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INTRODUZIONE L

s ALPINI

V Breve presentazione dei partecipanti

V Questo incontro e stato voluto per:
V condividere| 6 e s p edelia Radaziane di fiVeci e Bociao

V diffondere le conoscenze trasmesse dalla Redazionede . 6 Al G i r
V fornire ai quadri sezionali gli strumenti operativi per affrontare al
meglio gli impegni associativi

V Conosciamo | 60 1 mp o dellaaagorauaicazione, vorremmo
essere del buoni comunicatori e scrivere bene

V Possiamo riuscire a fare della comunicazione buona ed
efficace usando con efficienza gli strumenti disponibili

V Le capacita di comunicare e di scrivere possono essere
migliorate con alcune tecnicheeconl c0eser ci zi o
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COMUNICARE: TEMI, DATE E e

CONTENUTI DEGI—I INCONTR' C1) Scrivere testi 'ALT'N'

C2) Le fotografie

I Comunicare FCB) Parlare in pubblico

| C4) Le pubbliche relazioni

C1. Scrivere testi T 13 giugno 2015 C5) Il web

V/ tecniche e suggerimenti per la redazione di testi
C2. e fotografie I 20 giugno 2015
V suggeri ment i per | e fotografie e pe
C3. Parlare in pubblico T 12 settembre 2015
\/ principi e tecniche per parlare in pubblico
C4. LL.e pubbliche relazioni't 19 settembre 2015
V' gli strumenti e le tecniche delle pubbliche relazioni
C5. lIWeb T 3 ottobre 2015
VI ouso efficace di |l nternet e dei S0




PROGRAMMA DELLG6I NCONTRO &

v Parleremo di: e
V Principi della comunicazione
V | testi scritti, la forma e la terminologia dei giornali
V Il progetto comunicativo
V raccolta e organizzazione del materiale
VI oel aborazione del testo
V scrivere e far scrivere testi e articoli
V' composizione e impaginazione
VGestire |l oirnformazione

V Non parleremo di:
V Foto e immagini con gli articoli (ci sara un incontro dedicato)
V Messaggi Email (trattati in un prossimo incontro)

\/ Questo modulo non e specialistico ne esaustivo; vuole solo dare
alcune pratiche indicazioni e utili riferimenti sui temi di rilievo di
guesto argomento



COMUNICAZIONE E ALPINI &

s ALPINI

V La comunicazione non e una delle finalita associative, ma
e uno dei migliori € piu importanti strumenti operativi dei
nostri quadri per realizzare i fini associativi

V Siamo immersi in un flusso intenso e costante di
Informazioni: gestirle e diffonderle e u n 60 e s | dpienostri a
tempi

V La funzione della nostra stampa associativa e

C INFORMARE E FORMARE

V | notiziari e quanto messo nel Web sono element
divulgativi e documentali per i nostri Gruppi e per le realta
operatived el | 0 ANA

V La nostra stampa e un biglietto da visita d e | | oveékdd A
| 0 e s & @obbmumo operare sempre al meglio (in qualita)
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INFORMARE E FORMARE 7

s ALPINI

Ifdiagrammara:=ed b opap:=pirre n dime nt o

V Si passa d
V Si passa d

V Sl passa

a
a
a

akFasela
a Fase 2 a
a Fase 3 a

a
a
a

~ase 2 (0 3) con | INOFORMAZIONE
—ase 3 con la FORMAZIONE

—ase 4 con la PRATICA

>

FASE 2

SOIDIINONSARERE

o

CONSAPEVOLEZZA

LIVELLO DI

A
& 2 FASE 4

NON SO'DI SAPERE

>

LIVELLO DI CONOSCENZA 7
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LA QUALITA v

s ALPINI

V La qualita e un riferimento importante delle attivitad e | | 6 A
V Il motto: n S a pfare, fare, e far s a p eea deventato...
C.. Sap@r ben fare, far bene, farbens-aper e o

