
COMUNICAZIONE SCRITTA EFFICACE 
ANALISI DELLE DIVERSE TIPOLOGIE DI 

DESTINATARIO 

UFFICI STAMPA PUBBLICI E ISTITUZIONALI: PRATICHE E METODI 



L’UFFICIO STAMPA: LA CARTA DEI DOVERI 

Emanata il 10/11/2011 la Carta illustra modalità e regole per lo svolgimento del lavoro 
degli uffici stampa. 

• Si definisce come attività di Ufficio Stampa una funzione prettamente giornalistica, in 
quanto diffonde notizie per conto di aziende, organismi, enti privati o pubblici. Sono 
perciò esclusi dall’attività di Ufficio Stampa differenti aspetti della comunicazione come 
relazioni pubbliche, relazioni con i cittadini, marketing e pubblicità … 

• L'Ufficio Stampa è la struttura primaria dell'informazione giornalistica verso l’esterno. Il 
giornalista che vi opera è tenuto ad osservare la Carta dei doveri … e le norme 
deontologiche fissate dalla legge professionale oltre a quelle enunciate in documenti 
ufficiali dell'Ordine …. 
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LE NORME DEONTOLOGICHE/1 

• Il giornalista che opera negli Uffici Stampa delle amministrazioni pubbliche agisce in 

conformità a due principi fondamentali contenuti nella legge 150/2000: il diritto dei 

cittadini di essere informati e il diritto/dovere delle istituzioni pubbliche di informare… 

 

• In ogni caso, sia nelle strutture pubbliche che nel privato, il giornalista, in armonia con 

quanto prescrivono la legge 69/1963 istitutiva dell’ordine professionale, le norme 

deontologiche, e - per gli enti pubblici - la legge 150/2000, è tenuto, pur in un doveroso 

ambito di collaborazione, a separare nettamente il proprio compito da quello di altri 

soggetti che operano nel campo della comunicazione. (nei siti di aziende e istituzioni i 

comunicati stampa e la sala stampa sono, di solito, ben distinti dalle altre sezioni della 

comunicazione) 

3 
COMUNICAZIONE SCRITTA EFFICACE: ANALISI DELLE DIVERSE 

TIPOLOGIE DI DESTINATARIO 



LE NORME DEONTOLOGICHE/2 

• Il giornalista deve operare nella consapevolezza che la propria responsabilità verso i 
cittadini non può essere condizionata o limitata da alcuna ragione particolare o di parte o 
dall’interesse economico. In tal senso ha l'obbligo di difendere la propria autonomia e 
credibilità professionale secondo i principi di responsabilità e veridicità fissati nella legge 
istitutiva dell’Ordine.  
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IL COMUNICATO STAMPA 

• E’ ancora oggi lo strumento fondamentale per diffondere le notizie di un’azienda 
o di una istituzione. 

• Obiettivo principale: farsi pubblicare, far emergere i propri contenuti dalla massa 
di informazioni che  «piovono» sulle redazioni e comunque circolano nel web. 

• Come? Non ci sono ricette magiche, ma poche regole e un po’ di attenzione 
possono aiutare.  
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IL COMUNICATO STAMPA 

• Primo passo, verificare sempre gli elementi che  vengono forniti dalle altre strutture. Se 
qualcosa non ci convince, fare un controllo in più, chiedere conferme. 

• Costruire il comunicato secondo criteri giornalistici. 

• Le famose 5 w 

• Titolo e sommario  

• Lunghezze e costruzione a blocchi 

• Semplificare il lavoro dei colleghi delle testate 

• Foto e video 

• Impaginazione  

• L’uso dei link 

• Scrivere sempre con grande evidenza COMUNICATO STAMPA sopra il titolo 

• Inserire i contatti dell’ufficio stampa ed evidenziare il sito web e le pagine ufficiali sui 
social 
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IL COMUNICATO STAMPA: LA SCRITTURA 

• Le 5W: who, what, when, where, why. In aggiunta una non w: how.  Da tenere presenti 
non solo nell’attacco del comunicato ma già nel sommario.  

