
CHE COSA SONO LE SCHEDE E COME COMPILARLE  
 

 

In questa sezione trovate le schede da compilare per segnalare alla Redazione del Portale Nazionale 

LGBT la documentazione che vorreste pubblicare. Si tratta di una serie di schede corrispondenti alle 

tipologie di attività e materiali presenti nella banca dati del Portale.  

Ogni scheda comprende diversi campi relativi alle informazioni necessarie per descrivere nel modo più 

completo la documentazione segnalata. 

 

Chiunque può compilare e inviare alla Redazione del Portale le schede, anche se una parte di esse sono 

state pensate principalmente per mappare le inizative e gli strumenti realizzati dagli Enti Locali / Nazionali 

e dalle Associazioni. Si tratta delle schede: “Arte, cultura e sport”; “Buone prassi”; “Guide”; “Media e 

comunicazione”; “Percorsi formativi”; “Ricerche”; “Siti web”; “Strumenti educativi”. Ai/alle rappresentanti di 

Enti e Associazioni chiediamo quindi di descrivere in queste schede le attività e i materiali da loro prodotti. 

 

Chiaramente, anche coloro che non hanno realizzato in prima persona iniziative, ma ne sono venuti/e a 

conoscenza e possiedono il materiale relativo, possono segnalarlo con le medesime modalità. 

 

Le schede relative ad “Articoli” (sia in riviste che in libri); “Bibliografie”; “Film”; “Filmografie”; “Libri”; “Linee 

Guida” e  “Normative” completano la tipologia di materiale che è possibile segnalare. 

 

Siamo consapevoli che si tratta di un impegno significativo ma, a fronte dello sforzo che farete, la 

Redazione del Portale Nazionale LGBT potrà sviluppare una banca dati ricca e di qualità sulle attività e gli 

strumenti per contrastare le discriminazioni e affermare i diritti delle persone LGBT in Italia. In base ai 

materiali che invierete, infatti, la redazione provvederà a selezionare i più innovativi e rappresentativi della 

molteplicità di iniziative presenti sul territorio, che andranno a completare quelli già presenti in banca dati. 

 

Di seguito vi indichiamo le istruzioni pratiche sulla compilazione, ricordandovi che non ci sarà possibile 

pubblicare le schede o i materiali ricevuti incompleti o senza la debita descrizione: 

 

� ogni sezione della scheda, nonché i diversi campi contengono delle indicazioni per la 

compilazione che vi chiediamo di leggere con attenzione e seguire con cura; 

� nel caso vogliate segnalare più materiali per la medesima sezione (per esempio più video o 

modelli formativi) è necessario compilare una scheda per ogni materiale che volete segnalare; 

� nel caso non abbiate alcune delle informazioni richieste o le abbiate in forma incompleta vi 

chiediamo di lasciare il campo vuoto; 

� nel caso i materiali relativi alle iniziative segnalate siano disponibili per il download da un link, 



dare preferenza a questa modalità rispetto all’invio di allegati: in ogni scheda troverete dunque 

una sezione dedicata alla segnalazione dei “Link”; 

� nel caso i materiali NON siano disponibili da un link, inviarli via allegato mail insieme alle schede. 

Gli allegati devono essere in formato standard (PDF o jpg); le foto non devono avere più di 1000 

pixel di larghezza ed essere salvate in formato web; i PDF non devono superare i 5mb; 

� per l’invio di file video, nel caso non siano disponibili per la visualizzazione ad un indirizzo web, 

chiediamo di utilizzare il servizio “WeTransfer”. Le istruzioni per l’uso sono disponibili qui sotto; 

� la compilazione della scheda è necessaria anche quando si invia un allegato; 

� chiedere è meglio che sbagliare: scriveteci alla casella di posta: 

portalenazionalelgbt@gmail.com 

 

 
ISTRUZIONI PER L'INVIO DI FILE VIDEO CON WETRANSFER  

 
 

1. Collegarsi alla pagina principale di WeTransfer e nella barra di ricerca digitare: 

www.wetransfer.com 

2. Una volta aperta la home del sito, accettare i termini e le condizioni di utilizzo del servizio. 

3. Cliccare sul pulsante “Aggiungi file”: si aprirà una finestra di dialogo, in cui selezionare, dal proprio 

computer, il file che si desidera inviare. 

4. Alla voce "friend's email" inserire l'indirizzo e-mail  della redazione: 

portalenazionalelgbt@gmail.com 

5. Nella casella “Your email” digitare il proprio indirizzo mail, che dovrà essere lo stesso da cui si 

inviano le schede compilate. 

6. Nella casella “Messaggio”, inserire il titolo del video. 

7. Cliccare sul pulsante “Trasferisci” e attendere che la finestra mostri l’avvenuto upload al 100% del 

file. Attenzione: la procedura potrebbe richiedere diversi minuti, a seconda del peso del file che si sta 

inviando: non chiudere la finestra. 

8. Controllare la propria posta elettronica: WeTransfer invia una mail automatica al termine 

dell’upload, che segnala che l’invio è andato a buon fine, e un’altra mail nel momento in cui la 

redazione scaricherà il materiale. Attenzione: tra il momento del caricamento del file e quello del 

download da parte della redazione potrebbero passare alcuni giorni. 

9. Nel caso di difficoltà con l’utilizzo del servizio, non esitate a contattare la redazione: 

portalenazionalelgbt@gmail.com 

 

 


