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Di cosa parliamo

● Premessa: il progetto Portale
● Helpdesk
● Comunicazione efficace
● Obiettivi: struttura e contenuto di un sito Unife
● Usabilità e Accessibilità
● Comunicazione web: caratteristiche
● Cosa NON fare
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Bibliografia

Testi ed esempi sono tratti da:

● http://www.unife.it/help/linee-guida

● http://www.unife.it/help/approfondimenti/web-
writing/web-writing

● Introduzione ad Accessibilità e Usabilità 
(slide a cura di Luca Tebaldi)
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Aiuti e documentazione

Helpdesk

Documentazione

Linee guida
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Helpdesk e tickets

Utilizzare sempre i 

tickets
per inoltrare richieste e segnalazioni all'helpdesk

● N.B.
→ non inviare email a helpdesk@unife.it

Contattare il Portale tramite helpdesk.unife.it

mailto:helpdesk@unife.it
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Helpdesk e tickets

● Nel ticket va specificato il sito o pagina web 
cui si riferiscono le osservazioni o domande, 
indicando la url della pagina cui la richiesta si 
riferisce
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Helpdesk e tickets

Contattare sempre l'helpdesk per:
● modifiche al sito nelle aree non di propria 

competenza (footer, testata, colonne laterali 
dell'area ateneo e area studiare)

● nomi uffici, descrizione delle attività degli 
uffici nella sezione Uffici di ateneo

● cambi, aggiunte, eliminazioni di referenti o 
redattori web → le richieste relative i permessi 
da assegnare a eventuali redattori devono 
pervenire dal referente del sito



8

Helpdesk e tickets

● messa online di nuovi siti o cartelle che 
vanno a sostituire vecchie pagine e che 
potrebbero essere linkate anche in altre aree 
del portale
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Referenti

Vanno invece inoltrate ai REFERENTI le 
richieste relative a:
● segnalazioni relative a specifiche pagine web

→ se il referente di un sito A modifica la url di una 
pagina linkata anche da un sito B, allora il referente A 
dovrà avvertire il referente B
Es. la relazione sulla didattica che è nelle facoltà, cosi 
come i rappresentanti degli studenti, sono linkate dai 
rispettivi corsi di laurea

È disponibile una lista dei referenti e redattori web:
http://www.unife.it/comunicazione/portale-unife/materiali-
redattori-web/liste-redattori
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Avvisi

Nella sezione AVVISI
http://www.unife.it/help/avvisi

si possono consultare tutte le comunicazioni 
inviate ai referenti dei siti tramite mailing list 
referenti@unife.it

http://www.unife.it/help/avvisi
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Documentazione

Sul portale Unife è disponibile una completa 
documentazione con gli argomenti trattati oggi

http://www.unife.it/help

● Manuale pratico → istruzioni operative nel 
dettaglio + good practice

● Prodotti aggiuntivi

http://www.unife.it/help
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Linee guida

Attenersi sempre alle linee guida fornite

http://www.unife.it/help/linee-guida

● Relative a organizzazione, normative, 
comunicazione, menù e home page

● Rispettare le indicazioni per la struttura del 
menu, l'organizzazione dei contenuti e della 
navigazione, ecc. ...

http://www.unife.it/help/linee-guida
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Comunicare sul WEB

COMUNICAZIONE efficace
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Comunicazione efficace

● Una comunicazione è efficace quando l'utente 
ottiene le informazioni che sta cercando

● Una comunicazione efficace si costruisce:
● Con un messaggio chiaro
● In un contesto adeguato
● Avendo le idee chiare prima di cominciare su 

cosa comunicare e a chi
● Tenendo conto del mezzo utilizzato, in questo 

caso IL WEB
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Comunicazione efficace

● Non pubblicare sul sito qualunque documento 
di pertinenza dell'ufficio → chiedersi piuttosto 
se questo può interessare o meno un utente
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Prima di cominciare

COSA e COME comunicare
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Obiettivi

OBIETTIVO di un sito web:

● Soddisfare le esigenze del mittente della 
comunicazione

● Soddisfare le richieste e le esigenze di 
informazione dei destinatari/visitatori delle 
pagine web
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Prima di cominciare

Identificare i propri obiettivi:

