docu-
menti digitali (2° semestre) 

• PC3 03 Riutilizzare supporti d’informazione scartati (1° semestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

 

 

Situazioni 

• I gestori I+D partecipano alla cernita di svariati tipi di documenti. Essi provvedono a suddividere i do-
cumenti in vista della loro eliminazione (documenti riservati e non riservati), conservazione o archivia-
zione conformemente alle basi legali. 

• I gestori I+D smaltiscono documenti da eliminare nel rispetto della protezione dei dati e della prote-
zione dell’ambiente. 

Obiettivi di valutazione 

c3.sp1 Essi spiegano le basi legali per l’archiviazione e lo scarto (legge sull’archiviazione). (C2) 

c3.sp2 Essi descrivono le misure per lo smaltimento di supporti d’informazione, dati e documenti nel ri-
spetto della protezione dei dati e della protezione dell’ambiente. (C2) 

Competenze specialistiche 

• Capacità di illustrare la gerarchia delle fonti del diritto svizzero: Costituzione federale, leggi, ordinanze, 
istruzioni 

• Legge federale sul principio di trasparenza dell’amministrazione, inclusa spiegazione delle differenze in 
materia tra livello federale e cantonale 

• Spiegare la legge federale sulla protezione dei dati (LPD) 

• Conoscenze di base dell’ordinanza sui libri di commercio (Olc) 

• Illustrare le basi legali della firma elettronica 

• Spiegare quali aspetti vanno tenuti in considerazione quando si smaltiscono supporti d’informazione e 
documenti 

• Documenti contenenti dati sensibili 

• Supporti cartacei vs. supporti audiovisivi 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

• Wikipedia: Normenhierarchie (Schweiz) 

• Esempi: Rechtsgrundlagen Zürich, Rechtsgrundlagen Bern 

• DIN 66399: Ausführungen zur Norm von Reisswolf (2012) 

• Gebüv: Ein zusammenfassender Ratgeber zur Compliance für Unternehmen in der Schweiz 

• Legge federale sui servizi di certificazione nel campo della firma elettronica e di altre applicazioni di 
certificati digitali 

 

  

https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1993/1945_1945_1945/it
https://de.wikipedia.org/wiki/Normenhierarchie_(Schweiz)
https://www.stadt-zuerich.ch/prd/de/index/stadtarchiv/ueber_uns/rechtsgrundlagen.html
https://www.staatsarchiv.sta.be.ch/de/start/ueber-uns/rechtliche-grundlagen.html
https://www.reisswolf.ch/wp-content/uploads/2019/11/Reisswolf-DIN66399-Hier-zaehlt-nur-Kompetenz.pdf
https://vsa-aas.ch/wp-content/uploads/2015/07/Clavis_IT_Ratgeber_Gesetzliche_Bestimmungen.pdf
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2016/752/it
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2016/752/it
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Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative c: Conservazione, archiviazione ed eliminazione o scarto di supporti 
d’informazione, dati e documenti  

Competenza operativa c3: Scartare o eliminare supporti d’informazione, dati e documenti dell’istituzione 
non reputati degni di essere archiviati 

I gestori dell’informazione e della documentazione rimuovono supporti d’informazione, dati e documenti 
non reputati degni di essere archiviati nei loro fondi. Essi scartano, eliminano e smaltiscono supporti d’in-
formazione, dati e documenti nel rispetto delle disposizioni legali, della protezione dei dati e della prote-
zione dell’ambiente. Inoltre cancellano metadati dalle banche dati. 
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Cultura generale (contenuti e terminologia) 1° anno – 2° semestre  

Campo di competenze operative: 
d 

Competenza operativa:  
d1 

Lezioni: 30 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PD1 01 Far conoscere i servizi dell’istituzione agli utenti (1° seme-
stre) 

• PD1 03 Comunicare efficacemente con gli utenti (4° semestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Panorama I+D (1° semestre) 

 

Situazioni 

• I gestori I+D associano documenti a un genere letterario. 

• I gestori I+D  illustrano le tappe fondamentali dello sviluppo del libro e le contestualizzano. 

• Nel corso dell'anno, i gestori I+D arricchiscono la loro collezione con opere letterarie insignite di premi 
letterari. 

• I gestori I+D consigliano studenti che necessitano di opere letterarie per la realizzazione di compiti sco-
lastici. 

Obiettivi di valutazione 

d1.sp4b Essi impiegano la terminologia professionale nella lingua nazionale regionale e in un'altra lingua 
nazionale (livello A2) e in inglese (livello B1). (C3) 

d1.sp6 Essi utilizzano in modo adeguato la terminologia specifica della storia e della sistematica della cul-
tura, della letteratura e della scienza. (C3) 

Competenze specialistiche 

• Analizzare il contenuto/la struttura di diversi generi letterari. 

• Associare testi a un genere letterario in base al loro contenuto/struttura. 

• Generi letterari: 

• narrativa (drammaturgia, poesia, diversi tipi di epica) 

• saggistica (testi specializzati, letteratura scientifica) 

• opere di consultazione 

• letteratura per l’infanzia e la gioventù (incl. easy reader, fumetti) 

• generi particolari: letteratura grigia, documenti, contenuti web, testi generati dall'intelligenza artifi-
ciale 

• Descrivere eventi importanti nella storia del libro, dai manoscritti agli e-book 

• Presentare premi letterari importanti (ad esempio il Nobel per la letteratura, Premio Pulitzer, Premio 
svizzero di letteratura, Gran Premio svizzero di letteratura, Prix Goncourt, Prix Renaudot) 

• Descrivere importanti discipline scientifiche 

• Descrivere eventi importanti nella storia della cultura e della scienza 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

•  
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Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative d: Trasmissione di informazioni e competenze 

Competenza operativa d1: Consigliare e istruire gli utenti su come consultare le collezioni dell’istituzione 
e di organizzazioni partner esterne. 

I gestori dell’informazione e della documentazione iscrivono nuovi utenti e li aiutano nella ricerca, nel pre-
stito e nella restituzione di supporti d’informazione, dati e documenti. Essi forniscono informazioni di base 
agli utenti su come eseguire una ricerca, illustrano l’utilizzo di apparecchi dell’azienda, controllano i termini 
di protezione in ambito archivistico e, al momento della restituzione, controllano la funzionalità e la com-
pletezza di supporti d’informazione, dati e documenti. In caso di danni o smarrimento, conducono colloqui 
con gli utenti per trovare una soluzione. 
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Svolgimento di una ricerca 1° anno – 2° semestre  

Campo di competenze operative: 
e 

Competenze operative:  
e1, e3 

Lezioni: 40 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PE2 01 Eseguire una ricerca bibliografica (1° semestre) 

• PE2 02 Eseguire una ricerca di immagini o film (1° semestre) 

• PE2 03 Eseguire una ricerca di servizi sui media e di articoli di 
stampa (1° semestre) 

• PE2 04 Eseguire una ricerca in una lingua straniera (1° semestre) 

• PE2 05 Eseguire una ricerca su una persona (4° semestre) 

• PE3 01 Trasmettere i risultati di una ricerca (4° semestre) 

• PE3 02 Istruire gli utenti nell’ordinazione di supporti d’informazione 
esterni (4° semestre) 

• CI 2 (2° semestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Introduzione alla ricerca (1° semestre) 

 

Situazioni 

• I gestori I+D circoscrivono le esigenze informative degli utenti ponendo domande mirate, al fine di de-
terminare il livello, il periodo e il tipo di documenti. 

• I gestori I+D effettuano ricerche in cataloghi, strumenti di ricerca archivistica, banche dati e motori di 
ricerca sulla base del ciclo delle competenze informative. 

• In caso di ricerche complesse, i gestori I+D utilizzano filtri aggiuntivi, operatori booleani, parole chiave 
e dati di autorità per aumentare la pertinenza dei risultati. 

• I gestori I+D comunicano agli utenti i risultati di una ricerca oralmente durante il colloquio di consu-
lenza oppure sotto forma di dossier con una bibliografia e un abstract. 

Obiettivi di valutazione 

 e1.sp1 Essi chiariscono quali sono tutte le informazioni necessarie per poter evadere una domanda di 
ricerca. (C2)  

e1.sp3 Essi applicano tecniche di reference per circoscrivere il contenuto della ricerca. (C3)  

e1.sp4a Essi utilizzano strumenti, risorse di ricerca e operatori di ricerca per eseguire ricerche volte a sod-
disfare richieste dell’utenza generiche e specifiche al contesto aziendale in cui operano. (C3)  

e3.sp5a Essi giustificano e presentano i risultati selezionati. (C5) 

Competenze specialistiche 

• Chiarire una richiesta di ricerca utilizzando tecniche di reference adeguate 

• Effettuare ricerche efficienti in cataloghi bibliotecari, fondi d'archivio, banche dati o motori di ricerca 

• Utilizzare funzioni di ricerca avanzate (ad es. filtri, operatori booleani, parole chiave, rinvii) 

• Evadere le domande di ricerca secondo un metodo uniforme e strutturato (ad es. definire le esigenze 
informative, trovare le informazioni, valutare le informazioni, gestire le informazioni, trattare le informa-
zioni in modo responsabile, utilizzare le informazioni) 

• Individuare gli strumenti di ricerca adeguati (compresi gli strumenti di IA) per evadere una domanda di 
ricerca 

• Trovare documenti in fondi analogici e digitali di biblioteche e archivi 

• Trasmettere i risultati della ricerca in diverse forme (ad es. oralmente, bibliografia, abstract) 

• Utilizzare strumenti di IA (ad es. Apertus, Copilot) per la ricerca 

 

Strumenti ausiliari / fonti 
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Correlazione con il piano di formazione  

Campo di competenze operative e: Ricerca di informazioni 

Competenza operativa e1: Chiarire le esigenze degli utenti sulla base della richiesta di ricerca 

I gestori dell’informazione e della documentazione evadono richieste di ricerca attraverso diversi canali di 
comunicazione. Essi circoscrivono l’incarico mediante domande mirate e si informano sul tipo di supporto 
d’informazione, il periodo, l’entità, la complessità, i costi, la lingua, le modalità di trasmissione e lo scopo 
dell’incarico; in seguito controllano le principali indicazioni formali relative all’incarico. Inoltre evadono ri-
chieste riguardanti documenti non disponibili in azienda. 

Competenza operativa e3: Trasmettere i risultati in base all’incarico di ricerca 

I gestori dell’informazione e della documentazione trasmettono i risultati della ricerca nella forma e nel for-
mato richiesti dagli utenti.  Essi informano gli utenti in merito alle disposizioni legali, alle domande di con-
sultazione e alle autorizzazioni necessarie e alla disponibilità dei risultati. Se esistono altre fonti di infor-
mazione, essi lo comunicano gli utenti. 
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Secondo anno, terzo semestre 
 

Tabella delle unità didattiche 

Titolo unità didattica CO Lezioni 

Sviluppo e storia dell’informazione (introduzione) a1 20 

Archiviazione digitale a lungo termine c1 10 

Conservazione (approfondimento) c2 10 

Guide, presentazioni, tutorial d2 10 

Aspetti storici d2, d3 10 

Valutazione delle informazioni nell’ambito della ricerca e2 20 

 
 

 

Competenze metodologiche, sociali e personali 
 

Competenze 
metodologiche 

Il gestore I+D … 

• distingue le informazioni rilevanti da quelle irrilevanti. 

