Regole redazionali per la creazione di e-mail per il personale
Le e-mail, inviate alle liste di distribuzione del personale da parte di tutti gli abilitati all’invio o mediante InfoAteneo, diventano automaticamente Avvisi pubblicati nella home Page del Portale Intranet di Ateneo. 
E’ necessario, pertanto, nella compilazione delle e-mail, seguire alcune regole redazionali per fare in modo che i testi soddisfino i requisiti di qualità comunicativa del web.
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Oggetto della e-mail

L’oggetto dell’e-mail corrisponde al titolo dell’avviso pubblicato in Home page. 
Deve avere le seguenti caratteristiche:
1. Unico, specifico e sintetico: non inserire lo stesso oggetto per e-mail diverse; individuare il nucleo della comunicazione inserendo parole chiave; lunghezza max 90 battute spazi inclusi.

2. Non deve contenere: 
· il nome della struttura mittente;
· il target di destinazione;
· il punto alla fine del testo;
· i riferimenti normativi (esempio: circolari, leggi ecc.);
· caratteri in maiuscolo (solo per la prima lettera, per i nomi propri e per le sigle).

Esempi sulla compilazione dell’oggetto dell’e-mail:
	PRIMA
	DOPO

	Circolare n. 3/2009 della Presidenza del Consiglio - Dipartimento della Funzione Pubblica - trasmissione per via telematica dei dati personali - indicazioni tecniche

	Trasmissione dei dati personali per via telematica 


	DSAW - Direzione e Sviluppo delle Attività Web – Comunicazione interruzione del servizio online UNIBOMAPPE dal 15 al 17 luglio 2009 - A tutto il personale.


	Interruzione del servizio online UniboMappe



Testo dell’e-mail 

Il testo della e-mail corrisponde al contenuto dell’avviso pubblicato sul Portale Intranet. 
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Il testo dell’e-mail deve avere le seguenti caratteristiche:
Struttura e formattazione 

Per favorire l'uniformità di stile e la leggibilità della pagina dell’avviso, non viene mantenuta la formattazione (sottolineato, grassetto, carattere colorato, centratura testo…) del testo dell’e-mail. Per garantire la qualità comunicativa, bisognerebbe inoltre: 

1. selezionare la modalità “Testo normale” quando si compila l’e-mail (e non HTML o formato RTF);

2. lasciare una riga vuota tra un capoverso e l’altro; 

3. inserire elenchi puntati con il trattino “-”

Apertura e chiusura
1. Non inserire:
· formule come: “Gentili colleghi”, “Carissimi”, “Siamo a comunicarvi”, “Le scrivo per”, “La presente per comunicarle l’informativa di cui in oggetto”, “Cordiali saluti”, “Grazie per l’attenzione” ecc.
· la firma elettronica e il footer
2. Inserire in calce alla e-mail:

· il nome dell’Ufficio mittente nella formula: “A cura di…”;
· I contatti della persona/ufficio di riferimento nella forma “Maggiori informazioni: Nome Struttura e/o Nome Cognome, telefono, e-mail, indirizzo, orari di apertura.
Contenuto 
Prima di scrivere una comunicazione è necessario aggiornare, se presente, la relativa pagina web Intranet/Internet inserendovi anche gli eventuali allegati. La comunicazione via mail dovrà essere un testo sintetico che rimanda con un link alla pagina web dove l’informazione è trattata in modo esaustivo. 
Il contenuto dell’e-mail dovrà pertanto avere le seguenti caratteristiche:
1. Iniziare l’e-mail sintetizzando i concetti principali in non più di tre frasi

2. Completare la comunicazione in massimo 25 righe

3. Inserire il link alla pagina Intranet/Internet di riferimento. Il link va inserito copiando la URL della pagina es. http://www.unibo.it/Portale/Guida/UniboMappe/default.htm 
4. Non allegare file: eventuali documenti sono inseriti nella pagina web
5. Sciogliere le abbreviazioni e gli acronimi la prima volta che vengono usati
Esempi sulla compilazione del testo dell’e-mail:

	PRIMA
	DOPO

	Gentilissimi Colleghi,

la DSAW vi comunica che è online il servizio UniboMappe. Il servizio, realizzato utilizzando gli strumenti messi a disposizione da Google Maps, consente di localizzare e raggiungere facilmente le sedi dei principali luoghi di interesse del Comune di Bologna e dell'Università…
Ringraziando per l’attenzione siamo a disposizione per ogni chiarimento.
Cordiali saluti,

la DSAW
Mario Rossi
----------------------
Alma Mater Studiorum Università di Bologna - www.unibo.it
Nome Struttura
Staff 
Via Acri, 12 - 40126 Bologna
tel 051 20.66556- e-mail mario.rossi@unibo.it

	Il servizio UniboMappe è online. Permette di localizzare le sedi dei principali luoghi dell’Università all’interno di una cartina interattiva.
Per accedere al servizio:    http://www.unibo.it/Portale/Guida/UniboMappe/default.htm
A cura di DSAW – Direzione e sviluppo delle attività web di Ateneo

Maggiori Informazioni:  

Supporto DSAW
tel.: 051 2099317 

e-mail: supporto.dsaw@unibo.it  




Mittente e destinatari
Si consiglia di non inviare le e-mail dalla propria casella di posta personale ma da quella dell’ufficio. Il mittente appare infatti in home page.
Nelle e-mail che sono inviate ad InfoAteneo con richiesta di diffusione è necessario specificare i destinatari.
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 A cura di: DSAW, DiCCI, ARIC, CeSIA, ASAN, Polo di Rimini