● Definire chiaramente cosa si vuole comunicare

● Definire a chi si comunica/chi sono i 
destinatari della comunicazione

● Riassumere in poche frasi gli obiettivi del sito
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Prima di cominciare

● Quando si progetta il contenuto informativo di 
un sito, bisogna classificare le informazioni in 
base alla loro importanza in certi contesti

● Capita che le informazione presenti sul sito 
siano poste in contesti che non ne consentono 
l'agevole ricerca da parte del visitatore, il quale 
può ritenere che non vi siano, arrivando 
persino ad interrompere la visita
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La struttura

Dall'analisi degli obiettivi si arriva a definire una 
struttura per il sito

● Verificare nelle linee guida quale modello di 
navigazione utilizzare
http://www.unife.it/help/linee-guida/menu/menu-di-navigazione

● Per la maggior parte degli uffici, di solito l'obiettivo 
è evidenziare: personale/staff, i servizi, eventuali 
normative, eventuale modulistica, avvisi

http://www.unife.it/help/linee-guida/menu/menu-di-navigazione
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La struttura

MENU
● Nel sito sono visibili solo le voci di primo livello
● Le voci indicate nelle linee guida devono 

essere tutte presenti e non possono essere 
eliminate

● Se si è responsabili dell'intero sito si possono 
aggiungere ulteriori voci di menu al primo 
livello, dopo aver verificato che non è possibile 
farle rientrare nelle voci già previste
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La struttura

MENU
● Le voci del menù, quando possibile, devono 

essere brevi e sintetiche
● Cercare il più possibile di far rientrare le voci 

dentro quelle fissate inizialmente

● Per voci molto importanti, ma che sono annidate 
in secondo o terzo livello, si può utilizzare anche 
la Home page
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Esempio di home page
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La struttura

N.B.
● Questo NON significa riempire la Home page di 

tutto ciò che viene in mente

→ valutare bene quali voci inserire
→ fare delle scelte
→ per avvisi sfruttare la bacheca notizie



25

La struttura

Esempio di menu di 
facoltà con voci in 

eccesso
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La struttura

HOME PAGE

Entrando in un sito, l'utente:

● deve capire subito di cosa si parla
● deve capire chi parla 

Fornire identità e orientamento sono dunque le 
due funzionalità principali dell'homepage
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La struttura

Esempio 
da 
evitare...
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I contenuti

Passare in rassegna i contenuti da inserire nei siti:

● pensare a quale è la forma migliore per metterli 
sul web → scegliere il tipo di 
oggetto/documento più adatto (form, pdf, 
pagina...)
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I contenuti

● mai ripetere o copiare pagine e parti di 
contenuto → le informazioni già presenti in altre 
pagine del portale, realizzate dagli uffici o 
strutture competenti e responsabili di tali 
informazioni e del loro aggiornamento, vanno 
linkate o indicate come documenti correlati

→ In caso si notino discrepanze o si tratti di 
informazioni non aggiornate, contattare l'ufficio/
struttura o il suo referente web
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I contenuti

● I link alle pagine docenti saranno solitamente di 
questo tipo http://docente.unife.it/nome.cognome 
(verificare sul sito http://docente.unife.it)

● Non dimenticare che si sta lavorando in un 
PORTALE → gestione centralizzata delle 
informazioni

● In caso di necessità (elaborazione di file, 
immagini...) contattare il proprio tecnico di 
plesso

http://docente.unife.it/nome.cognome
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Requisiti

Usabilità e Accessibilità
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Usabilità

Definisce il grado di facilità e soddisfazione con 
cui l'interazione uomo-strumento si compie

● Ridurre il tempo per completare i compiti → 
trovare l’informazione, iscriversi ad un servizio...

● Ridurre il numero di errori commessi → 
evitare il back, evitare di cliccare in punti 
sbagliati...
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Usabilità

● Ridurre il tempo di apprendimento → capire 
dove andare, cosa si può e non può fare...

● Migliorare la soddisfazione degli utenti con il 
sistema → ad esempio con l’impressione di avere 
a disposizione proprio le funzionalità che servono, 
suggerimenti, ecc.

● È una caratteristica del progetto ma in parte 
compete anche ai redattori
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Accessibilità

L'abilità di garantire che dei servizi siano 
disponibili anche a chi, a causa di disabilità, 
necessita di tecnologie assistive o configurazioni 
particolari

● È definita in fase di sviluppo

● Va mantenuta in fase redazionale
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Legge Stanca

In Italia la Legge Stanca definisce quali requisiti di 
accessibilità deve soddisfare il sito.