V Perché e necessario lavorare in qualita?
V per elevare la mualita percepitaodi quanto viene fatto dagli Alpini
V per essere efficaci nel trasmettere le informazioni (riuscire a N f a
bens a p e coa offjcienza (giusto uso di tempo e risorse)

V Qualita totale! Da | | odeldavara s;mo a quando il lettore
riceve e legge una buona copia del giornale. Come?

migliorando | 0 a s peenodtrinotiziari e la qualita dei contenuti

dedicando le necessarie risorse al lavoro di redazione

con lo scambio di informazioni

dando importanza alla preparazione del giornale (comitati di

redazione, riunioni € )

valorizzando e diffondendo| 0 e s p eacquisita z a

<< <<

<
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| orineiol ci riferirnerie
V Scrivere testi € un modo di fare comunicazione
V Cosa e la comunicazione?

C_ Far sapere gualcosa a gualcuno
V Ricordo gli assiomi della comunicazione:
ANon SI puo non comunicareo
n-Scomunica SOLO cio che viene percepito daglia |-t r

V Ed ecco I cinque postulati della buona comunicazione:

Bisogna soddisfare le aspettative d-e | I 61 'nt er | oc ut
La comunicazione deve avere SUCCesso

La buona comunicazione e costosa

La comunicazione deve mirare al piu alto livello possibile

Non ¢ 6 mai una seconda opportunita per dare una buona
prima Impressione

L LN =

9
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COMUNICARE (2) £
[Fartearard =er ity 0=F4 1N E (Gimanmanze V\Eaver=1949) '
rumaore
E codifica messaggiol—» decodifica R

V La trasmissione di un messaggio e la risultante di un

processo di codifica e decodifica
V I 0 e mi (E)}vaolrettanunicare 100
V E si esprime codificando il messaggio secondo la sua conoscenza del
linguaggio e dicendo in realta meno di 100 (807?)
il ricevente (R) riceve ancor meno (507?) a causa del frumoreo
R comprende solo una parte del messaggio (30?) decodificando
guanto percepito secondo la sua conoscenza del linguaggio
V R ricordera una parte (20?) e ne utilizzera solo una frazione

V Nella comunicazione scritta il frumoreoe piu basso che nella
comunicazione verbale e puo essere meglio controllato

V
V

10
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COMUNICARE (3) 72

s ALPINI

| arineiol oosraiy

V Essere orientati al lettore; dobbiamo conoscere chi ci legge
per cercare di soddisfarne le aspettative

V nella nostra stampa fa piacere a molti leggere di cose fatte
dal proprio Gruppo o di richiami ai nostri valori

\ Scrivere bene

V' Acquisire e mantenere credibilita
V scrivere e dire cose vere

V Usare la giusta diplomazia

V Fare attenzione alle Impressioni ricevute dal lettori
(soprattutto la prima)

V Dare attenzione agli umori intorno al giornale

11
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| TESTI SCRITT] A2
KSCHVO PEF U N O0/d /Mdiramanit NeRTCENe’ Per diverimento:
Cifaccio una fatica nera.» (Beppe Fenoglio)

V Scriviamo molte cose che sono molto diverse tra loro;
ognuna richiede una propria tecnica adatta ai diversi tipi di
comunicazione
V lettere, messaggi Email, inviti, comunicati stampa, articoli,

testi nel Web, relazioni morali, notiziari, discorsi, awvisi,
procedure, schemi, didascalie, volantini, loghi, slogan, &

V | testi scritti hanno una lunga durata nel tempo e sono
caratterizzati da forma e contenuto

V Cio che oggi scriviamo nel notiziari ha come oggetto
principale la descrizione di qualcosa successo nel passato
per ricordarla nel futuro

V Siamo nel terzo millennio e operiamo in ambienti
culturalmente elevati, ma ¢ 6 ancora molto bisogno di
scrivere bene

12
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COSA SCRIVIAMO Js.

