Le parole sono importanti

Un workshop sul linguaggio
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Istruzioni

Coinvolgi gli stakeholder e gli utenti
del servizio in un workshop sul linguaggio

Puoi inserire alcuni esercizi dedicati al linguaggio all'interno di un workshop di codesign oppure creare
un workshop dedicato interamente al linguaggio. In questo caso ecco le istruzioni per organizzarlo:

01

Identifica quali obiettivi vuoi
raggiungere durante la
sessione di workshop. Sulla
base degli obiettivi identifica i
partecipanti che vuoi invitare.
Ricordati che e importante
rappresentare tutti i punti di
vista, dagli utenti agli
stakeholder della PA.
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02

Stabilisci un giorno, orario
e luogo per il workshop, e
distribuisci gli inviti ai
partecipanti. Nell'invito
chiarisci qual e I'obiettivo
della sessione, e se devono
prepararsi in qualche modo
(es. leggendo un
documento).

03

Definisci I'agenda per la
sessione di workshop,
identificando una serie di
esercizi da svolgere insieme
(puoi scegliere tra quelli
proposti nel kit o inventarne
di nuovi). Trovi in questo
documento due esempi di
possibili agende.

04

Modifica questo documento
di presentazione per poterlo
utilizzare come supporto alla
moderazione mostrando ai
partecipanti gli obiettivi di
ciascuna attivita al momento
del lancio e accompagnando
le varie tappe nel corso della
giornata.


https://docs.google.com/presentation/d/1dQqoq6hHBaFQ8Elz21tLrldvJJKo_7oC6FrtG3B9B60/edit#slide=id.g351b5d350a_0_46

Come presentare I'agenda del workshop:

Vogliamo formulare
una proposta
con lo scopo di:

,,,,,,,,,,,, S— ESEIVPIO D AGENDA D WORKSHOP

[ Paola o

Capire i bisogni : = cosat wpommawTEr
informativi dell'utente Come organizziamo

il nostro servizio? = \“ E

lancio esercizio 02

lancio esercizio 01

I testi del tuo sito sono
semplici?

Crea una board per gestire
i tuoi contenuti

lancio esercizio 03 lancio esercizio 04

condivisione risultati




Perché siamo qui

[ Sostituisci questo testo ]
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Obiettivi del progetto

Gli obiettivi per questa sessione
di workshop sono:

[ Obiettivo 1] [ Obiettivo 2 ] [ Obiettivo 3]
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AGENDA DELLA GIORNATA

h Introduzione alla giornata

h Progettare Esercizio 01: Content journey

h Progettare Esercizio 02: Card sorting / Naming things

h Pausa

h Gestire Esercizio 03: Crea una board per gestire i contenuti
h Scrivere Esercizio O4: Semplificare testi / documenti

N Discussione e chiusura lavorti!

RICORDA CHE...

Non ci sono idee giuste e idee
sbagliate; costruite sempre
sull'idea dei vostri compagni
di gruppo.

Siamo qui per pensare a quale puo
essere |'esperienza utente
migliore; analizzeremo le soluzioni

tecniche nel dettaglio in un
secondo momento.

Non ponetevi troppi vincoli, oggi
siamo liberi di esplorare.




INTRODUZIONE

Il kit

—Progettare
—Scrivere
—Gestire

— Misurare

CHE COS’E

Il kit dedicato ai contenuti propone
una guida al linguaggio della
Pubblica Amministrazione,
strumenti per analizzare I'esistente
e per organizzare un workflow per la
creazione e gestione dei contenuti,
uno strumento di audit dei contenuti
e degli esempi di scrittura e
revisione collaborativa.

Vedi anche

—> KIT SEO (audit e ottimizzazione)




Linguaggio

1. Progettare il linguaggio

Il lavoro sui contenuti inizia in fase di design di un servizio digitale. E questo il momento
in cui prende forma I'ecosistema informativo in cui si muovera l'utente e si delineano

| principi della brand identity. Abbiamo creato un kit dedicato alla prototipazione di un
servizio digitale

Mappe e relazioni Naming things Navigation tree Wireframing

Esplorare il territorio Cosa é importante? Struttura il contenuto Prototipo interattivo

Metti a fuoco tipi di contenuti  Decidi cosa e importante e Definisci una struttura di Usa struttura e tipi di

e relazioni tra concetti. Usale  cosanon lo &, individua il navigazione e un sistema di contenuti e disegna i flussi di
mappe concettuali, i web nome corretto delle cose riferimento per I'utente navigazione dell’'utente
analytics e gli user journey usando il card sorting o

google trends

IN ARRIVO
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ESERCIZIO 01: CONTENT JOURNEY

Capire i bisogni
informativi dell’utente
1. Mappa le fasi del tuo servizio

2. Individuai principali bisogni informativi
dell'utente
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b5, Paola

(DY  Linsegnante organizzata

Prepara il piano delle attivita...
Definisce il programma...