Alcune regole da rispettare:

● Specificare sempre il testo alternativo per le 
immagini e tutti gli oggetti non testuali

● Non veicolare informazioni tramite colore (mai 
scrivere “clicca sul link rosso” o “gli elementi in 
verde indicano...”
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Legge Stanca

● Non usare animazioni o scritte lampeggianti → 
no alle immagini in movimento!

● Usare testi significativi per i link → non usare 
“clicca qui” o “per la presentazione clicca qui”

● Evitare testi in forma di immagine
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Il web

Redazione dei contenuti
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Lavorare sul web

Quando si progetta per lo schermo occorre tenere 
presente quali sono le principali differenze rispetto 
alla carta stampata:

● Il video ha una forma orizzontale, mentre la carta 
è solitamente posizionata in verticale

● Lo schermo è una sorgente di luce, al contrario 
della carta che la riflette → condiziona molto i 
colori che si possono usare, i font e la loro 
dimensione
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Leggere sul web

● La lettura su schermo è  più faticosa per gli 
occhi e di circa il 25% più lenta

● Secondo Jacob Nielsen il 79% degli utenti-lettori 
del web non legge il testo parola per parola, 
ma si limita a scorrerlo

● Il lettore dedica il proprio prezioso tempo solo a 
ciò che davvero lo interessa
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Organizzazione dei contenuti

● L’organizzazione dei contenuti deve rispettare 
l'esigenza del lettore che vuole cogliere a colpo 
d’occhio i contenuti della pagina per scoprire 
subito se lo interessano

● Si parte dal concetto principale per poi  
scendere via via nei dettagli

● Il concetto principale va collocato nelle posizioni  
su cui  l’attenzione dell’utente-lettore cade prima 
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Stesura dei testi

Chi scrive sul web deve aumentare al massimo la 
leggibilità del testo:

● Limitare la lunghezza del testo

● Evitare lo scroll
non costuire pagine eccessivamente lunghe: la 
parte sotto rischia di non essere vista per nulla!

● Usare periodi semplici e brevi
un solo tema per ogni paragrafo
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Stesura dei testi

● Strutturare la pagina con titoli, paragrafi, 
grassetto ed elenchi puntati

● Costruire pagine autosufficienti
sul web, il contesto di riferimento è la pagina 
corrente → evitare espressioni come: “si è 
precedentemente visto/detto”...

● Non ricorrere eccessivamente a maiuscolo, 
corsivo, passivo, negazioni, sottolineati →  
ostacolano e rallentano la lettura web
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Stesura dei testi

Semplicità, chiarezza, pertinenza del testo

● Sono necessarie tutte le informazioni riportate?

● È possibile eliminare qualche dettaglio, delle frasi, 
delle intere sezioni?

● Il linguaggio può essere ulteriormente 
semplificato?
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Stesura dei testi

Correttezza ortografica e grammaticale

● Grammatica, ortografia, punteggiatura, sintassi 
devono essere corrette

● Errori di questo tipo minano l’autorevolezza dei 
testi e del sito perché comunicano sciatteria

 → rivedere i contenuti già presenti nel portale
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Alcuni esempi

Passivo/attivo

● La palla viene colpita dal battitore

● Il battitore colpisce la palla
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Alcuni esempi

Positivo/negativo

● L’interruttore non è spento

● L’interruttore è acceso
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Alcuni esempi

Maiuscolo/alto basso

● L'UNIVERSITÀ DI FERRARA È UNA DELLE PIÙ 
ANTICHE D'ITALIA: VENNE FONDATA...

● L'Università di Ferrara è una delle più antiche 
d'Italia: venne fondata...
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Alcuni esempi

Corsivo/normale

● L'Università di Ferrara è una delle più antiche 
d'Italia: venne fondata...

● L'Università di Ferrara è una delle più antiche 
d'Italia: venne fondata...