Cosa, guanto e quando scriviamo:

LK <LK <LK <LK <LK LK KLKKLKKLKKLK KK KL

Messaggi di posta elettronica, SMS
Note e appunti personal

Note esplicative, note a memoria
Agende e diari personali
Programmazione di attivita

Verbali di riunione

Presentazioni

Relazioni periodiche

Relazioni tecniche

Atti formali (richieste, proposte, lettere)
Testi di discorsi

Procedure, istruzioni operative
Articoli e pubblicazioni

Libri e manuali

éNAz:-‘

s ALPINI

SPESSO

QUANDO

DI RADO
13



LA FORMA - TERMINOLOGIA (1) 70

s ALPINI

\V Font C éiltipo, lo stile grafico del carattere

V font iserifoe N s asesfa le i g r a@eifead i alle basi delle lettere;
sono dettagli grafici che rendono agevole la lettura

V |l Times e un carattere tipografico con grazie, usato proprio dal nTimesodi
Londra dal 1932 per 40 anni

\/ Corpo C & la dimensione del carattere
V Stile C normale, grassetto, corsivo, grassetto corsivo

\/ Effetti C sottolineato, ombreggiato, in rilievo, barate

Comics Sans MS & normale 20 Times New Romain normale 20
Script MT Bold d corsivo 20 Times New Romani grassetto 20
Softw&rormale 20 Times New Romancorsivo 20
ALGERIAN, grassetto 20 Arial MT Rounded 9 normale 20

. Arial T normale 20
Elephant & normale 20 AriaNarrow normale 20

14
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LAFORMA - TERMINOLOGIA (2) e

s ALPINI

\/ Interlinea C spazio verticale tra le righe

V Allineamento C ordinamento del testo nel foglio: pud essere
a sinistra, centrato, a destra, giustificato

\V Margini C distanze tra testo e bordi del foglio

V' Rientri, spaziature C per disporre il paragrafo nella pagina:
V rientro C distanza dal margine - pud essere sinistro o destro
V spaziatura C e lo spazio prima e dopo un paragrafo

\/ Controllo a capo C sillabare i spezzare o no le parole

V Elenchi puntati e numerati, tabulazioni C utili per disporre il
testo nel foglio secondo uno schema voluto

\V Refuso C errore di stampa (lettera che manca o sbagliata)
\/ Numero di battute C numero di caratteri e spazi tra le parole
\/ Cartella C 30 righe da 60 battute = 1800 caratteri

15



LAFORMA - TERMINOLOGIA (3) 2
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. A\fsf -

V' Intestazione C testo nella parte superiore della pagina che
viene ripetuto In tutte le pagine

V Pie di pagina C testo nella parte inferiore della pagina che
viene ripetuto In tutte le pagine

\/ Bordi e sfondo C effetti grafici per far risaltare il testo
\/ Filigrana C effetto di sfondo nella pagina

V Numero di pagina C viene solitamente inserito nella parte
bassa del foglio (nel pie di pagina)

\V Correttore automatico C applica correzioni ai testi battuti
con riferimento a degli archivi (database) modificabili. Puo
essere disattivato

V fate attenzione a | | @arrstto e rileggete sempre: in un libro ho trovato
Re di Pugliaoper iRedipugliao

16
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LA FORMA - TERMINOLOGIA (4) it
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v CorpoC & la dimensiondel caratterdquié Arial

Narroveorpd?2 TimesNew Romani corpo20
TimesNew Romari corpo 28

TimesNew Romar corpo 32

V' Quale font usare? La maggior parte della carta stampata,
libri compresi, € composta in Times (e sue varianti) perche
ottimizza lo spazio occupato ed e di facile lettura: un
articolo, anche se lungo, risulta stancare meno|l 0 o cseh |
composto con Times