• utilizza le funzioni di un programma di elaborazione testi e di un programma di crea-
zione di contenuti in base alle esigenze. 

• effettua presentazioni complesse. 

• progetta prodotti accessibili e facili da usare. 

Competenze 
sociali 

Il gestore I+D … 

• si assume la responsabilità del proprio contributo al lavoro di squadra. 

• rispetta i punti di forza e le debolezze dei membri del team. 

• si mette nei panni degli altri. 

• esprime le critiche in modo chiaro e oggettivo. 

Competenze 
personali 

Il gestore I+D … 

• si impegna per se stesso e per le proprie esigenze. 

• partecipa attivamente a discussioni professionali. 

• formula le proprie argomentazioni. 

• svolge i compiti in modo autonomo e chiede chiarimenti in caso di dubbi. 

• impara in modo autonomo. 

• riflette sulle proprie prestazioni e sui propri comportamenti. 
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Sviluppo e storia dell’informazione (introduzione) 2° anno – 3° semestre  

Campo di competenze operative: 
a 

Competenza operativa: a1 Lezioni: 20 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PA1 01 Selezionare in modo mirato supporti d’informazione, dati e 
documenti (2° semestre) 

• PA1 03 Aggiornare collezioni o informazioni (3° semestre) 

• PA1 04 Realizzare un monitoraggio tematico (4° semestre) 

• PA1 05 Realizzare una rassegna stampa (2° semestre) 

• PA2 02 Realizzare un prodotto documentale (2° semestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Struttura della collezione (1° semestre) 

• Qualità dell’informazione (2° semestre) 

Situazioni 

• I gestori I+D distinguono tra documenti di divulgazione scientifica e letteratura scientifica, quali tesi di 
dottorato, tesi di laurea e saggi. 

• I gestori I+D riconoscono gli stili di scrittura più importanti utilizzati in Svizzera come la scrittura gotica 
o la minuscola carolina, per poter distinguere meglio i documenti d'archivio molto antichi. 

• I gestori I+D sono al corrente dei modelli economici dei diversi tipi di produttori di informazioni. 

Obiettivi di valutazione 

a1.sp1a Essi spiegano l’influenza della nozione di «informazione» sulla società. (C2) 

a1.sp1b Essi spiegano il tema dell’acquisizione di informazioni nel corso della storia. (C2) 

a1.sp1d Essi spiegano la differenza tra conoscenze scientifiche e conoscenze legate alla vita quotidiana. 
(C2) 

a1.sp1e Essi illustrano i modelli aziendali e i valori veicolati dai fornitori di dati e dai produttori di informa-
zioni più diffusi e i rispettivi ambiti tematici. (C2) 

Competenze specialistiche 

Le competenze specialistiche nelle unità didattiche «Sviluppo e storia dell'informazione» 1 e 2 sono le 
stesse. Il docente decide autonomamente in quale semestre trattare i contenuti. 

• Descrivere le conseguenze e l'importanza dell'informazione per la società 

• Descrivere i metodi e gli strumenti per la raccolta di informazioni nel corso del tempo 

• Distinguere le conoscenze scientifiche dalle conoscenze pratiche 

• Distinguere i fornitori di dati e i produttori di informazioni in base al modello economico, alla filosofia 
aziendale e ai contenuti principali 
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Strumenti ausiliari / fonti 

Informazioni aggiuntive sui vari temi: 

• Descrivere le conseguenze e l'importanza dell'informazione per la società: l'informazione in-
fluenza la conoscenza, il potere, l'economia, la politica e la cultura. È una chiave per il progresso, ma 
comporta anche dei rischi come la manipolazione o la disuguaglianza. 

a) Società della conoscenza 

• Oggi l'informazione è una risorsa fondamentale, come un tempo lo erano le materie prime 

• L'istruzione, la ricerca e l'innovazione si basano sull'accesso alle informazioni 
b) Democrazia e formazione delle opinioni 

• Il libero flusso delle informazioni è un presupposto fondamentale per i processi democratici 

• La manipolazione o le fake news possono destabilizzare le società 
c) Economia e mondo del lavoro 

• Le aziende utilizzano le informazioni per analisi di mercato, strategie e processi di automa-
zione 

• Nascita di nuovi settori (IT, big data, IA) 
d) Interazione sociale 

• I social media stanno cambiando il modo in cui le persone comunicano e interagiscono 

• La sovrabbondanza di informazioni può favorire lo stress e la disinformazione 
e) Potere e controllo 

• Chi controlla le informazioni ha influenza (ad es. governi, gruppi tecnologici) 

• La protezione dei dati e della sfera privata sono temi sociali fondamentali 

• Descrivere i metodi e gli strumenti per l'acquisizione di informazioni nel corso del tempo 

a) La storia della scrittura e il suo ruolo sociale nella storia dell'umanità 
b) Acquisizione di informazioni da parte della società 

• Prima della digitalizzazione: libri, reti personali, conoscenze specialistiche, giornali, radio, tele-
visione 

• Prima fase della digitalizzazione: CD-ROM, banche dati, motori di ricerca (Yahoo, Google), e-
mail 

• Oggi: Internet, social media, app, big data e IA 

• Distinguere le conoscenze scientifiche dalle conoscenze quotidiane 

a) Conoscenze scientifiche 

• basi metodologiche: ricerca, sperimentazione, osservazione e analisi 

• verifica: i risultati devono essere comprensibili e ripetibili 

• oggettività: basarsi sui fatti cercando di non farsi condizionare dalle opinioni personali 

• basi teoriche: i risultati vengono inquadrati nelle teorie scientifiche esistenti 
b) Conoscenze empiriche 

• basi pratiche: esperienze personali, tradizioni o osservazioni 

• niente verifica: non vengono applicate metodologie  

• Soggettivo: spesso influenzato da opinioni, abitudini o influenze culturali 

• Distinguere i fornitori di dati e i produttori di informazioni in base al modello economico, alla 
filosofia aziendale e ai contenuti principali 

a) Modello economico-aziendale 

• Modello di abbonamento (ad es. fornitori di dati come Bloomberg) 

• Modello freemium (dati di base gratuiti, dati premium a pagamento) 

• Modello di licenza (utilizzo contro pagamento di diritti di licenza) 

• Modello finanziato dalla pubblicità (ad es. Google) 
b) Filosofia aziendale e principi etici 

• Trasparenza (ad es. open data vs. dati proprietari) 

• Protezione dei dati e conformità (ad es. rispetto della protezione dei dati, rispetto delle leggi e 
delle normative) 

• Neutralità vs. formazione delle opinioni (ad es. agenzie di stampa) 

• Sostenibilità e responsabilità (ad es. gestione dei contenuti generati dall'IA) 
c) Argomenti principali 

• Dati finanziari (ad es. Bloomberg, Reuters) 

• Dati economici e di mercato (ad es. Statista) 

• Notizie e contenuti mediatici (ad es. dpa) 

• Social data (piattaforme social media) 
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• Dati scientifici (ad es. Springer, Elsevier) 

Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative a: Selezione, presa a carico e controllo di supporti d’informazione, dati 
e documenti 

Competenza operativa a1: Preparare, valutare, selezionare supporti d’informazione, dati e documenti e 
controllare la qualità dei rispettivi contenuti 

I gestori dell’informazione e della documentazione selezionano supporti d’informazione, dati e documenti 
attuali relativi agli ambiti tematici trattati dalla propria azienda e ne controllano l’affidabilità e la pertinenza. 
Essi aggiornano la collezione su canali analogici e digitali e verificano la disponibilità dei supporti d’infor-
mazione, dati e documenti nel sistema di catalogazione interno. Inoltre gestiscono dati e documenti con-
formemente ai principi di gestione documentale (records management). 

 

  



Ausbildungsdelegation I+D | Delegazione alla formazione I+D  

 

 
39 / 72 

Archiviazione digitale a lungo termine 2° anno – 3° semestre  

Campo di competenze operative: 
c 

Competenza operativa:  
c1 

Lezioni: 10 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PC1 02 Preparare supporti d’informazione, dati e documenti digitali 
per la conservazione o l’archiviazione a lungo termine (2° seme-
stre) 

• PC1 03 Digitalizzare supporti d’informazione, dati e documenti (1° 
semestre) 

• PC2 02 Controllare supporti d’informazione, dati e documenti (2° 
semestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Records management e compatibilità tra formati (2° semestre) 

 

Situazioni 

• I gestori I+D scelgono formati di archiviazione a lungo termine compatibili con diversi programmi soft-
ware o banche dati. 

• I gestori I+D convertono formati di file. 

• I gestori I+D tengono conto dei diritti di accesso e della protezione dei dati. 

• I gestori I+D archiviano pagine Internet per la conservazione a lungo termine. 

Obiettivi di valutazione 

c1.sp3b Essi spiegano i principi di base dell’archiviazione digitale a lungo termine. (C2) 

c1.sp3c Essi spiegano il salvataggio a lungo termine di informazioni tratte dal web e l’archiviazione di pa-
gine Internet (C2) 

Competenze specialistiche 

• Spiegare i compiti dell'archiviazione digitale a lungo termine: 

• acquisizione: documentazione dei passaggi della trasmissione dei documenti digitali dall’organi-
smo di provenienza all'archivio 

• catalogazione: descrivere le informazioni contestuali (metadati tecnici e bibliografici), indicizza-
zione negli strumenti di ricerca 

• fruibilità: garantire la reperibilità, la rappresentazione e la leggibilità dei dati 

• Spiegare le problematiche dell'archiviazione digitale a lungo termine e i modi per gestirle:  

• rapidi cambiamenti dei formati di file: utilizzo di formati adatti all'archiviazione come PDF/A per i 
file di testo, TIFF per i file immagine, WAV per i file audio (vedi catalogo dei formati di file in uso in 
ambito archivistico del KOST/CECO) 

• preservazione digitale (bitstream preservation): copie diverse in luoghi diversi, conversioni regolari 
dei dati 

• autenticità e integrità: proteggere i dati contro le manipolazioni mediante diritti di accesso  

• Conoscere i presupposti per un’archiviazione digitale a lungo termine: 

• detenzione dei necessari diritti sui dati in questione 

• stabilità sotto il profilo organizzativo (p. es. per garantire la copertura dei costi) 

• linee guida e standard per l'archiviazione digitale a lungo termine 

• disponibilità delle infrastrutture techniche per la conservazione e la salvaguardia a lungo termine 
degli oggetti digitali 

• Descrivere cos’è un archivio web e spiegarne le peculiarità 

• Conoscere i criteri di raccolta prestabiliti (p. es. harvesting selettivo, domaincrawl...) per l’archivia-
zione web, sapere come chiarire i diritti di archiviazione in relazione ai contenuti online 

• Conoscere i principali strumenti per l’archiviazione web: strumenti di harvesting (p. es. Heritrix, 
Webrecorder), visualizzatori (p. es. Wayback Machine) 

• Conoscere i principi per la raccolta di siti Internet incluso l’harvesting di diversi tipi di oggetti (testo, 
immagine, audio e video) 
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• Conoscere nozioni di base, concetti e standard: snapshot, crawl, WARC 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

• Centro di coordinamento per l’archiviazione a lungo termine dei documenti elettronici 

• International Internet Preservation Consortium IIPC inclusi Training Materials  

• Catalogo dei formati di file d'archivio (CECO) 

 

Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative c: Conservazione, archiviazione ed eliminazione o scarto di supporti 
d’informazione, dati e documenti 

Competenza operativa c1: Conservare supporti d’informazione, dati e documenti dell’istituzione 

I gestori della documentazione e dell’informazione preparano supporti d’informazione fisici e digitali, dati e 
documenti in vista dell’archiviazione. Essi conferiscono una struttura o un ordine adeguato ai dati, digita-
lizzano supporti d’informazione e documenti analogici in un formato appropriato, archiviano i supporti fisici 
conformemente al sistema di archiviazione in uso e, inoltre, immagazzinano, contrassegnano e salvano 
informazioni e supporti d’informazione. 