TOUCHPOINTS
(ES: SMARTPHONE, DESKTOP,
TV, ETC.)

SCOPO INFORMATIVO

(ES: ISPIRARE, INFORMARE, ETC..)

ARGOMENTI DA TRATTARE

FORMAT (ES: VIDEO, TESTO, ETC..)

L o=

I PREPARAZIONE DELLANNO I l INIZIO ANNO ] I NEL CORSO DELL
©) o o o
o o
® o o
o —e— o
® o o o
ATTIVITA

Organizza la giornata di
accoglienza...

Raccoglie adesioni per a
Organizza colloqui con i



ESERCIZIO 02 - COSA E IMPORTANTE?
VARIANTE A - CARD SORTING

COSA E IMPORTANTE?
Come organizziamo

il nostro servizio?

Revisionate insieme le carte che vi vengono
proposte, contenenti alcuni spunti progettuali da
tenere in considerazione. Escludete le opportunita
che non sono rilevanti per il contesto, o aggiungete
le nuove che vi vengono in mente sulla base
dell'analisi delle criticita del sistema.

Vai all’esercizio
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https://designers.italia.it/assets/downloads/CoDesignWorkshop_Card%20sorting.pdf

ESERCIZIO 02 - COSA E IMPORTANTE?
VARIANTE B - DIAMO UN NOME ALLE COSE

Termine di ricerca + Confronta

Italia Ultimi 7 giorni ¥ Tutte le categorie ¥ Ricerca Google ¥

COSA E IMPORTANTE? ‘
Diamo un nome alle cose

Interesse nel tempo

1. Analizza il menu e alcune pagine importanti
del tuo sito web (argomenti, nomi di cose, ecc.)

2.  Provaaindividuare dei sinonimi e pereone

1 Sardegna
\ 2 Friuli-Venezia Giulia
3. Usa Google Trends per verificare quali 1 3_valeghosi

sono piu utilizzati dalle persone

4. Qualisono le parole che danno personalita al tuo
servizio / brand?
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PAUSA!



Linguaggio

2. Gestire i contenuti

L'intervento di un esperto di contenuti pud avvenire in diverse fasi del ciclo di vita di un sito web.
Abbiamo creato quattro template, per supportare e indirizzare il lavoro sui contenuti nelle diverse
fasi. Abbiamo poi creato una board, per gestire la produzione di nuovi contenuti

Progettare

Riprogettare

Revisionare

Ottimizzare

Gestire

Design dei contenuti
Usa questo template
quando devi
progettare i contenuti
di un nuovo sito
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Migrazione /
redesign

Usa questo
template quando
devi riprogettare
I contenuti

Analisi dei contenuti
Usa questo template
per controllare e
revisionare i contenuti
del tuo sito

SEO

Usa questo template
per rendere i tuoi
contenuti piu facili da
trovare

Gestire nuovi contenuti
Board di Trello per

— gestire la
produzione continua di
nuovi contenuti, siano
documenti, news o un
blog.

— gestire la seo (vedi
kit SEQ)

14



ESERCIZIO 03: GESTIRE

Crea una board per gestire
| tuoi contenuti

Valutiamo il contenuto di un sito web dentro l'interfaccia

1.  Registrati al software gratuito Trello

2. Usalaboard che abbiamo preparato e crea le card per:

- produrre 2 nuovi documenti (definisci le date
e i responsabili)
- revisionare e pubblicare due documenti
- prevedere un audit mensile per semplificare
e aggiornare contenuti

3. Programma un'analisi seo della tua sezione
piu importante
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Materiali per DDD - designers
italia

Presentazione dettagliata di
Designers ltalia, anche in inglese

o @

Post Medium

e
Talk e presentazione DDD
@

Materiali stand: sfondo (e adesivi /
cartoline)

c 829
Gadget partecipanti

c 29

Pagina promozionale (vedi e-mail
camilla)

N Sz

Add a card...

Trello & ora disponibile in italiano! Provalo

A. Design kit (designers.italia)

o
1. Ul kit

o1 FZon QO

o—
2. Web toolkit

@

=
5. SEO kit

° 01 Bmor .g

—_—
3. Wireframe kit
© = 93 B

. Q0w

e
7. Content kit
© = 01 B

DO

Add a card...