V Per testi brevi, per titoli o diapositive, utilizzare dei font di
facile lettura

V Non esistono font belli o brutti; esistono solo font piu o
meno adatti

V nonusate il font Comic Sans, poco serio a detta dei grafici

17



LA FORMA

TERMINOLOGIA (5)

e la riga che introduce il titolo
e la frase di richiamo

c he

breve testo che
completa il titolo

Nt roduce

| dart

,

SPORT -

/

col o

CALCIO

“eliminatoria del torneo estivo provinciale

rande successo della Viterbese

irande affluenza di tifosi allo stadio comunale per la bella partita vinta
da1 padroni di casa con quattro reti del capocannoniere giallo-blu.

Viterbo, 28 aprile

E stata una bella partita giocata dalla
squadra di casa che ha soddisfatto 1
numerosi spettatori. E stata una bella
partita giocata dalla scuadra di casa
che ha soddisfatto 1 mumeros
spettatori. E stata una bella partita

stata una belld®partita giocata dalla
simadra di casa che ha seddisfatto 1
mumercsi spettatori. E stata una bella
partita giocata dalla squadra di casa
che bha soddisfatto i muwmerosi
spettatori. E stata una bella partita
giocata dalla squadra di casa che ha
soddisfatto i mumerosi spettatori. E
stata vna bella partita giocata dalla

E stata una bella partita giocata dalla
sgquadra di casa che ha soddisfatio i
numerosi spettatori. E stata vna bella
partita giocata dalla squadra di casa
che ha soddisfatto 1 numerosi
spettatori. E stata una bella partita
giocata dalla squadra di casa che ha
soddisfatto 1 munerosi spettatori. E
stata una bella partita giccata dalla
squadra di casa che ha soddisfatto 1
numerosi spettatori. E stata una bella
partita giocata dalla scuadra di casa
che ha soddisfatto 1 oumerosi
spettatori. E stata una bella partita
giocata dalla scuadra di casa che ha
soddisfatto 1 mumerosi spettatori. E
stata una bella partita giocata dalla
sguadra di casa che ha soddisfatto i

E stata una bella partita giocata dalla
squadra di casa che ha soddisfatto 1
mmerosi speftatori. E stata una bella
partita giocata dalla squadra di casa
che ha soddisfatto 1 mumerosi
spettatori. E stata una bella partita
giocata dalla scquadra di casa che ha
soddisfatto 1 mumerosi speftatori. E
stata una bella partita giocata dalla
squadra di casa che ha soddisfatto i
mumerosi spettatori. E stata una bella
partita giocata dalla squadra di casa
che ha soddisfatto 1 oumerosi
spettatori. E stata una bella partita
siocata dalla scuadra di casa che ha
soddisfatto 1 mumerosi speftatori. E
stata una bella partita giocata dalla
squadra di casa che ha soddisfatto i

arnazs

ALPINI



LA FORMA - SUGGERIMENTI Q}m;
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V Non usate troppi font nello stesso testo

V Sirischiali rendere corifisgsd 0 a s pdel ttest® oltrea renderNe difficilda
let tura !

V Mantenete un corpo uniforme

V € e non troppo piccolo; S€ rendiamo difficile la lettura facciamo ridurre
| 6att eantesto o n e

V Curate Il contrasto del testo con lo sfondo
V Cosi si legge male; cosi va meglio!

V Se possibile, evitate PAROLE CON CARATTERI TUTTI
MAIUSCOLI o sottolineate

V Per evidenziare una parola e meglio usare il grassetto
| 01 mpisavd riswlta piu gradevole

V Attenzione a | | el aore: nelle stampe in bianco e
nero si possono perdere gli effetti tanto cercatie

19



PROGETTARE UN TESTO (1) 7
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V Fate riferimento al destinatario della comunicazione e
valutate bene:

V cosa gli si vuole far sapere? (comunicazione attiva)
V cosa ha bisogno di sapere? (comunicazione didattica)
V cosa e in grado di capire?