 

  

https://kost-ceco.ch/cms/benvenuti.html
https://netpreserve.org/
https://netpreserve.org/web-archiving/training-materials
https://kost-ceco.ch/cms/formati-di-file-kad-it.html
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Conservazione (approfondimento) 2° anno – 3° semestre  

Campo di competenze operative: 
c 

Competenza operativa:  
c2 

Lezioni: 10 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PC1 01 Preparare supporti d’informazione, dati e documenti analo-
gici per la conservazione o l’archiviazione a lungo termine (1° se-
mestre) 

• PC2 01 Controllare supporti d’informazione, dati e documenti ana-
logici (1° semestre) 

• PC2 03 Controllare media analogici e/o elaborare inventari nel 
quadro di una revisione (1° semestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Introduzione alla conservazione (1° semestre) 

 

Situazioni 

• Prima della consultazione dei documenti d'archivio, i gestori I+D sensibilizzano gli utenti sulle misure 
preventive volte a ridurre il rischio di danni. 

• Al momento di prendere a carico un lascito, i gestori I+D riconoscono e sistemano i documenti dan-
neggiati e smaltiscono gli elementi nocivi. 

• I gestori I+D riconoscono i diversi tipi di danni che possono verificarsi nei magazzini di un archivio. 

Obiettivi di valutazione 

c2.sp1 Essi spiegano le condizioni di archiviazione e i requisiti di sistema ottimali. (C2) 

c2.sp2a Essi descrivono le tipologie di danni a supporti d’informazione, dati e documenti. (C2) 

c2.sp2b Essi descrivono le misure per prevenire danni, conservare e restaurare supporti d’informazione, 
dati e documenti. (C2) 

c2.sp3 Essi spiegano i criteri per un incarico di riparazione, la riordinazione o lo scarto di materiali dan-
neggiati. (C2) 

Competenze specialistiche: 

• Riconoscere e descrivere le tipologie di danni 

• Descrivere le cause, le conseguenze e le relative misure di prevenzione e conservazione in caso dei 
seguenti danni a documenti cartacei, fotografie, supporti video e audio: 

• danni biologici – microorganismi 

• danni biologici – insetti/roditori 

• danni da incendio  

• danni chimici – residui di adesivi  

• danni chimici – raccoglitori di plastica 

• danni chimici – ruggine  

• danni chimici – carta acida  

• danni chimici – corrosione da inchiostro  

• danni meccanici  

• danni provocati dall’acqua  

• Per varie tipologie di danni, decidere se e come il supporto d’informazione debba essere restaurato, 
conservato, scartato o riordinato. 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

• Raccomandazioni Memoriav  

 

 

https://memoriav.ch/it/raccomandazioni


Ausbildungsdelegation I+D | Delegazione alla formazione I+D  

 

 
42 / 72 

Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative c: Conservazione, archiviazione ed eliminazione o scarto di supporti 
d’informazione, dati e documenti 

Competenza operativa c2: Controllare l’attualità, la leggibilità e la funzionalità nonché la completezza e 
l’integrità dei supporti d’informazione, dei dati e dei documenti dell’istituzione 

I gestori dell'informazione e della documentazione verificano che vengano rispettate le direttive di archivia-
zione aziendali per supporti d’informazione, dati e documenti. Essi controllano l’attualità, la leggibilità, la 
funzionalità, la completezza e l’integrità dei supporti d’informazione, dei dati e dei documenti dell’istitu-
zione. In caso di perdita o danni ai suddetti materiali, attivano le apposite procedure per la riparazione o 
sostituzione. 
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Guide, presentazioni, tutorial 2° anno – 3° semestre  

Campo di competenze operative: 
d 

Competenza operativa: 
d2 

Lezioni: 10 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PD2 01 Consigliare gli utenti nell’utilizzo dell’infrastruttura azien-
dale (3° semestre) 

• PD2 02 Tenere una formazione o un corso (4° semestre) 

• PD2 03 Tenere una formazione o un corso online (5° semestre) 

• PD2 04 Elaborare una guida per un software di gestione bibliogra-
fica (5° semestre) 

• PD2 05 Formulare proposte per ottimizzare l’accessibilità di infor-
mazioni e servizi (3° semestre) 

• PE2 06 Ottimizzare le ricerche mediante modelli (6° semestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Tecniche di presentazione e di comunicazione (1° semestre) 

 

Situazioni 

• I gestori I+D realizzano tutorial scritti e video per aiutare gli utenti a familiarizzare con i servizi offerti 
dall'istituzione I+D. 

• I gestori I+D analizzano gli strumenti ausiliari disponibili e li adattano alle esigenze del gruppo target e 
alle tendenze attuali. 

• I gestori I+D realizzano materiali didattici adatti ai principianti. 

• I gestori I+D realizzano materiali di presentazione su misura per diversi profili di utenti. 

Obiettivi di valutazione 

d2.sp5a Essi creano materiali e presentazioni a scopi formativi adatti alle esigenze dei destinatari. (C3) 

d2.sp5b Essi analizzano i materiali per formazioni e presentazioni e li modificano in base alle tendenze 
attuali. (C4) 

d2.sp7a Essi elaborano istruzioni, guide e tutorial per l’utilizzo di apparecchi e servizi prestando atten-
zione alle esigenze degli utenti. (C4) 

d2.sp7b Essi elaborano istruzioni, guide e tutorial semplici per l’utilizzo di apparecchi nella lingua nazio-
nale regionale e in un'altra lingua nazionale (livello A2) e in inglese (livello B1). (C3) 

Competenze specialistiche 

• Confrontare diversi strumenti per la creazione di presentazioni audio e video 

• Scegliere lo strumento più adatto per la creazione di guide, materiali didattici, presentazioni e tutorial 

• Redigere testi e materiali didattici ricchi di informazioni, comprensibili e su misura per il gruppo target 

• Creare tutorial audio e video di alta qualità 

 

Strumenti ausiliari / fonti 
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Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative d: Trasmissione di informazioni e competenze 

Competenza operativa d2: Istruire gli utenti su come utilizzare i software, l’infrastruttura e altri servizi 
dell’istituzione 

I gestori dell’informazione e della documentazione spiegano agli utenti come utilizzare le risorse informati-
che, le infrastrutture e gli altri servizi dell’istituzione. In caso di problemi, prestano un supporto di primo 
livello tenendo conto delle esigenze degli utenti. Essi realizzano istruzioni, guide e tutorial semplici per la 
fruizione di apparecchi e servizi o tengono brevi corsi di formazione. Oltre a servirsi dei programmi di uso 
comune e a istruire gli utenti sul loro utilizzo, sono a disposizione degli utenti per eventuali domande. 
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Aspetti storici 2° anno – 3° semestre  

Campo di competenze operative: 
d 

Competenze operative:  
d2, d3 

Lezioni: 10 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

  

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

 

 

Situazioni 

• Nell’ambito di una mostra organizzata in una biblioteca o in un archivio, i gestori I+D illustrano in modo 
facilmente comprensibile l’evoluzione storica dei mezzi di informazione e il loro utilizzo. 

• I gestori I+D conoscono le principali associazioni di categoria del settore I+D per seguire l'evoluzione 
della loro professione e aggiornarsi continuamente. 

• I gestori I+D illustrano le principali tappe evolutive della propria professione nel corso della storia in 
modo da contribuire allo sviluppo continuo di nuove metodologie. 

• I gestori I+D spiegano la nascita e lo sviluppo di Internet e del World Wide Web nonché il loro impatto 
sulla comunicazione moderna. 

Obiettivi di valutazione 

d2.sp2a Essi illustrano la storia di Internet e del web e la loro influenza sulla cultura dell’informazione e 
sulle modalità di comunicazione odierne. (C2) 

d2.sp2b Essi spiegano l’evoluzione dei più importanti supporti d’informazione nel corso della storia. (C2) 

d3.sp9a Essi designano i nomi delle associazioni I+D nazionali e internazionali. (C1) 

d3.sp9b Essi illustrano i principali sviluppi e l’influenza esercitata da biblioteche, archivi e centri di docu-
mentazione nel corso della storia. (C2) 

Competenze specialistiche 

• Descrivere lo sviluppo di Internet, del web e dell'IA generativa 

• Dpiegare l'influenza di Internet, del web e dell'IA generativa sull'odierna cultura dell'informazione e sui 
metodi di comunicazione 

• Descrivere i principali supporti d’informazione e la loro evoluzione nel corso della storia (ad es. tavole, 
rotoli di papiro, codici, libri stampati, documenti elettronici) 

• Conoscere le principali associazioni professionali svizzere e internazionali nell’ambito ID: 

• Associazione degli archivisti svizzeri (AAS) 

• Bibliosuisse 

• International Federation of Library Associations and Institutions (IFLA)  

• International Council on Archives (ICA)  

• e una sezione della propria regione di un’associazione nazionale (ad es. GRBV Groupe régional 
des bibliothécaires vaudois o Bibliostschweiz) 

• descrivere a grandi linee la storia delle biblioteche e degli archivi 

• illustrare brevemente i principali sviluppi e l’influenza esercitata da biblioteche, archivi e centri di docu-
mentazione   

 

Strumenti ausiliari / fonti 
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Correlazione con il piano di formazione  

Campo di competenze operative d: Trasmissione di informazioni e competenze 

Competenza operativa d2: Istruire gli utenti su come utilizzare i software, l’infrastruttura e altri  
servizi dell’istituzione 

I gestori dell’informazione e della documentazione spiegano agli utenti come utilizzare le risorse informati-
che, le infrastrutture e gli altri servizi dell’istituzione. In caso di problemi, prestano un supporto di primo 
livello tenendo conto delle esigenze degli utenti. Essi realizzano istruzioni, guide e tutorial semplici per la 
fruizione di apparecchi e servizi o tengono brevi corsi di formazione. Oltre a servirsi dei programmi di uso 
comune e a istruire gli utenti sul loro utilizzo, sono a disposizione degli utenti per eventuali domande. 