• Il titolo: possibilmente esauriente ma conciso (MAX 100 battute) e centrato sulla notizia 
(non servono introduzioni) 

• Il sommario: deve ampliare e inquadrare l’informazione e inserire alcuni elementi di 
rilievo  (150-300 battute) 

Insieme titolo e sommario vanno costruiti per attirare l’attenzione e sollecitare il nostro 
interlocutore a continuare la lettura. 
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QUALCHE ESEMPIO 

Presentato al Miur Programma per la Ricerca da 2,5 mld (54) 

03 Maggio 2016 

2,5 miliardi di fondi pubblici per la ricerca. Programmi innovativi per aumentare il numero di ricercatori in Italia 
e dall’estero. Investimenti mirati sulle Infrastrutture. Quattro aree prioritarie per la ricerca applicata: 
Aerospazio, Agrifood, Salute, Industria 4.0. Più sinergia fra sistema pubblico e privato. Un programma 
strategico per il Sud. (350) 

  

Comunicato stampa n° 17-2016 –  

L’ISS in Sudafrica, il vaccino Tat migliora l'effetto dei farmaci anti-HIV  (89) 

ISS 09/6/2016 
 
Pubblicato su Retrovirology lo studio ISS condotto in Sudafrica che conferma l’efficacia del vaccino Tat, 
sviluppato dal Centro Nazionale AIDS. La ricerca è parte di un ampio Programma di cooperazione Italia-
Sudafrica per la lotta all’HIV-AIDS  (244) 
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QUALCHE ESEMPIO 

Enel avvia la produzione di un nuovo impianto fotovoltaico in Sud Africa (73) 

07/06/2016  

Tom Burke ha una capacità installata di 66 MW ed è in grado di generare fino a 122 GWh l’anno (93)  

Roma, 7 giugno 2016 – Enel, attraverso la controllata Enel Green Power RSA (“EGP RSA”), ha completato e 
connesso alla rete l’impianto fotovoltaico di Tom Burke, nella provincia di Limpopo in Sud Africa. 

  

  

9 
COMUNICAZIONE SCRITTA EFFICACE: ANALISI DELLE DIVERSE 

TIPOLOGIE DI DESTINATARIO 



COMUNICATO STAMPA: LA SCRITTURA 

• Il testo del comunicato va costruito a blocchi All’inizio inseriremo le informazioni essenziali e 
via via le informazioni di arricchimento. La «coda» può essere tagliata senza danni per la 
completezza della notizia. 

• Evitiamo le lunghe introduzioni  e le frasi troppo lunghe e circonvolute. Chiarezza e semplicità 
renderanno più agevole la lettura e la comprensione 

• Se abbiamo dati numerici può essere utile raccoglierli in una tabella o in un grafico. 

• Evidenziare qualche parola o frase permette di attirare l’attenzione sugli elementi che 
reputiamo importanti o che possono rappresentare un’esca per continuare la lettura. 

• Inseriamo i link: la possibilità di usare hyperlink è una panacea per chi fa comunicazione. Basta 
poco e una citazione, un rimando, un filmato e qualsiasi materiale possa essere in relazione 
con quanto scriviamo  viene ad arricchire il nostro testo. Inoltre i link (o anchor text) vengono 
letti dai motori di ricerca come parole chiave. 

• Non abusiamo dei link: troppi rimandi  anziché arricchire confondono 

• Inseriamo le parole chiave e ripetiamole nel corso del testo: facilitano la ricerca sul web e il 
lavoro dei comparti social media  
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STESSA NOTIZIA, MEZZI DIVERSI 

Se sarà costruito secondo quanto abbiamo detto prima, il comunicato sarà un’ottima base per un 
articolo sia per le testate tradizionali e online sia per radio e tv.  

Per adattare il comunicato ai diversi mezzi, si possono inserire delle variazioni nel testo (inutile far 
riferimento a un video o a un file audio per edizioni cartacee).  

Sfruttare al massimo i materiali di appoggio. Un file audio con una dichiarazione ufficiale sarà utile a 
chi voglia confezionare la notizia per la radio.  Dichiarazioni o interviste video, filmati istituzionali 
possono servire da immagini di copertura per una servizio tv.  

Foto e infografica  sono una risorsa importante, adattabile a quasi tutti i mezzi. 

Fondamentale perciò costruire una sala stampa aggiornata e completa con una sezione multimedia 
che comprenda foto, filmati, file audio e video; con un’area dedicata ai profili dei vertici: ministri, 
sottosegretari, presidenti, Ad, ecc., con profili dell’ente o dell’azienda, presentazioni e dati. 