V Prima di scrivere fate una scaletta degli argomenti e poi
riempite | punti in elenco

V Organizzate il p r o gamuriicativooper redigere il testo
\/ pianificazione (planning)
\/ realizzazione del testo (stesura della bozza o drafting)
\/ revisione (editing)
\/ produzione (invio o stampa del testo)

20



PROGETTARE UN TESTO (2) i
V La pianificazione del testo: '
analisi della situazione in cui si scrive
scelta e analisi del tema
raccolta delle informazioni di riferimento (il materiale)

elaborazione e raccolta delle idee e del concetti da esporre
organizzazione del testo

V Larealizzazione del testo
V stesura della bozza

V Larevisione del testo
V rilettura e riscrittura, se necessario

V E si arriva cosi a produrre il testo finale

<K< <

PIANIFICARIEEp REALIZZARIEEp RIVEDEREEE)p PRODURRE

21
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VANNI{@F:NS{ ) REALIZZARIEEp RIVEDERE P PRODURRE

22
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LO STILE DEI NOSTRI GIORNAL| A

s ALPINI

V Come scrivere le notizie?
C Chiedetevi cosa vorreste leggere e come

V Mantenete costante lostileel 01 mp o sgererale o n e
V questo rende familiare il notiziario al lettore abituale

V Utilizzate delle rubriche: notizie in breve, dal Consiglio di
Gruppo, cronologia delle attivita del Gruppo,e

V Usate Il notiziario come strumento per far partecipare |
Soci alla vita del Gruppo e della Sezione

V Usate modelli positivi e la giusta diplomazia
V evitate toni A p u n pear chvmondrequenta

(T VS (W Iy REALZZARE WEMp RIVEDERE WEMp PRODURRE 23




| CONTENUTI DEI NOSTRI GIORNALI A

s ALPINI

V | nostri giornali sono pubblicazioni d e | | ;0dévbind essere
centrati sulle tematiche associative (tenete presente gl
scopid e | | GemlNhAadLi alle direttived e |l | 6 ANA

V Dobbiamo considerare | nostri notiziari come strumenti per

Pal

mantenere alta la qualita percepitadi quantofattod a |l | 6 A

V La funzione del giornale e di informare e formare
V non deve essereu n 0 e s | Wiibetla sorittuea

V E bene esporre solo i fatti lasciando i giudizi ai lettori

V dare dei chiarimenti in caso di pareri diversi da quelli ufficiali

V Non e opportuno dare troppo risalto alle attivita
complementari come pranzi e cene, balli, tornei vari, ecc.

V Dobbiamo trasmettere entusiasmo e ottimismo
V é a meno di dover scrivere commemorazioni

[TV S I I ey REALIZZARE WM RIVEDERE WM PRODURAE 2 4



LA NOTIZIA v
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V Con | nostri articoli raccontlamo dei fatti che hanno o
meno Il carattere di notizia

Notizia: informazione non nota al lettori e di loro Interesse

Un fatto diventa notizia se ha uno (o piu) di questi aspetti:
ha carattere di novita e singolarita (C 3 mogli in Italia vs Arabia)
ha importanza pratica (C info su adunata nazionale Alpini)

puo avere sviluppi e conseguenze (C nuove leggi e regolamenti)
ha vicinanza fisica e psicologica (C cronaca, eventi associativi)
puo far leva sulle emozioni (C cataclismi, stabilita sociale)

puo evolvere generando un senso di attesa (C cambiamenti)
ha carattere di unicita (C interviste, eventi associativi)

C
®

No ko=

V Il fatto e permanente; la notizia ha durata limitata nel
tempo e interesse limitato a un ambito di validita

(V[ S(0 I Iy REALIZZARE WM RIVEDERE WEMp PRODURRE 25




LO STILE DEL TESTO A
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@ualchercensiglio:

V Scrivete in modo semplice e non stancante per Il lettore -
gli anglosassoni lo chiamano fplain languageo - che e |l
percorso piu breve tra due punti

V Curate|l 0 a s geé¢Mostro lavoro:

V la punteggiatura
V mantenete uniforme |l 6 1 mp o sdeldesto relte diverse pagine

V Curate 1 titoli, meglio se sono ad effetto. Lavorate di
fantasia; il titolo e il richiamo per il lettore

V | titoli devono essere omogenel tra loro per font e corpo
V Non mettete il punto alla fine del titolo

V Nei titoli non separate un concetto su due righe e
| 0 a g gdaksostamivo

(270 [S (oI I REALIZZARE WM RIVEDERE WEMp PRODURRAE 26



RACCOLTA E GESTIONE DEL MATERIALE ey,

s ALPINI

V Documentatevi e costruite la Vostra rete informativa

V Tenete un elenco delle fonti da cui reperire notizie (elenco
sitt Web, pagine dei Social Media, periodici locali, é )

V Tenete traccia cronologica degli eventi che riguardano la
Vostra realta associativa

V Utilizzate un raccoglitore per ogni numero del giornale
V' una directory nel PC o cartellette e buste per i documenti in carta
V e delle sottocartelle per argomenti, dove archiviare foto e testi

V Mantenete una cartelletta per il materiale ricevuto, una per
guello approvato e pronto per la pubblicazione

V se utilizzate dei file, nominarli con dei prefissi ( i Bed bozza, h P 0
per pronto, i N Ber non pubblicato)

V mettete una data nel nome del file

[TV S I I ey REALIZZARE WM RIVEDERE WM PRODURAE 27



e ST g

LA LINGUA ITALIANA )

s ALPINI

V Nol parliamo e scriviamo principalmente in lingua italiana
V Come accade per ogni altra lingua, | 0 I t dd modigsimi
livelli di impiego

V si puo conoscere una lingua al livello necessario per comprendere
e dire:Abuongiedrgmaaapped si puo conoscerla a un
livello adeguato per leggere un testo specialistico o una poesia
antica

V Si puo ritenere che almeno |l (quindi non il 100%)

della popolazione italiana sia oggi in grado di capire la
lingua italiana a qualche livello

V Ci sarebbe pol molto da dire sul tipo di lingua Iitaliana che
viene effettivamente compresa

V nel | 0 AA trogageadei aiferimenti sulla diffusione della lingua

italiana
(270 [S (oI I REALIZZARE WM RIVEDERE WEMp PRODURRAE 28
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LOELABORAZI ONE DE[lL) TESTO «..

s ALPINI

V Trattate un solo argomento per ogni testo e siate brevi
<A/ ASCHVENREN RGN EHETANPEICNENLANIGNEMPO
AIfSCHVEMENURZIRIEVE (Velltz1ir2)

V Meglio testi corti: la lunghezza ottimale e di 20-25 righe; alle
40 righe sirischial 0 a b b ada parte dzl lettore

V se scrivete con un programma di videoscritturac Gun 6 o p z |
per contare righe e parole; utilizzatela per esercitarvi a
riscrivere piu volte un testo sino a condensarlo in venti righe

V Usate un programma di videoscrittura, solitamente h Wo r d
di MSOffice, o scrivete a mano in modo leggibile

V Per impaginare si puo usare un prodotto grafico complesso
che permette di sistemare il testo nello spazio del foglio

V ad esempio:n Ad oPage Ma k eir Mi, c rPwlIfits her
V Fate attenzione ai correttori automatici

PIANIFICARE i [ { T INr27 1/ 3w 7/VEDERE WM PRODURRE 30
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LOELABORAZI ONE DE(P) TESTO it
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V Per essere considerato esauriente un testo deve
rispondere a queste cinque domande:

Chi? Che cosa? Dove? Quando? e Perche?