Competenza operativa d3: Coadiuvare le attività di pubbliche relazioni dell’azienda 

I gestori dell’informazione e della documentazione organizzano manifestazioni per offrire proposte accatti-
vanti e variegate a vari gruppi di destinatari, tenendo conto della strategia di comunicazione, dell’infrastrut-
tura e delle risorse della propria azienda. Essi concepiscono materiali pubblicitari conformi al corporate 
design e alla corporate identity e partecipano all’allestimento degli spazi. Inoltre analizzano le manifesta-
zioni e traggono conclusioni adeguate dai relativi risultati. 
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Valutazione delle informazioni nell’ambito della ricerca 2° anno – 3° semestre 

Campo di competenze operative: 
e 

Competenze operative:  
e2 

Lezioni: 20 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PE1 01 Evadere e verificare una richiesta di ricerca (4° semestre) 

• PE1 03 Rispondere a domande (4° semestre) 

• PE2 01 Eseguire una ricerca bibliografica (1° semestre) 

• PE2 02 Eseguire una ricerca di immagini o film (1° semestre) 

• PE2 03 Eseguire una ricerca di servizi sui media e di articoli di 
stampa (4° semestre) 

• PE2 04 Eseguire una ricerca in una lingua straniera (5° semestre) 

• PE3 01 Trasmettere i risultati di una ricerca (4° semestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Introduzione alla ricerca (1° semestre) 

• Svolgimento di una ricerca (2° semestre) 

 

Situazioni 

• I gestori I+D spiegano agli utenti il funzionamento delle banche dati per aiutarli nella ricerca di informa-
zioni su temi di attualità controversi. 

• I gestori I+D, durante le ricerche su argomenti delicati, segnalano la problematica della soggettività o 
dei pregiudizi ideologici per determinate fonti. 

• I gestori I+D utilizzano criteri di selezione nell’elaborazione di bibliografie per includere fonti di alta 
qualità. 

• I gestori I+D istituiscono un monitoraggio delle informazioni per seguire gli sviluppi attuali su diversi 
argomenti. 

Obiettivi di valutazione 

e2.sp5a Essi valutano la qualità, la pertinenza, l’affidabilità, l’autorevolezza e l’utilizzabilità delle fonti (ana-
logiche e digitali), degli autori e delle informazioni. (C6) 

e2.sp5b Essi distinguono tra fonti di informazione serie e neutrali e informazioni non attendibili, alterate o 
superate. (C6)  

e2.sp5c Essi analizzano e valutano la qualità, l’affidabilità e l’autenticità di informazioni visive (immagini, 
film, video su Internet), informazioni scritte, notizie e informazioni tratte dai social media. (C6)  

e2.sp5d Essi distinguono i fatti dalle opinioni e l’oggettività dalla parzialità.  (C4)  

e2.sp5e Essi spiegano l’influenza delle fake news sulla popolazione. (C2) 

Competenze specialistiche 

• Spiegare in modo chiaro e comprensibile i meccanismi della disinformazione (fake news, percezione 
distorta, bolle informative) a diversi gruppi target 

• Spiegare i limiti e le possibilità di errore dell'IA (bias, allucinazioni, ecc.) 

• Identificare fatti verificabili, opinioni personali e giudizi di valore in diverse fonti di informazione (ad 
es. articoli, post, video) 

• Riconoscere nelle fonti di informazione elementi di soggettività, distorsioni ideologiche o manipola-
zioni 

• Distinguere le fonti di informazione serie, neutre e rinomate da quelle false, obsolete o inaffidabili 

•  Utilizzare criteri nella selezione dei documenti per indirizzare gli utenti verso risorse di buona qualità 

• Motivare le fonti selezionate nei confronti degli utenti 

• Stabilire la competenza professionale, la legittimità e le intenzioni degli autori o degli editori di una 
fonte 

• Selezionare e raccomandare risorse e fonti utili e adeguate a un contesto educativo, culturale o infor-
mativo 
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• Creare un monitoraggio strutturato delle informazioni per automatizzare la raccolta di informazioni 
affidabili e pertinenti (ad es. iscrizione a mailing list, newsletter, feed RSS o Atom) 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

 

 

Correlazione con il piano di formazione  

Campo di competenze operative e: Ricerca di informazioni  

Competenza operativa e2: Ricercare le informazioni in base all’incarico ricevuto 

I gestori dell’informazione e della documentazione si fanno un’idea di massima sul tema. Essi ricercano 
informazioni in diverse banche dati, piattaforme online, fonti elettroniche e analogiche e nei fondi analo-
gici. Inoltre controllano che le informazioni ricercate provengano da fonti attendibili e tengono conto dei 
costi e del budget. 
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Secondo anno, quarto semestre 
 

Tabella delle unità didattiche 

Titolo unità didattica CO Lezioni 

Sviluppo e storia dell’informazione (approfondimento) a1 20 

Importare dati, gestire licenze a2, a3 20 

Attività di pubbliche relazioni e marketing d3 20 

Approfondimento e ricerca pratica e2 20 

 

 
 

Competenze metodologiche, sociali e personali 
 

Competenze 
metodologiche 

Il gestore I+D … 

• distingue le informazioni rilevanti da quelle irrilevanti. 

• utilizza le funzioni di un programma di elaborazione testi e di un programma di crea-
zione di contenuti in base alle esigenze. 

• effettua presentazioni complesse. 

• progetta prodotti accessibili e facili da usare. 

Competenze 
sociali 

Il gestore I+D … 

• si assume la responsabilità del proprio contributo al lavoro di squadra. 

• rispetta i punti di forza e le debolezze dei membri del team. 

• si mette nei panni degli altri. 

• esprime le critiche in modo chiaro e oggettivo. 

Competenze 
personali 

Il gestore I+D … 

• si impegna per se stesso e per le proprie esigenze. 

• partecipa attivamente a discussioni professionali. 

• formula le proprie argomentazioni. 

• svolge i compiti in modo autonomo e chiede chiarimenti in caso di dubbi. 

• impara in modo autonomo. 

• riflette sulle proprie prestazioni e sui propri comportamenti. 
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Sviluppo e storia dell’informazione (approfondimento) 2° anno – 4° semestre  

Campo di competenze operative: 
a 

Competenza operativa:  
a1 

Lezioni: 20 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PA1 01 Selezionare in modo mirato supporti d’informazione, dati e 
documenti (1° semestre) 

• PA1 03 Aggiornare collezioni o informazioni (3° semestre) 

• PA1 04 Realizzare un monitoraggio tematico (4° semestre) 

• PA1 05 Realizzare una rassegna stampa (2° semestre) 

• PA2 02 Realizzare un prodotto documentale (2° semestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Struttura della collezione (1° semestre) 

• Qualità dell’informazione (2° semestre) 

• Sviluppo e storia dell’informazione (introduzione) (3° semestre) 

Situazioni 

• I gestori I+D distinguono tra documenti di divulgazione scientifica e letteratura scientifica, quali tesi di 
dottorato, tesi di laurea e saggi. 

• I gestori I+D riconoscono gli stili di scrittura più importanti utilizzati in Svizzera, come la scrittura gotica 
o la minuscola carolina, per poter distinguere meglio i documenti d'archivio molto antichi. 

• I gestori I+D sono al corrente dei modelli economici dei diversi tipi di produttori di informazioni. 

Obiettivi di valutazione 

a1.sp1a Essi spiegano l’influenza della nozione di «informazione» sulla società. (C2) 

a1.sp1b Essi spiegano il tema dell’acquisizione di informazioni nel corso della storia. (C2) 

a1.sp1d Essi spiegano la differenza tra conoscenze scientifiche e conoscenze legate alla vita quotidiana. 
(C2) 

a1.sp1e Essi illustrano i modelli aziendali e i valori veicolati dai fornitori di dati e dai produttori di informa-
zioni più diffusi e i rispettivi ambiti tematici. (C2) 

Competenze specialistiche 

Le competenze specialistiche nelle unità didattiche «Sviluppo e storia dell'informazione» 1 e 2 sono identi-
che. Il docente decide autonomamente in quale semestre trattare i vari contenuti. 

• Descrivere le conseguenze e il significato dell'informazione per la società 

• Descrivere i metodi e gli strumenti per la raccolta di informazioni nel corso del tempo 

• Distinguere le conoscenze scientifiche dalle conoscenze pratiche 

• Distinguere i fornitori di dati e i produttori di informazioni in base al modello economico, alla filosofia 
aziendale e ai contenuti principali 

 

Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative a: Selezione, presa a carico e controllo di supporti d’informazione, dati 
e documenti 

Competenza operativa a1: Preparare, valutare, selezionare supporti d’informazione, dati e documenti e 
controllare la qualità dei rispettivi contenuti 

I gestori dell’informazione e della documentazione selezionano supporti d’informazione, dati e documenti 
attuali relativi agli ambiti tematici trattati dalla propria azienda e ne controllano l’affidabilità e la pertinenza. 
Essi aggiornano la collezione su canali analogici e digitali e verificano la disponibilità dei supporti d’infor-
mazione, dati e documenti nel sistema di catalogazione interno. Inoltre gestiscono dati e documenti con-
formemente ai principi di gestione documentale (records management). 
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Importare dati, gestire licenze 2° anno – 4° semestre  

Campo di competenze operative: 
a 

Competenze operative:  
a2, a3 

Lezioni: 20 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PB1 01 Catalogare supporti d’informazione, dati e documenti (2° 
semestre) 

• PA3 03 Attivare l’accesso a una risorsa elettronica (4°/5° seme-
stre) 

• PC1 02 Preparare supporti d’informazione, dati e documenti digitali 
per la conservazione o l’archiviazione a lungo termine (2° seme-
stre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Tecniche di presentazione e di comunicazione (1° semestre) 

• Records management e compatibilità tra formati (2° semestre) 

• Guide, presentazioni, tutorial (3° semestre) 

 

Situazioni 

• I gestori I+D, durante l'integrazione di un file, si rendono conto che il formato non è adatto all'archivia-
zione e convertono i file in un formato compatibile con l'archivio. 

• I gestori I+D scelgono dati esterni di diversi sistemi di catalogazione e li riprendono nel proprio si-
stema bibliotecario. 

• I gestori I+D comunicano agli utenti che gli accessi a nuovi e-book acquistati sono stati sbloccati. 

