
I l pr oces s o della  
s cr ittur a

Com unica re inform a zioni in m odo effica ce
(I I  pa rte)



I l pr ocess o della  s cr ittura

Terminata la fase preparatoria, si potrà passare 
alla STESURA del testo (prima bozza).

Concentrarsi sugli a spetti sem a ntici e 
struttura li.



I l pr ocess o della  s cr ittura

Aspetti sem a ntici e struttura li

Solidità
Unità
Completezza
Non contraddittorietà
Organicità del contenuto
Organizzazione del testo in sezioni e unità    

comunicative ben definite



I l pr ocess o della  s cr ittura

Nella preparazione e stesura della prima bozza è 
preferibile seguire l’ordine della scaletta partendo 
dal 

COR P O del T E S T O

per passare all’I N T R ODUZI ON E

e finalmente alle CON CL US I ON I  



I l pr ocess o della  s cr ittura

Il corpo del testo è la parte in cui si sviluppano 
le argomentazioni e si comunicano le 
informazioni.

Prevede una ripa rtizione in più ca poversi (a 
loro volta riuniti in paragrafi, spesso titolettati, se 
la lunghezza del testo supera le due o tre pagine) 
incentrati su un p e rio d o -g u id a  e arricchiti dal 
m a teria le di supporto che si è scelto.



I l pr ocess o della  s cr ittura

L’introduzione include un riferimento alle 
fina lità  del testo (la tesi da dimostrare o le 
informazioni da fornire) e un breve ria ssunto del 
testo, in cui si anticipa lo sviluppo dell’esposizione 
che seguirà.

La trattatistica anglofona la chiama b lu e p rin t 
(“cianografia”) perché rappresenta uno schema 
proporzionalmente ridotto del testo nel suo 
complesso.



I l pr ocess o della  s cr ittura

La conclusione riepiloga la tesi e richiama 
generalmente il capoverso d’apertura (b lu e p rin t), 
in modo da produrre nei destinatari l’impressione 
di leggere un testo in cui “tutto si tiene”.



I l pr ocess o della  s cr ittura

A questo punto si può procedere a da re un 
titolo al lavoro (o eventualmente a cambiare o 
“aggiustare” quello dato in precedenza secondo i 
nuovi e definitivi sviluppi del testo).



I l pr ocess o della  s cr ittura

Il titolo è una sorta di formula          racchiude il 
senso di ogni pagina.

Nei testi professionali serve a:

 individuare il contenuto del documento
 invitare (o “dissuadere”) il destinatario alla 

lettura del documento



I l pr ocess o della  s cr ittura

Qualche indicazione sullo stile dei titoli:

 brevità  e coerenza  con l’argomento trattato
 referenzia lità
 nom ina lità
 …



I l pr ocess o della  s cr ittura

A questo punto si passa all’ultima fase del 
processo della scrittura: 

la R E V I S I ON E

E’ la fase più lunga, noiosa e onerosa dal punto di 
vista del tempo e dell’attenzione richiesta, ma 
anche la più critica.



I l pr ocess o della  s cr ittura

Occorre rileggere il testo ricorsivamente 
focalizzando l’attenzione su pochi a spetti per 
volta .



I l pr ocess o della  s cr ittura

La revisione è efficace se:

 è r icor s iva

 locale
globale

 coinvolge tutti i livelli del tes to

contenuti
 loro organizzazione
 lingua (sintassi, lessico)
 forma del testo (aspetti grafici)



I l pr ocess o della  s cr ittura

Sono quindi due le macroaree degli stadi della 
revisione

revisione di sostanza 
(rewriting)

revisione dello 
stile

(editing)



I l pr ocess o della  s cr ittura

Apparterranno alla revisione di sosta nza :

 verifica dei contenuti
 verifica della loro organizzazione



I l pr ocess o della  s cr ittura

Apparterranno alla revisione dello stile:

 verifica della correttezza formale (ortografia, concordanze 
grammaticali e sintattiche; ma anche coerenza grafica, ecc.)

 verifica del lessico e dello stile (appropriatezza 
terminologica e di “registro”)



I l pr ocess o della  s cr ittura

Utili si rivelano le liste di controllo (c h e c k -lis t) 
che elencano sistematicamente i diversi aspetti su 
cui concentrarsi in fase di revisione.

Qualche esempio:



I l pr ocess o della  s cr ittura

1 . V erifica  dei contenuti:

 ci sono dati o idee che non convincono, che si ripetono ?
 ci sono da ti o idee non pertinenenti a l tem a  e a gli 

scopi ?

 ci sono dati o idee contraddittori ?
 ci sono tem i o idee svolti senza  la  necessa r ia  

com pletezza ?

 le idee sono formulate in modo chiaro ?
 le idee s i susseguono logica m ente ?

 risulta con chiarezza quali sono i punti principali ?
 ci sono idee espresse tr oppo gener ica m ente ?
 c’è equilibrio di sviluppo dei vari punti trattati ?



I l pr ocess o della  s cr ittura

2 . V erifica  dell’orga nizza zione dei 
contenuti:

 la suddivisione in capoversi è efficace ?
 i ca povers i sono ben collega ti ?

 le frasi sono connesse ?
 il tes to ha  un buon a tta cco e una  buona  chiusur a  ?

 il discorso sarebbe più efficace cambiando l’ordine di 
qualche pezzo ?     



I l pr ocess o della  s cr ittura

3 . V erifica  della  correttezza  form a le 
(linguistica  e

        gra fica ):

 le frasi sono costruite correttamente ?
 le pa r ole sono ben coniuga te ?

 l’ortografia delle parole è corretta ?
 la  punteggia tura  è corr etta  e funziona le ?

 ci sono sequenze di frasi troppo brevi o troppo lunghe e 
contorte ?

 ci sono sequenze di fra s i costr uite a llo s tess o m odo 
che gener a no m onotonia  ?



I l pr ocess o della  s cr ittura

4 . V erifica  del lessico e dello stile:

 le parole sono usate nel loro significato corretto ?
 le pa r ole sono a ppropria te ?

 ci sono termini troppo astratti o generici ?
 ci sono pa r ole in più che non a pporta no 

inform a zione più s pecifica  ?

 ci sono ripetizioni ravvicinate di parole ?
 è opportuno evidenzia re gr a fica m ente certi term ini 

o espress ioni?

 il testo è coerente graficamente?
 ci sono tutti i necessa r i r invii interni, sono s ta ti 

ver ifica ti?



I l pr ocess o della  s cr ittura

Anche se utilizzate un comune w o rd p ro c e s s o r, 
ricontrollate almeno una volta il testo su carta .

Eviterete molti errori che sarebbero sfuggiti ad un 
controllo a video. 