Questo principio € il caposaldo delle regole del giornalismo
ed e noto come la regola delle cinque W :

\Who? What? Where? \When? and \Why?

V A gueste se ne puo aggiungere una sesta:
Come? in inglese How - \Which way?

V Scrivete in modo corretto (in italiano)
V Fate attenzione alla grammatica e alla sintassi

V Se avete del dubbi verificate su un normalissimo dizionario,
chiedete o consultatevi

SIS EEE Y REALIZZARE | UGV WG 31
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LOELABORAZI ONE D E(B) TESTO iz

s ALPINI

V Usate la retorica al minimo necessario (un giusto uso)
V nel Web potete trovare molti esempi

V Rispettate la forma: il nome precede sempre il cognome

V anche per persone notissime, la prima volta che vengono menzionate in
un articolo citarne la carica o la funzione

V Evitate le abbreviazioni e gli acronimi: se necessari vanno
spiegati al loro primo utilizzo

V Tenete a portata di mano dei prontuari per scrivere
V vedere la dispensa i C o miescrive per il Sole 240 r énel sito sezionale)

V La punteggiatura va attaccata alla parola e seguita da uno
spazio; ridurre al minimo | 0 wal punto esclamativo

V Limitate | 0 wisespressioni dialettali o straniere

V Meno aggettivi si usano, piu il testo scorre e piu sono
credibili 1 pochi che si usano
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V Dite cose che possono interessare gli altri e non cosa Vi
piace raccontare

V Usate uno stile di scrittura coerente al contestod e |l | 0 ar

V Eimportantel 6 at tackcobéarticol o
V il lettore decide se continuare a leggere dalle prime 10-15 righe
V dareprimal 61 nf o rpmaizale ponilaettaglio

V il titolo attira | 6 at t emazse te mpreme righe non sono coerenti si
rischial 6 abbandono

V e utile latecnicadellafi pi r arnoivdees anti@pbnalala conclusione
e illustrando il procedimento logico usato per raggiungerla

V Usate bene |1 riferimenti e le correlazioni con il tema

del |l 0articol o
V aneddoti, analogie, esempi, uso di immagini e di esperienze
precedenti
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V Utilizzate sempre un linguaggio comprensibile al lettore

V Organizzate il contenuto del testo con un ordine logico
degli argomenti per permettere di seguire 1l filo del
discorso:

V cronologico, logico o gerarchico

V Non superate le 40 righe, meglio 20-25 righe
V frasi brevi (spezzate i periodi, 20-25 parole)
V frasi coordinate (e, che) e non subordinate
V non mettete troppi concetti in una sola frase
V preferite la costruzione personale
V preferite la costruzione attiva invece che passiva
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V Una regola utile e la Formula di Flesh: quanto piu le frasi e |
periodi sono brevi, tanto piu il testo risulta leggibile
V  La formula applicata alla lingua italiana é: L =20671 (p + 0,6s)
A Led 6 i rdideaggibdita,
A pédl numero medio di parole per frase
A sedl numero medio di sillabe per 100 parole
Quanto piu A ped ssono grandi, tanto piu A Leiccolo e viceversa
Se L = 0 il testo risulta illeggibile, se L = 100 il testo e di alta leggibilita
V S_hl I%)OO parole dovrebbero esserci 10 periodi e non piu di 230
Sliiapbe

V Nel miel testi arrivo a L=50-55; un ottimo giornalista come
Massimo Gramellini supera 65-70

V Secondo gli studi di leggibilita, 25 parole sono una soglia oltre la
guale la capacita dei lettori di seguire il ragionamento cala in
modo vistoso. E consigliabile spezzare le frasi che superano
guesta soglia
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e cose da evitare

V Le parole In burocratese: afferente, al | 0 aappbsdo,
demandare, emolumenti, in data odierna, in ragione di, nonché,
previo, quota parte, vigenti, ecc.