Obiettivi di valutazione 

a2.sp3 Essi eseguono conversioni di formato ai fini dell’importazione di dati. (C3) 

a3.sp1 Essi illustrano i metodi di controllo e i programmi software per i pacchetti di dati. (C2) 

a3.sp6 Essi descrivono le procedure di gestione di licenze e abbonamenti. (C2) 

Competenze specialistiche 

• Descrivere i termini tecnici: formato di file, formato di dati, formato di scambio (ad es. CSV, MARC-
XML, JSON-LD), protocollo di trasmissione (ad es. OAI-PMH), interfaccia (ad es. API-REST) 

• Distinguere le notizie bibliografiche in base al loro formato (ad es. MARC21, UNIMARC, JSON) 

• Descrivere i possibili errori che si verificano durante l'importazione di dati esterni (ad es. durante la 
conversione dal formato UNIMARC al formato MARC21) 

• Spiegare la procedura in caso di acquisto o acquisizione di licenze di supporti d’informazione digitali: 
osservazione del mercato, compatibilità dei formati, attivazione 

• Spiegare i seguenti termini specialistici: risorse elettroniche (ad es. banca dati, e-book, rivista elettro-
nica, giornale elettronico, opere di consultazione elettroniche, app, strumenti didattici elettronici, video-
game), abbonamento, licenza, acquisizione di licenze, Creative Commons 

• Distinguere le nozioni di «abbonamento» e «licenza» 

• Spiegare le tipologie di licenza delle risorse elettroniche 

• Descrivere la procedura di acquisizione di licenze 

• Spiegare in maniera comprensibile agli utenti le condizioni di utilizzo di collezioni per cui occorre una 
licenza 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

• Gantert, Klaus. 2016 Bibliothekarisches Grundwissen. 9 Aufl. Oldenbourg: De Gruyter, parte terza, II, 
cap. 5: creazione di cataloghi e gestione di metadati 

• Wiesenmüller, Heidrun; Horny, Silke. 2017 Basiswissen RDA: Eine Einführung für deutschsprachige 
Anwender. Oldenbourg: De Gruyter, capitoli su formati di dati, formati di scambio, protocolli di trasmis-
sione e interfacce 

• DNB professionell 

• Library of Congress MARC Standards 

https://www.dnb.de/DE/Professionell/professionell_node.html
https://www.loc.gov/marc/
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• Gantert, Klaus. 2016 Bibliothekarisches Grundwissen. 9 Aufl. Oldenbourg: De Gruyter, parte terza, I, 
cap. 2b: licenze e cap. 2g: particolarità legate ai media elettronici 

• Bibliosuisse 2020 Linee guida per le biblioteche pubbliche  

 

 

Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative a: Selezione, presa a carico e controllo di supporti d’informazione, dati 
e documenti 

Competenza operativa a2: Prendere a carico supporti d’informazione, dati e documenti in archivio, in bi-
blioteca o in un centro di documentazione 

I gestori dell’informazione e della documentazione ordinano e prendono a carico supporti d’informazione, 
dati e documenti selezionati e attribuiscono le ordinazioni ai relativi centri di costo dell’azienda. Inoltre ese-
guono conversioni di formato in vista dell’importazione nella banca dati e importano i file selezionati. 

Competenza operativa a3: Controllare la qualità fisica e digitale di supporti d’informazione, dati e docu-
menti 

I gestori dell’informazione e della documentazione esaminano ed evadono fatture e bollettini di consegna. 
Essi controllano se supporti d’informazione, dati e documenti presentano lacune e sono completi. In caso 
di supporti d’informazione e dati danneggiati o lacunosi, sporgono reclamo. Inoltre registrano le entrate di 
supporti d’informazione, dati e documenti nel sistema, all’occorrenza stilano un rapporto di versamento e 
gestiscono licenze e abbonamenti. 
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Attività di pubbliche relazioni e marketing 2° anno – 4° semestre  

Campo di competenze operative: 
d 

Competenza operativa:  
d3 

Lezioni: 20 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PD3 01 Svolgere una manifestazione pubblica (4° semestre) 

• PD3 03 Allestire un’esposizione (3° semestre) 

• PB3 05 Presentare e divulgare documenti online (3° semestre) 

• CI 5 (4° semestre) 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Struttura della collezione (1° semestre) 

• Tecniche di presentazione e di comunicazione (1° semestre) 

• Guide, presentazioni, tutorial (3° semestre) 

 

Situazioni 

• I gestori I+D allestiscono e decorano spazi per eventi stagionali o a tema, applicando i principi di base 
del marketing per valorizzare gli ambienti e i suppporti d’informazione. 

• I gestori I+D selezionano e utilizzano diversi canali di comunicazione per promuovere la propria istitu-
zione e i suoi servizi. 

• I gestori I+D pubblicizzano le manifestazioni e i servizi proposti dalla propria istituzione. Per realizzare 
questi materiali promozionali, applicano i principi di base del marketing. 

• I gestori I+D creano prodotti promozionali e informativi per pubblicizzare la propria istituzione e infor-
mare il proprio pubblico, occupandosi di tutte le fasi del processo produttivo dalla concezione alla rea-
lizzazione pratica. 

• I gestori I+D riprogettano uno spazio per soddisfare meglio le esigenze dei clienti. 

Obiettivi di valutazione 

d3.sp1 Essi concepiscono allestimenti degli spazi in base a un determinato tema o alla stagione. (C4) 

d3.sp2 Essi illustrano le opzioni per condividere informazioni e i relativi vantaggi e svantaggi. (C4) 

d3.sp3 Essi presentano strategie di marketing nell’ambito delle pubbliche relazioni. (C3) 

d3.sp5 Essi raffigurano manifestazioni e proposte in forma grafica, dall’idea alla realizzazione. (C4) 

Competenze specialistiche 

• Allestire e decorare gli spazi in base a una determinata situazione 

• Elaborare un piano di allestimento o decorazione 

• Sviluppare nuove idee di allestimento e decorazione malgrado varie limitazioni (ad es. budget, spazi) 

• Conoscere esempi di allestimenti e decorazioni nell’ambito I+D o del commercio librario 

• Conoscere e applicare le principali tecniche di presentazione di supporti d’informazione analogici (ad 
es. disposizione su diversi livelli, a forma di piramide, in base al colore o alla grandezza, collocazione 
dell’esposizione in un punto strategico dove passano molti utenti) 

• Descrivere il modello dei quattro spazi: spazio di ispirazione (spazio creativo), spazio di lavoro (spazio 
focus), spazio di socializzazione (spazio di incontro), spazio per le attività (spazio attivo) 

• Applicare i principi fondamentali del merchandising (ad es. messa in evidenza, benchmarking, tipolo-
gie di scaffali) 

• Descrivere i diversi canali e le rispettive funzioni che possono essere utilizzate per promuovere l’istitu-
zione e i suoi servizi 

• Selezionare il canale adeguato per promuovere l’istituzione e i suoi servizi e motivare la scelta 

• Creare contenuti per la pubblicazione su diversi canali 

• Applicare i principi fondamentali di marketing (ad es. pubblico target, posizionamento rispetto ad altre 
istituzioni I+D, branding, fidelizzazione degli utenti, strategia UX) 

• Utilizzare i principali strumenti di marketing (ad es. comunicazione e pubblicità, partnership) 

• Applicare i principi di marketing per il finanziamento, i partenariati e la promozione dei servizi 

• Sviluppare strategie di marketing su misura per la propria istituzione I+D 

• Concepire e realizzare da cima a fondo un prodotto per promuovere offerte e manifestazioni (p. es. 
progetto e tutte le immagini e i testi per un concorso da pubblicizzare sui social media) 
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• Creare materiali visivi (immagini e video) ed editarli con programmi di elaborazione di immagini e vi-
deo 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

 

 

Correlazione con il piano di formazione  

Campo di competenze operative d: Trasmissione di informazioni e competenze 

Competenza operativa d3: Coadiuvare le attività di pubbliche relazioni dell’azienda 

I gestori dell’informazione e della documentazione organizzano manifestazioni per offrire proposte accatti-
vanti e variegate a vari gruppi di destinatari, tenendo conto della strategia di comunicazione, dell’infrastrut-
tura e delle risorse della propria azienda. Essi concepiscono materiali pubblicitari conformi al corporate 
design e alla corporate identity e partecipano all’allestimento degli spazi. Inoltre analizzano le manifesta-
zioni e traggono conclusioni adeguate dai relativi risultati 
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Approfondimento e ricerca pratica 2° anno – 4° semestre  

Campo di competenze operative: 
e 

Competenze operative:  
e2 

Lezioni: 20 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PE1 01 Evadere e verificare una richiesta di ricerca (4° semestre) 

• PE1 03 Rispondere a domande online (4° semestre) 

• PE2 01 Eseguire una ricerca bibliografica (1° semestre) 

• PE2 02 Eseguire una ricerca di immagini o film (1° semestre) 

• PE2 03 Eseguire una ricerca di servizi sui media e di articoli di 
stampa (1° semestre) 

• PE2 04 Eseguire una ricerca in una lingua straniera (4° semestre) 

• PE3 01 Trasmettere i risultati di una ricerca (4° semestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Introduzione alla ricerca (1° semestre) 

• Svolgimento di una ricerca (2° semestre) 

• Valutazione delle informazioni nell’ambito della ricerca (3° semestre) 

 

Situazioni 

• I gestori I+D individuano le esigenze informative degli utenti e indirizzano questi ultimi verso l'istitu-
zione I+D più pertinente in Svizzera o all'estero. 

• I gestori I+D traducono le domande formulate in linguaggio colloquiale in termini specialistici di ricerca 
e sviluppo, selezionando parole chiave, descrittori o termini di ricerca adeguati. 

• I gestori I+D aiutano gli utenti a trovare l’opera desiderata sugli scaffali o nel catalogo spiegando la 
struttura della classificazione/sistematica. 

• I gestori I+D illustrano come un’indicizzazione precisa migliori la visibilità e la reperibilità delle risorse 
nel catalogo. 

Obiettivi di valutazione 

e2.sp1a Essi spiegano quali sono le istituzioni I+D rilevanti in Svizzera per svolgere ricerche tematiche. 
(C2) 

e2.sp1b Essi ascrivono le richieste di ricerca a determinati ambiti tematici. (C2) 

e2.sp1c Essi analizzano le richieste di ricerca in base al loro contesto culturale, scientifico e sociale per 
circoscrivere l’incarico di ricerca. (C4) 

Competenze specialistiche 

• Identificare le esigenze informative dell’utente (ad es. letture, ricerca di documenti, servizi digitali) e 
fornire informazioni sulle istituzioni in Svizzera e all'estero più adatte a soddisfare tali esigenze 

• Tradurre le richieste di ricerca in termini specialistici (ad es. termini di ricerca, descrittori, parole 
chiave) 

• spiegare la classificazione dei documenti in una biblioteca (ad es. classificazione decimale univer-
sale, Dewey, classificazione in linguaggio naturale) 

• Comprendere l'impatto dell’attribuzione di parole chiave e dell'indicizzazione sulla visibilità e la repe-
ribilità della risorsa 

• Identificare le parole chiave rilevanti per una ricerca tematica 

• Utilizzare thesauri, elenchi di parole chiave o classificazioni per cercare documenti 

 

Strumenti ausiliari / fonti 
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Correlazione con il piano di formazione  

Campo di competenze operative e: Ricerca di informazioni  

Competenza operativa e2: Ricercare le informazioni in base all’incarico ricevuto 

I gestori dell’informazione e della documentazione si fanno un’idea di massima sul tema. Essi ricercano 
informazioni in diverse banche dati, piattaforme online, fonti elettroniche e analogiche e nei fondi analo-
gici. Inoltre controllano che le informazioni ricercate provengano da fonti attendibili e tengono conto dei 
costi e del budget. 
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Terzo anno, quinto semestre 
 

Tabella delle unità didattiche 

Titolo unità didattica CO Lezioni 

Presenza sul web e social media b3 40 

Trasmissione di nuove tecnologie d2 20 

Gestione bibliografica, citazioni e plagi e2, e3 20 

 
 

 

Competenze metodologiche, sociali e personali 
 

Competenze 
metodologiche 

Il gestore I+D … 

• analizza le informazioni in modo critico. 