Accessibilità ai dati, app, tablet e smartphone 
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AREA MEDIA E COMUNICATI 
QUALCHE ESEMPIO 
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Un ministero: la Farnesina                                                                                                                                                                                                                                 
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http://www.esteri.it/mae/it/sala_stampa
http://www.esteri.it/mae/it/sala_stampa
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http://www.esteri.it/mae/sala_stampa/archiviomultimedia/audiovisivi
http://www.esteri.it/mae/sala_stampa/archiviomultimedia


Un’azienda: Eni 

15 
COMUNICAZIONE SCRITTA EFFICACE 

ANALISI DELLE DIVERSE TIPOLOGIE DI DESTINATARIO 

http://www.eni.com/it_IT/media.page
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http://www.eni.com/it_IT/media/multimediapage


I comunicati corporate… quando gli interlocutori sono tanti 
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IL COMUNICATO STAMPA.pptx


La presenza dei ministri (e degli Ad) 

I Ministri dell’Istruzione e del Lavoro, Stefania Giannini e Giuliano Poletti, firmano con 
l’AD di Eni, Claudio Descalzi, un protocollo di intesa per iniziative di integrazione scuola-
impresa (192) 
08/06/2016 15:41 

        E se togliessimo i nomi?  

I Ministri dell’Istruzione e del Lavoro, firmano con l’AD di Eni, un protocollo di intesa per 
iniziative di integrazione scuola-impresa (136) 

       E se togliessimo la personalizzazione 

Firmato un protocollo di intesa tra i ministeri dell’Istruzione e del Lavoro ed Eni per 
l’integrazione scuola-impresa (117) 

Si tratta del primo accordo tra un’azienda e le istituzioni, dall’introduzione del Jobs Act e della Legge sulla Buona scuola, 
strutturato sugli istituti dell’apprendistato e dell’alternanza scuola-lavoro. Saranno oltre 1.600 gli studenti coinvolti a livello 
nazionale 
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Simili ma non troppo… 
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Lingue e linguaggi 

Eni effettua una nuova significativa scoperta a gas nell’offshore dell’Egitto (77) 
09/06/2016 12:15 

La scoperta di Baltim South West, avvenuta attraverso il pozzo Baltim South West 1X, si trova a 12 chilometri dalla costa,  
in 25 metri di profondità d’acqua, e 10 a nord del campo di Nooros, scoperto a luglio 2015, che sta già producendo 65.000 barili  
di olio equivalente al giorno (boed) e che dovrebbe arrivare a  circa 120.000 boed entro il 2016. (una frase lunga e faticosa) 
 Questa nuova scoperta è una ulteriore conferma dell’ importante potenziale a gas della cosiddetta “Great Nooros Area”, che ora è stimata 
 contenere complessivamente circa 70-80 miliardi di metri cubi di gas in posto. (566) 
 
 

BP announces latest gas discovery in Egypt’s East Mediterranean (63) 
Date: 9 June 2016  

CAIRO - BP Egypt announced today another important gas discovery in the Baltim South Development Lease in the East Nile Delta.  (128)  

 
The Baltim SW-1 exploration well, drilled in water depth of 25 metres by operator IEOC (Eni), reached a total depth of 3750 metres depth and  
penetrated approximately 62 metres of net gas pay in high quality Messinian sandstones. The discovery, which is located 12 kilometers from shoreline,  
is a new accumulation along the same trend of the Nooros field discovered in July 2015  and currently producing 65,000 barrels of oil equivalent per day.  
Further appraisal activities will be required to underpin the full resource potential of the discovery. 
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Lingue e linguaggi 

EDF et GE inaugurent la centrale Cycle Combiné au Gaz naturel de Bouchain (73) 

  

Energie thermique 

Innovation 

EDF et General Electric (GE) inaugurent aujourd’hui à Bouchain (Nord), la première centrale 
à cycle combiné gaz naturel (CCG) équipée de la turbine 9HA, en présence de Jean-Bernard 
Lévy, Président-Directeur Général du Groupe EDF, et de Steve Bolze, Président-Directeur 
Général de GE Power. (289) 
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https://www.edf.fr/groupe-edf/espaces-dedies/medias/tous-les-communiques-de-presse?field_themes_tid=636
https://www.edf.fr/groupe-edf/espaces-dedies/medias/tous-les-communiques-de-presse?field_themes_tid=636
https://www.edf.fr/groupe-edf/espaces-dedies/medias/tous-les-communiques-de-presse?field_themes_tid=633


 

 

 

     GRAZIE 

 
Laura Formica 

l.formica02@gmail.com 
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