V Ma anche frasi del tipo: «!| sottoscritto (*) comunica (**) con la
oresente (***) che in data odierna si rechera al mare».
(*) Chi altro sta scrivendo se non chi firma il testo?
(**) Se si scrive e sempre per comunicare. O no?
(***) E con che cosad 6 a ketnonaon il supporto sul quale stiamo scrivendo?

Che equivale a: «Oggi andro al mare»

V Perché siamo portati a usare il burocratese:

o linguaggio burocratico e quello giuridico sono fimicrolingueo (gerghi
usati per la difesa di corporazioni) che si muovono al | 01 dit ¢
parametri imposti d a | | @aliti)t eodi scelte create dal basso come
volonta di rimarcare | 0 a p p a r & ermldex (Carla Lattanzi)

V Ne |l | 0 AB troeate airt rilerimento di Italo Calvino sul burocratese
Inteso come antilingua
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IFETCOSEdaeEVitare
V Evitiamo anche il corporatese e il politichese

V Ldriendalese, o corporalese, e una lingua gergale che tende ad
essere usata e aripetersia | | 0 | delke situaziani di lavoro, non
permettendo la ricerca di modi di esprimersi vivi e concreti

V Si caratterizza per:

V

T << < <

V

la ricorrenza ossessiva di espressioni fisse: dare valore aggiunto,
supportare, finalizzare, modello di implementazione, il governo dei
processi, le sinergie, fasar5| proattivo, integrato, erogare, é

| 6 wisinylesismi non necessari: «... lamissiordi proporreinostepcheesalti
il branck individuiinalocatiomlovebriffare competitér»

| 0 udsparole orfane (parole che sono la declinazione italiana di parole
Inglese: monitorare, schedulare, € )

latendenzaal | 6 aut or ¢omeagazione peauso diffliso)

| 0 uestensivo di linguaggio tecnico, ad esempio la parola fbollinoo nel
significatodii g u @5 8 0 c | nart eicongresa da tutti

rovate a tradurre fla volante della Poliziaoin u n 6 alihguae a
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| e cose da evitare

P Le frasi fatte sono parole che non parlano piu:
P «Dopo un bagno di folla e indagini a tappeto siamo in rotta di collisione
perl 61 n c e sviupmotdel sistema integratoé »

P Gli avverbi: sono da utilizzare con i verbi,comeloronagget t |

P lasciamoli assolutamente, naturalmente, automaticamente,
concettualmente, letteralmente, praticamente, evidentemente, riposare

P Le parole inutili
P requisiti richiesti, uscire fuori, scendere giu, assoluto silenzio, perfetta
immobilita, destini futuri, entro e non oltre, severamente Vvietato,
assolutamente si, leggi vigenti, solo ed esclusivamente, &

P Le espressioni lunghe: meglio quelle brevi equivalenti
V dare inizio C iniziare, realizzare una costruzione C costruire, portare a
compimento C completare, produrre un cambiamento C cambiare

V Le frasi e | concetti ovvi: -
V ¢ L 6 or lmtsatutate i presenti». C E difficile salutare gli assenti
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Usare benelalogical
V Fate attenzione al corretto significato di parole e frasi

C rot ol oni nNContessao 1

V la prima volta che ho sentito questo messaggio pubblicitario
pensavo che, come molti messaggi simili, fosse volutamente
Ingannevoleé

V é poi, prestando attenzione al testo, ho considerato che e tutto
vero! | rotoloni, prima o poi, finiscono; e correttamente non
finiscono nel momento del i ma 1 ©

V Il testo fa leva sul diffuso abuso delle doppie negazioni

V Attenzione anche a: i N osnccede n u | IfiaN!o@ngn e s s uén o
Nel parlare comune ci si intende, ma se si tratta del testo di un
contratto ci sarebbe da stare attenti

V Attenzione a | | diwagianamenti basati su luoghi comuni
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