• comunica per iscritto e oralmente in modo conciso e adeguato al destinatario. 

• presenta i temi in modo comprensibile e interessante. 

• adatta i propri metodi e le proprie pratiche professionali alle diverse situazioni lavo-
rative. 

Competenze 
sociali 

Il gestore I+D … 

• formula obiettivi nell’ambito del gruppo e li persegue insieme agli altri. 

• si assume la responsabilità di gruppo dei risultati. 

• formula critiche in modo chiaro e oggettivo, accompagnandole con un feedback co-
struttivo. 

• applica strategie per la risoluzione di conflitti. 

Competenze 
personali 

Il gestore I+D … 

• formula obiettivi personali e li persegue. 

• formula argomentazioni chiare e pertinenti e le espone. 

• riflette sulle proprie esperienze. 

• impara in modo autonomo e insieme agli altri. 
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Presenza sul web e social media 3° anno – 5° semestre  

Campo di competenze operative: 
b 

Competenza operativa:  
b3 

Lezioni: 40 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PB3 01 Elaborare una proposta per una presentazione sui social 
media (3° semestre) 

• PB3 02 Analizzare il sito Internet del proprio centro ABD (2° seme-
stre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Qualità dell’informazione (2° semestre) 

• Diritti d’autore e protezione dell’infanzia e della gioventù (2° semestre) 

• Attività di pubbliche relazioni e marketing (4° semestre) 

 

Situazioni 

• I gestori I+D valutano siti Internet in base alla loro attualità, al design, alla facilità d'uso e alla struttura. 

• I gestori I+D curano contenuti di siti Internet. 

• I gestori I+D postano (pubblicano) regolarmente contributi adeguati al gruppi target sui social media. 

• I gestori I+D elaborano una strategia per un canale social media adeguato al gruppo target. 

Obiettivi di valutazione 

b3.sp2 Essi applicano principi e tecniche per migliorare la facilità d’uso e l’esperienza degli utenti nel web. 
(C3) 

b3.sp4 Essi creano un sito Internet semplice seguendo i principi di base del web design. (C4) 

b3.sp5 Essi elaborano contenuti e contributi sui social media e su altre piattaforme. (C3) 

Competenze specialistiche 

• Descrivere le basi teoriche per creare siti web semplici e accattivanti (usabilità ed esperienza utente), 
ad esempio: 

• facilità d'uso (layout, contrasti, scelta dei colori) 

• configurazione (struttura, navigazione) 

• accessibilità 

• Paragonare siti Internet di istituzioni I+D sotto il profilo dell’usabilità e dell’esperienza utente e avan-
zare proposte di miglioramento  

• Applicare le basi del web design su carta o in formato digitale (p. es. elaborare una mappa del sito o 
un wireframe oppure creare un sito web con Canva o Adobe Express).  

• Descrivere le basi teoriche delle «cose da fare e da non fare» per quanto riguarda i post sui social me-
dia (ad es. diritti d'autore, citazione delle fonti, stile di scrittura). 

• Descrivere diversi canali social media (ad es. LinkedIn, Instagram, YouTube) e tipologie di post (ad 
es. reel, story, post, thumbnail) 

• Confrontare canali social media I+D e formulare proposte di miglioramento 

• Creare diversi post adatti al gruppo target (ad es. testo, elaborazione di immagini, video)  

 

Strumenti ausiliari / fonti 

• SELFHTML-Wiki 

 

  

https://wiki.selfhtml.org/
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Correlazione con il piano di formazione  

Campo di competenze operative b: Gestione di dati e metadati 

Competenza operativa b3: Gestire banche dati, interfacce e repository conformemente alle direttive 
aziendali 

I gestori dell’informazione e della documentazione pubblicano lavori, informazioni o collezioni della propria 
azienda o di terzi sul sito Internet dell’azienda, su piattaforme online, in banche dati o sui social media. 
Dopo aggiornamenti o modifiche al sistema, testano la funzionalità, le funzioni di ricerca e la qualità dei 
dati. Essi predispongono i contenuti per i motori di ricerca prestando attenzione a facilitare l’uso del web. 
Inoltre consigliano e aiutano gli utenti a inserire ed eseguire un upload di dati e forniscono informazioni in 
materia di open data, open access e open educational resources e sulle relative possibilità di pubblica-
zione. 
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Trasmissione di nuove tecnologie 3° anno – 5° semestre  

Campo di competenze operative: 
d 

Competenza operativa:  
d2 

Lezioni: 20 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PD1 01 Far conoscere i servizi dell’istituzione agli utenti (1° se-
mestre) 

• PD2 01 Consigliare gli utenti nell’utilizzo dell’infrastruttura 
aziendale (3° semestre) 

• CI 6 (5° semestre) 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Guide, presentazioni, tutorial (3° semestre) 

 

Situazioni 

• I gestori I+D aiutano gli utenti nell'utilizzo delle offerte del makerspace e delle makerbox e sono in 
grado di risolvere i problemi più comuni. 

• I gestori I+D descrivono diverse nuove tecnologie che possono essere acquistate o installate da una 
biblioteca. 

• I gestori I+D partecipano alla pianificazione dei progetti applicando i concetti fondamentali del project 
management. 

• I gestori I+D utilizzano e confrontano strumenti di intelligenza artificiale per creare contenuti o anima-
zioni utilizzando interrogazioni precise. 

Obiettivi di valutazione 

d2.sp1a Essi utilizzano nuovi servizi e infrastrutture. (C3) 

Competenze specialistiche 

• Descrivere il concetto di «makerspace» (o FabLab, TestLab), i suoi obiettivi e la sua attuazione nelle 
biblioteche 

• Descrivere e confrontare i diversi elementi di un makerspace 

• Descrivere le nozioni di LoT (Library of Things) e IoT (Internet of Things) 

• Applicare i fondamenti del project management 

• Confrontare gli strumenti di valutazione e le loro possibilità di impiego 

• Confrontare gli strumenti di IA e applicare il prompt engineering 

• Provare nuovi strumenti, infrastrutture e offerte e presentarli reciprocamente 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

 

 

Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative d: Trasmissione di informazioni e competenze 

Competenza operativa d2: Istruire gli utenti su come utilizzare i software, l’infrastruttura e altri servizi 
dell’istituzione 

I gestori dell’informazione e della documentazione spiegano agli utenti come utilizzare le risorse informati-
che, le infrastrutture e gli altri servizi dell’istituzione. In caso di problemi, prestano un supporto di primo 
livello tenendo conto delle esigenze degli utenti. Essi realizzano istruzioni, guide e tutorial semplici per la 
fruizione di apparecchi e servizi o tengono brevi corsi di formazione. Oltre a servirsi dei programmi di uso 
comune e a istruire gli utenti sul loro utilizzo, sono a disposizione degli utenti per eventuali domande. 
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Gestione bibliografica, citazioni e plagi 3° anno – 5° semestre  

Campo di competenze operative: 
e 

Competenza operativa:  
e2, e3 

Lezioni: 20 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PD2 04 Elaborare una guida per un software di gestione bibliogra-
fica (5° semestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Introduzione alla ricerca (1° semestre) 

• Svolgimento di una ricerca (2° semestre) 

• Valutazione delle informazioni nell’ambito della ricerca (3° semestre) 

• Approfondimento e ricerca pratica (4° semestre) 

 

Situazioni 

• I gestori I+D redigono un protocollo di ricerca in cui illustrano il loro modo di procedere, gli strumenti 
utilizzati, i risultati ottenuti e i limiti delle fonti selezionate. 

• I gestori I+D presentano, nell'ambito di un corso di formazione, diversi software di gestione bibliogra-
fica, ne spiegano i vantaggi e illustrano buone pratiche per la gestione bibliografica. 

• I gestori I+D illustrano i rischi accademici, giuridici ed etici legati al plagio e ricordano le norme relative 
al riutilizzo e alla diffusione delle fonti utilizzate. 

Obiettivi di valutazione 

e2.sp6 Essi spiegano la provenienza e i diritti di utilizzazione di fonti analogiche e digitali (C2) 

e3.sp1 Essi stilano un protocollo di ricerca. (C3) 

e3.sp5b Essi spiegano i software di gestione bibliografica. (C2) 

e3.sp5c Essi citano le fonti secondo diverse norme internazionali. (C3) 

Competenze specialistiche 

• Stilare un protocollo di ricerca strutturato, illustrando chiaramente la procedura, gli strumenti utilizzati e 
i risultati ottenuti 

• Riassumere le informazioni provenienti da più fonti, tenendo conto della richiesta di ricerca e del com-
mittente 

• Evidenziare la rilevanza e i limiti delle fonti selezionate 

• Informare il pubblico sulle condizioni per il riutilizzo, la diffusione e la citazione dei documenti 

• Spiegare le conseguenze scientifiche, professionali, legali ed etiche del plagio 

• Sensibilizzare il pubblico sull'importanza del rispetto del diritto d'autore, della corretta citazione delle 
fonti e dell'integrità intellettuale nel lavoro e nell'utilizzo delle informazioni 

• Conoscere e confrontare diversi software di gestione bibliografica (ad es. Citavi, EndNote, Zotero, 
Mendeley) e descriverne i vantaggi e gli svantaggi 

• Citare correttamente fonti cartacee e digitali tenendo conto dei diversi standard internazionali di cita-
zione 

• Applicare metodi collaudati per la gestione e l'archiviazione di riferimenti bibliografici e citazioni 

• Spiegare ai clienti l'importanza di metodi di citazione corretti per l'integrità accademica e professionale 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

• Confronto tra i programmi di gestione bibliografica (media TUM) 

• Panoramica dei diversi programmi di gestione bibliografica (FHNW) 

 

 

https://mediatum.ub.tum.de/download/1316333/1316333.pdf?v=10
https://www.schreiben.zentrumlesen.ch/stud_literaturverwaltungsprogramme.cfm
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Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative e: Ricerca di informazioni 

Competenza operativa e2: Ricercare le informazioni in base all’incarico ricevuto 

I gestori dell’informazione e della documentazione si fanno un’idea di massima sul tema. Essi ricercano 
informazioni in diverse banche dati, piattaforme online, fonti elettroniche e analogiche e nei fondi analo-
gici. Inoltre controllano che le informazioni ricercate provengano da fonti attendibili e tengono conto dei 
costi e del budget.  