49

Alcuni esempi

Linguaggio tecnico-burocratico / semplice

● La stesura consiste nello sviluppo e nella 
concatenazione degli argomenti emersi in fase 
creativa secondo l’ordine stabilito in fase 
organizzativa

● La stesura è la trattazione degli argomenti che 
sono stati definiti nella progettazione del sito



50

Presentazione dei contenuti

● Suddividere il testo in paragrafi: è il paragrafo, 
non il capitolo l’unità di misura di un testo sul Web

● Spaziatura tra paragrafi: dividere il testo in tanti 
piccoli blocchi e distanziarli →  sarà più facile 
leggerli e comprenderli

● Ridurre del 50% il numero di parole di un 
paragrafo, rispetto al numero di parole che si 
sarebbe utilizzato su carta

● Mettere in evidenza le parole significative
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Presentazione dei contenuti
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Presentazione dei contenuti
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Presentazione dei contenuti
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Presentazione dei contenuti

● Scrivere per liste → aumenta la leggibilità della 
pagina

● Titoli significativi → aiutano ad orientare l'utente

● Sempre allineato a sinistra → è il meno pesante 
per la vista

● Non abusare del maiuscolo
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Presentazione dei contenuti
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Presentazione dei contenuti

● Ogni testo che abbia importanza o rilievo deve 
far capire a colpo d'occhio il senso di tutta la 
sezione a cui fa riferimento

● Non sottovalutare l'importanza che assumono 
nell'ambito della schermata  titoli, abstract e 
trafiletti
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Presentazione dei contenuti
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Presentazione dei contenuti
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Presentazione dei contenuti
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Linguaggio

● Il linguaggio deve riferirsi all'utente, non a noi e 
alla nostra organizzazione

● Usare le parole che l'utente capisce meglio e con 
un chiaro significato
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Linguaggio

● Evitare i titoli molto creativi → meglio essere 
semplici e informativi

● Essere coerenti → se una parola la scriviamo 
maiuscola una volta, allora è per sempre

● Usare l'imperativo con parsimonia e 
preferibilmente per far eseguire delle istruzioni
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Linguaggio

● Parole semplici e comuni: la domanda da porsi è 
se l'utente capisce o non capisce il messaggio

● Ridurre la forma impersonale: in Internet il 
rapporto è sempre personale da uno a uno

● Scegliere la concretezza e le espressioni dirette

● Essere sintetici, perché l'utente di internet non 
legge... scansiona la pagina!
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Linguaggio

● Gli acronimi (tranne quelli come CD o DVD) vanno 
sempre sciolti e comunque mai usati come link di 
navigazione

● Attenzione all'uso della punteggiatura e degli spazi: 
non vanno usati per dare enfasi 
→ web writing
→ non W E B W R I T I N G o W.E.B.W.R.I.T.I.N.G.
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Linguaggio

● Se un link non va a un'altra pagina html, ma a un 
pdf, a un video o a un altro formato, specificarlo 
avvertendo prima l'utente

● Evitare i "benvenuto in questo sito": meglio far 
capire in poche righe al navigatore dove è capitato 
e se sul sito può trovare qualcosa di utile per lui
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Attenzione

Cosa NON fare
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Da evitare

● I siti non devono essere usati come “calderoni” 
di file ad uso interno all'ufficio

● Non caricare file .doc o .pdf al posto di contenuti 
testuali → creare invece le pagine del sito che 
presentano le informazioni nel modo opportuno

● Clicca qui, o clicca sul rosso

● Enfatizzare usando il sottolineato o il corsivo
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Da evitare

● Enfatizzare usando il sottolineato quando non 
si tratta di link → tutto ciò che nel web è 
sottolineato è sinonimo di link!

● Caricare immagini troppo pesanti, non 
superare i 100KB

● Mettere gli avvisi in home → per gli avvisi usare 
la bacheca delle notizie o fare un'apposita 
cartella Notizie
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Da evitare

● Essere eccessivi nei titoli dei menu: è inutile 
metterci la spiegazione! 
→ ad es servizio manager didattico: basta un 
semplice manager didattico

● Fare pagine troppo lunghe

● Mettere link che non linkano a nulla... 
→ se il servizio non c'è meglio non fare vedere 
nulla piuttosto che metterci la voce non linkata
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Da evitare

● No ai testi lampeggianti o in movimento
→ non sono particolarmente attraenti e le 
persone non si aspettano molto da siti con 
questa caratteristica

● Non lasciarsi attrarre da clipart o animazioni 
trovati in rete che non abbiano a che fare con la 
propria idea di partenza
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Da evitare
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Domande?
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