Competenza operativa e3: Trasmettere i risultati in base all’incarico di ricerca 

I gestori dell’informazione e della documentazione trasmettono i risultati della ricerca nella forma e nel for-
mato richiesti dagli utenti.  Essi informano gli utenti in merito alle disposizioni legali, alle domande di con-
sultazione e alle autorizzazioni necessarie e alla disponibilità dei risultati. Se esistono altre fonti di infor-
mazione, essi lo comunicano gli utenti. 
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Terzo anno, sesto semestre 
 

Tabella delle unità didattiche 

Titolo unità didattica CO Lezioni 

Open data, open access, open educational resources b3 10 

Banche dati e repository b2 10 

Utilizzo di diverse piattaforme ed elaborazione dati b3 20 

Colloqui impegnativi e aspetti etici d1 20 

Incarico di ricerca e1, e2, e3 20 

 

 
 

Competenze metodologiche, sociali e personali 
 

Competenze 
metodologiche 

Il gestore I+D … 

• analizza le informazioni in modo critico. 

• comunica per iscritto e oralmente in modo conciso e adeguato al destinatario. 

• presenta i temi in modo comprensibile e interessante. 

• adatta i propri metodi e le proprie pratiche professionali alle diverse situazioni lavo-
rative. 

Competenze 
sociali 

Il gestore I+D … 

• formula gli obiettivi nell’ambito del gruppo e li persegue insieme agli altri. 

• si assume la responsabilità di gruppo dei risultati. 

• formula critiche in modo chiaro e oggettivo, accompagnandole con un feedback co-
struttivo. 

• applica strategie per la risoluzione di conflitti. 

Competenze 
personali 

Il gestore I+D … 

• formula obiettivi personali e li persegue. 

• formula argomentazioni chiare e pertinenti e le espone. 

• riflette sulle proprie esperienze. 

• impara in modo autonomo e insieme agli altri. 
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Open data, open access, open educational resources 3° anno – 6° semestre  

Campo di competenze operative: 
b 

Competenza operativa: 
b3 

Lezioni: 10 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PB3 03 Elaborare una guida su materiali OA, open data o OER (5° 
semestre) 

•  

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

 

 

Situazioni 

• Gli gestori I+D sostengono i movimenti open access, OER e open data e li raccomandano agli utenti. 

• Gli gestori I+D condividono o memorizzano documenti e informazioni su una piattaforma rispettando 
le disposizioni legali. 

Obiettivi di valutazione 

b3.sp6 Essi descrivono gli open data, l’open access e le OER (open educational resources). (C2) 

Competenze specialistiche 

Open Access (OA) 

• Spiegare il concetto di open access e i diversi canali di pubblicazione 

• Conoscere la strategia nazionale open access della Svizzera: https://www.swissuniversi-
ties.ch/it/temi/open-science/open-access 

• Descrivere il ruolo delle biblioteche come fornitori di servizi open access 

• Conoscere diversi portali open access, ad es.: 

• https://sonar.ch/ (D, E, F, I) 

• https://www.base-search.net/ (D, E, F) 

• https://www.research-collection.ethz.ch/home (D, E) 

• https://www.oapen.org/ (E) 

Open data/open government data (OGD) 

• Spiegare i concetti di open data e open government data 

• Conoscere la strategia nazionale Open Government Data della Svizzera: https://www.bfs.ad-
min.ch/bfs/it/home/servizi/ogd/strategia.html 

• Conoscere diversi siti web open data: ad es. 

• https://opendata.swiss/de - https://opendata.swiss/fr - https://opendata.swiss/it 

• https://www.wikidata.org (E) 

Open educational resources (OER) 

• Spiegare i concetti di open educational resources e massive open online courses (MOOC) 
https://oer-schweiz.ch/ 

• Spiegare le licenze Creative Commons 

• conoscere diverse piattaforme OER e MOOC, ad es.: 

• https://tube.switch.ch/ (D, E, F) 

• https://oercommons.org/ (E) 

• https://oersi.org/ (D, E) 

• https://www.linkedin.com/learning/ (D, E, F, I) 

• https://www.openlearnity.org/courses/ (D, E, F, I) 

• https://imoox.at/mooc/ (D, E, F, I)  

 

Strumenti ausiliari / fonti 

 

 

https://www.swissuniversities.ch/it/temi/open-science/open-access
https://www.swissuniversities.ch/it/temi/open-science/open-access
https://sonar.ch/
https://www.base-search.net/
https://www.research-collection.ethz.ch/home
https://www.oapen.org/
https://www.bfs.admin.ch/bfs/it/home/servizi/ogd/strategia.html
https://www.bfs.admin.ch/bfs/it/home/servizi/ogd/strategia.html
https://opendata.swiss/de
https://opendata.swiss/fr
https://opendata.swiss/fr%20/
https://opendata.swiss/it
https://www.wikidata.org/
https://oer-schweiz.ch/
https://tube.switch.ch/
https://oercommons.org/
https://oersi.org/
https://www.linkedin.com/learning/
https://www.openlearnity.org/courses/
https://imoox.at/mooc/
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Correlazione con il piano di formazione  

Campo di competenze operative b: Gestione di dati e metadati 

Competenza operativa b3: Gestire banche dati, interfacce e repository conformemente alle direttive 
aziendali 

I gestori dell’informazione e della documentazione pubblicano lavori, informazioni o collezioni della propria 
azienda o di terzi sul sito Internet dell’azienda, su piattaforme online, in banche dati o sui social media. 
Dopo aggiornamenti o modifiche al sistema, testano la funzionalità, le funzioni di ricerca e la qualità dei 
dati. Essi predispongono i contenuti per i motori di ricerca prestando attenzione a facilitare l’uso del web. 
Inoltre consigliano e aiutano gli utenti a inserire ed eseguire un upload di dati e forniscono informazioni in 
materia di open data, open access e open educational resources e sulle relative possibilità di pubblica-
zione. 
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Banche dati e repository 3° anno – 6° semestre  

Campo di competenze operative: 
b 

Competenza operativa:  
b2 

Lezioni: 10 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PE2 01-04 Eseguire una ricerca bibliografica e una ricerca in una 
lingua straniera (4° semestre) 

•  

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

 

 

Situazioni 

• I gestori I+D gestiscono banche dati e repository per garantire e archiviare fonti di informazione per i 
propri utenti e per la società. 

• I gestori I+D spiegano agli utenti come utilizzare le banche dati e i repository. 

Obiettivi di valutazione 

b2.sp1a Essi descrivono banche dati e repository. (C2) 

b2.sp1b Essi spiegano i procedimenti di trasmissione e migrazione. (C2) 

Competenze specialistiche 

• Descrivere diversi database e archivi per l'archiviazione di documenti digitali: ad esempio 

• https://www.e-rara.ch/ (D, E, F, I) 

• https://www.e-helvetica.nb.admin.ch/ (D, E, F, I) 

• https://www.e-manuscripta.ch/ (D, E, F, I) 

• https://www.e-newspaperarchives.ch/ (D, E, F, I) 

• https://www.europeana.eu/de (D, E, F, I) 

• https://www.e-codices.unifr.ch/de (D, E, F, I) 

• https://www.e-periodica.ch/ (D, E, F) 

• https://www.zora.uzh.ch/ (D, E) 

• https://infoscience.epfl.ch/home (E) 

• http://cdsweb.cern.ch/ (E) 

• Spiegare le differenze tra esportazione, migrazione e conversione dei dati 

• Spiegare a cosa occorre prestare attenzione durante il trasferimento dei dati: ad esempio qualità dei 
dati, pulizia dei metadati, registrazione 

• Descrivere i rischi legati alla migrazione dei dati: ad esempio perdita di dati, errori di codifica, map-
ping errato, perdita di collegamenti, doppioni 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

 

 

Correlazione con il piano di formazione  

Campo di competenze operative b: Gestione di dati e metadati 

Competenza operativa b2: Gestire banche dati, interfacce e repository conformemente alle direttive 
aziendali 

I gestori dell’informazione e della documentazione creano nuovi conti utente con diritti d’accesso alle ban-
che dati e ai repository desiderati. Essi elaborano i repository in vista dell’archiviazione digitale di docu-
menti. Per quanto riguarda la gestione dei dati, essi si attengono agli standard, agli schemi e alle ontolo-
gie nazionali e internazionali. Per garantire un’elevata consistenza dei risultati, provvedono alla revisione 
dei dati e delle banche dati. Inoltre convertono dati e li preparano in vista di migrazioni. 

 

 

https://www.e-rara.ch/
https://www.e-helvetica.nb.admin.ch/
https://www.e-manuscripta.ch/
https://www.e-newspaperarchives.ch/
https://www.europeana.eu/de
https://www.e-codices.unifr.ch/de
https://www.e-periodica.ch/
https://www.zora.uzh.ch/
https://infoscience.epfl.ch/home
http://cdsweb.cern.ch/


Ausbildungsdelegation I+D | Delegazione alla formazione I+D  

 

 
67 / 72 

Utilizzo di diverse piattaforme ed elaborazione dati 3° anno – 6° semestre  

Campo di competenze operative: 
b 

Competenza operativa:  
b3 

Lezioni: 20 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PE3 01 Trasmettere i risultati di una ricerca (4° semestre)  

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

 

 

Situazioni 

• I gestori I+D utilizzano diversi formati di file per trasmettere informazioni e pubblicare e memorizzare 
documenti. 

• I gestori I+D trasmettono informazioni e documenti sensibili prestando attenzione agli aspetti legati alla 
sicurezza. 

• I gestori I+D riconoscono e comprendono i problemi che si presentano durante l'elaborazione di dati. 

Obiettivi di valutazione 

b3.sp1a Essi descrivono tipologie di pubblicazioni e formati di file su diverse piattaforme. (C2) 

b3.sp1b Essi verificano che il riutilizzo di materiali su piattaforme rispetti le disposizioni legali. (C3) 

b3.sp1c Essi pubblicano e gestiscono contenuti su diverse piattaforme scegliendo le tipologie di pubblica-
zione e i formati più opportuni. (C3) 

b3.sp1d Essi illustrano le possibilità tecniche per condividere in sicurezza informazioni sensibili. (C2) 

b3.sp3 Essi descrivono problemi di funzionamento nell’elaborazione dei dati. (C2) 

Competenze specialistiche 

Porre l'accento sugli elementi multimediali: ad esempio compressione delle immagini, formati video, otti-
mizzazione web 

• Confrontare diverse tipologie di pubblicazioni per quanto riguarda il loro utilizzo e la loro diffusione su 
Intranet, su siti Internet e sui social media 

• Confrontare diversi formati di file per quanto riguarda il loro utilizzo e la loro pubblicazione su Intranet, 
su siti Internet e sui social media 

• Ripasso: descrivere le disposizioni legali relative alla pubblicazione di documenti in Intranet, sui siti 
web e nei social media (diritti d'autore, licenze Creative Commons) 

• Spiegare perché diverse tipologie di pubblicazioni e formati di file sono adatte o non adatte a una piat-
taforma (ad es. sito Internet, social media, repository, Intranet)  

• Ripasso: spiegare come trattare informazioni sensibili in relazione alla pubblicazione su Intranet, siti 
Internet e social media 

• Spiegare le diverse possibilità tecniche per la trasmissione di informazioni sensibili (p. es. creazione di 
accessi personali, autorizzazioni d’accesso differenziate, uso di applicazioni di condivisione sicura, 
software di sicurezza) 

• Descrivere diversi problemi relativi all’elaborazione dati, ad esempio:  

• errori nei file (ad es. codifica, dati incompleti) 

• errori di sistema (ad es. interruzione di rete, file corrotti) 

• problemi con software e hardware 

• Descrivere le possibili cause e soluzioni per i messaggi di errore (ad es. «Importazione interrotta: 
campo X mancante», «Impossibile aprire il file PDF», «File non trovato», «Formato file sconosciuto», 
«Errore di codifica»)  

 

Strumenti ausiliari / fonti 
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Correlazione con il piano di formazione  

Campo di competenze operative b: Gestione di dati e metadati 

Competenza operativa b3: Gestire banche dati, interfacce e repository conformemente alle direttive 
aziendali 

I gestori dell’informazione e della documentazione pubblicano lavori, informazioni o collezioni della propria 
azienda o di terzi sul sito Internet dell’azienda, su piattaforme online, in banche dati o sui social media. 
Dopo aggiornamenti o modifiche al sistema, testano la funzionalità, le funzioni di ricerca e la qualità dei 
dati. Essi predispongono i contenuti per i motori di ricerca prestando attenzione a facilitare l’uso del web. 
Inoltre consigliano e aiutano gli utenti a inserire ed eseguire un upload di dati e forniscono informazioni in 
materia di open data, open access e open educational resources e sulle relative possibilità di pubblica-
zione. 
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Colloqui impegnativi e aspetti etici 3° anno – 6° semestre  

Campo di competenze operative: 
d 

Competenze operative: 
d1, d2 

Lezioni: 20 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PD1 03 Comunicare efficacemente con gli utenti (4° semestre) 

• PD1 04 Accogliere reclami e gestire conversazioni difficili con gli 
utenti (5° semestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Introduzione alla comunicazione (1° semestre) 

 

Situazioni 

• I gestori I+D sono in grado di risolvere adeguatamente le situazioni conflittuali. 

• In situazioni conflittuali, i gestori I+D riconoscono le cause dell'insoddisfazione e applicano strategie 
comunicative adeguate. 

• In situazioni conflittuali, i gestori I+D applicano i principi fondamentali dell'etica professionale e azien-
dale. 

• I gestori I+D comunicano con i colleghi e i superiori durante le riunioni di gruppo, in occasione dei col-
loqui semestrali con i superiori e per imparare a dirimere conflitti. 

• I gestori I+D operano a livello professionale rispettando i principi del codice etico di Bibliosuisse o del 
codice di deontologia degli archivisti. 

• I gestori I+D garantiscono l’integrità, l’autenticità, l’affidabilità, la sicurezza e l’accessibilità dei docu-
menti affidati agli archivi e ne facilitano la consultazione agli utenti nel rispetto della protezione dei dati 
e della privacy. 

Obiettivi di valutazione 

d1.sp1 Essi spiegano a quali aspetti prestare attenzione durante l’iscrizione e illustrano le modalità di frui-
zione. (C2) 

d1.sp10a Nei contatti con gli utenti, applicano diverse tecniche di comunicazione e di formulazione delle 
domande nella lingua nazionale regionale e in un'altra lingua nazionale (livello A2) e in inglese (livello B1). 
(C3) 

d1.sp10b Essi impiegano la terminologia professionale nella lingua nazionale regionale e in un'altra lingua 
nazionale (livello A2) e in inglese (livello B1). (C3) 

d1.sp11a Essi spiegano i principi fondamentali dell’etica professionale nella lingua nazionale regionale e 
in un'altra lingua nazionale (livello A2) e in inglese (livello B1). (C2) 

d1.sp11b Essi spiegano le misure delle istituzioni per promuovere la pluralità sociale. (C2) 

d2.sp1b Essi illustrano il ruolo delle aziende I+D per quanto concerne la libertà di informazione, la possibi-
lità di informarsi in maniera indipendente, l’accesso all’informazione e l’etica professionale. (C2) 

d2.sp1c Essi spiegano il significato della censura e le sue conseguenze sulla società e le biblioteche. (C2) 

Competenze specialistiche 

• In situazioni conflittuali (p. es. reclami o comportamenti «problematici»), capacità di comunicare e 
agire in maniera adeguata 

• Capacità di comunicare in maniera pacata (osservazione, sentimenti, bisogni, richieste). 

• Individuare le cause di insoddisfazione 

• Adottare strategie comunicative adeguate (p. es. ascolto attivo, riconoscere segnali non verbali) 

• Conoscere i principi etici e deontologici:  

• codice etico Bibliosuisse  

• codice di deontologia degli archivisti 

• Descrivere i concetti di diversità sociale, eterogeneità e accessibilità 

• Descrivere i principi del diversity management e del lavoro interculturale per le istituzioni I+D 

• Illustrare diverse misure istituzionali che promuovono la diversità sociale e l'accessibilità 

• Definire le nozioni di libertà di informazione e censura. 
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• Spiegare cosa significa censura e quali conseguenze ha per la società e le biblioteche 

 

Strumenti ausiliari / fonti 

• Codice etico di Bibliosuisse 

• Codice etico dell'IFLA (versione integrale) 

• Codice di deontologia degli archivisti 

 

Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative d: Trasmissione di informazioni e competenze 

Competenza operativa d1: Consigliare e istruire gli utenti su come consultare le collezioni dell’istituzione 
e di organizzazioni partner esterne 

I gestori dell’informazione e della documentazione iscrivono nuovi utenti e li aiutano nella ricerca, nel pre-
stito e nella restituzione di supporti d’informazione, dati e documenti. Essi forniscono informazioni di base 
agli utenti su come eseguire una ricerca, illustrano l’utilizzo di apparecchi dell’azienda, controllano i termini 
di protezione in ambito archivistico e, al momento della restituzione, controllano la funzionalità e la com-
pletezza di supporti d’informazione, dati e documenti. In caso di danni o smarrimento, conducono colloqui 
con gli utenti per trovare una soluzione. 

Competenza operativa d2: Istruire gli utenti su come utilizzare i software, l’infrastruttura e altri servizi 
dell’istituzione 

I gestori dell’informazione e della documentazione spiegano agli utenti come utilizzare le risorse informati-
che, le infrastrutture e gli altri servizi dell’istituzione. In caso di problemi, prestano un supporto di primo 
livello tenendo conto delle esigenze degli utenti. Essi realizzano istruzioni, guide e tutorial semplici per la 
fruizione di apparecchi e servizi o tengono brevi corsi di formazione. Oltre a servirsi dei programmi di uso 
comune e a istruire gli utenti sul loro utilizzo, sono a disposizione degli utenti per eventuali domande. 

 

  

https://www.bibliosuisse.ch/Portals/0/Codice%20Etico.pdf
https://www.ifla.org/wp-content/uploads/2019/05/assets/faife/publications/IFLA%20Code%20of%20Ethics%20-%20Long_0.pdf
https://vsa-aas.ch/wp-content/uploads/2015/03/Dokument-Kodex-ethischer-Grundsaetze-VSA-Publikation-d2cf2ci2ce.pdf
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Incarico di ricerca 3° anno – 6° semestre  

Campo di competenze operative: 
e 

Competenza operativa:  
e1, e2, e3 

Lezioni: 20 

 

Lavoro pratico/lavori pratici azienda Corso interaziendale 

• PA1 04 Realizzare un monitoraggio tematico (4° semestre) 

• PE2 01 Eseguire una ricerca bibliografica (1° semestre) 

• PE2 02 Eseguire una ricerca di immagini o film (1° semestre) 

• PE2 03 Eseguire una ricerca di servizi sui media e di articoli di 
stampa (1° semestre) 

• PE2 04 Eseguire una ricerca in una lingua straniera (4° semestre) 

• PE3 01 Trasmettere i risultati di una ricerca (4° semestre) 

 

 

Conoscenze pregresse da altre unità didattiche 

• Introduzione alla ricerca (1° semestre) 

• Svolgimento di una ricerca (2° semestre) 

• Valutazione delle informazioni nell’ambito della ricerca (3° semestre) 

• Approfondimento e ricerca pratica (4° semestre) 

• Gestione bibliografica, citazioni e plagi (5° semestre) 

 

Situazioni 

• I gestori I+D realizzano autonomamente un dossier su un tema come prestazione a favore di un 
utente o a conclusione di una propria formazione continua. 

• I gestori I+D citano correttamente le fonti utilizzate per una propria ricerca servendosi di un software di 
gestione bibliografica. 

Obiettivi di valutazione 

e1.sp4b Essi applicano le parole chiave adatte per i diversi temi di ricerca. (C3)  

e2.sp2b Per l’evasione di richieste di ricerca si servono di apposite strategie di ricerca. (C3) 

e2.sp5a Essi valutano la qualità, la pertinenza, l’affidabilità, l’autorevolezza e l’utilizzabilità delle fonti (ana-
logiche e digitali), degli autori e delle informazioni. (C6) 

e3.sp1 Essi stilano un protocollo di ricerca. (C3) 

e3.sp5a Essi giustificano e presentano i risultati selezionati. (C5) 

e3.sp5c Essi citano le fonti secondo diverse norme internazionali. (C3) 

Competenze specialistiche: 

• Le persone in formazione devono essere in grado di applicare tutte le competenze legate agli obiettivi 
di apprendimento e di valutazione delle unità didattiche precedenti.  

 

Strumenti ausiliari / fonti 
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Correlazione con il piano di formazione 

Campo di competenze operative e: Ricerca di informazioni 

Competenza operativa e1: Chiarire le esigenze degli utenti sulla base della richiesta di ricerca 

I gestori dell’informazione e della documentazione evadono richieste di ricerca attraverso diversi canali di 
comunicazione. Essi circoscrivono l’incarico mediante domande mirate e si informano sul tipo di supporto 
d’informazione, il periodo, l’entità, la complessità, i costi, la lingua, le modalità di trasmissione e lo scopo 
dell’incarico; in seguito controllano le principali indicazioni formali relative all’incarico. Inoltre evadono ri-
chieste riguardanti documenti non disponibili in azienda. 

Competenza operativa e2: Ricercare le informazioni in base all’incarico ricevuto 

I gestori dell’informazione e della documentazione si fanno un’idea di massima sul tema. Essi ricercano 
informazioni in diverse banche dati, piattaforme online, fonti elettroniche e analogiche e nei fondi analo-
gici. Inoltre controllano che le informazioni ricercate provengano da fonti attendibili e tengono conto dei 
costi e del budget.  

Competenza operativa e3: Trasmettere i risultati in base all’incarico di ricerca 

I gestori dell’informazione e della documentazione trasmettono i risultati della ricerca nella forma e nel for-
mato richiesti dagli utenti.  Essi informano gli utenti in merito alle disposizioni legali, alle domande di con-
sultazione e alle autorizzazioni necessarie e alla disponibilità dei risultati. Se esistono altre fonti di infor-
mazione, essi lo comunicano gli utenti. 

 