&

B. Documentazione NO FUFFA
(docs.italia)

Service design: inserire riferimento
a CAD http://cad.readthedocs.io
fitv2017-12-13
/_rst/capo1_sezione2_art7.htmi?hig
hlight=art. %207

0. Linea guida ufficiale, sottoposta
a consultazione pubblica, firma
digitale e approvazione vari
soggetti istituzionale. (Gli altri
documenti sono invece documenti
tecnici ed evolvono senza bisogno
di approvazione ufficiale=

1. Documentazione dello ui kit

2. Documentazione WebToolkit

(==
3. Content type e user flows

o GEED o>

Add a card...


https://trello.com/

Linguaggio

3. Scrivere

La scrittura e parte del processo di design di un servizio. Abbiamo creato una lista

di consigli (consigli di scrittura), un glossario di alcune parole tipiche dei servizi della Pubblica
Amministrazione, una serie di suggerimenti sul tono di voce da usare nei diversi contesti.
Infine, un esercizio (prima/dopo) di revisione di un testo con un software di annotazioni.

Le parole

Usa parole semplici, spiega
gli acronimi, non fare errori
di grammatica
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Consigli di scrittura

Segui queste regole per
scrivere in modo efficace,
semplice, inclusivo

Tono di voce

Usa il tono di voce giusto
in relazione all'azione che
I'utente sta compiendo in
quel momento

Prima/dopo

Esercizio di revisione
A/B test

16



ESERCIZIO 04: SCRIVERE
VARIANTE A - TESTI SEMPLICI

| testi del tuo sito sono
semplici?

Valutiamo il contenuto di un sito web dentro l'interfaccia

Registrati al software gratuito di annotazioni
Inserisci la url del sito che hai scelto di analizzare
Rivedi i contenuti e inserisci i tuoi commenti
Ripeti I'operazione sul tuo smartphone
modificando di conseguenza i tuoi commenti o
inserendone altri

5. Riporta le principali esperienze

PwoN oo

dalla parte dei cittadini
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Ministero delle politiche agricole alimentari e forestali

Ministero  Notizie Politiche europee Politiche nazionali Controlli Qualitd Ricerca Servizi O

Ministro
Vice Ministro
Sottosegretario di Stato

Uffici diretta collaborazione
Ministro

Organismo indipendente di

Ministero

Istituzione e compiti

Il Ministero delle Politiche Agricole Alimentari e Forestali, istituito nel 1946,
ultimo con il D.P.C.M n. 143 del 17/07/2017 (G.U. n. 231 del 03/10/2017), ¢
(G.U. n. 218 del 17/09/2013), elabora e coordina le linee della politica agrico
livello nazionale, europeo ed internazionale.

Con D.M. n, 2481 del 07/03/2018 (Registrato alla Corte dei conti il 03/04/2

Articolazione degli uffici del
Ministero

Precedente Articolazione
degli uffici del Ministero (dal
2013al 2017)

Precedente Articolazione
degli uffici del Ministero (dal
2012al 2013)

UNESCO - Organizzazione
delle Nazioni Unite per
I'Educazione, la Scienza e la
Cultura

Comitato Unico di Garanzia

Nucleo valutazione e verifica degli

i non generali ai sensi del D.P.C.M n. 143 del 17/07/2017.

Struttura

Il Ministero presenta la seguente struttura organizzativa: Dipartimento per |
internazionali e dello sviluppo rurale (DIPEISR articolato in due Direzioni Ger
della qualita agroalimentare, ippiche e della pesca (DIQPI - articolato in tre C
centrale della tutela della qualita e repressione frodi dei prodotti agroalimen
Corpo Forestale dello Stato (CFS), Comando Carabinieri Politiche Agricole e £
delle Capitanerie di Porto.

Enti collegati

Nelle attivita di sua competenza il MiPAAF si avvale dell'operato di importan
Agricoltura (AGEA); il Consiglio per la Ricerca in agricoltura e I'analisi dell'ect
Mercato Agricolo Alimentare (ISMEA); I'Ente Nazionale Risi.

Sede centrale: Via XX Settembre, n. 20 - 00187 Roma
Centralino: 06 46651
Telefax centrale: 06 4742314

Sede decentrata: Via Quintino Sella,42 - 00187 - Roma
Centralino: 06 46651




ESERCIZIO 04: SCRIVERE
VARIANTE A - TESTI SEMPLICI

| testi del tuo sito sono
semplici?

Valutiamo il contenuto di un sito web dentro l'interfaccia

Registrati al software gratuito di annotazioni
Inserisci la url del sito che hai scelto di analizzare
Rivedi i contenuti e inserisci i tuoi commenti
Ripeti I'operazione sul tuo smartphone
modificando di conseguenza i tuoi commenti o
inserendone altri

5. Riporta le principali esperienze

FwnN =
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Quando ho letto i contenuti mi sono
accorto che...

Quando ho letto i contenuti su
smartphone mi sono accorto che...

Indicazioni per la semplificazione
1.

3.

elefax centrale: Uo
Comitato Unico di Garanzia
Sede decentrata: Via Quintino Selld

i Centralino: 06 46651
Nucleo valutazione e verifica degli

nti il 03/04/2
2017.

rtimento per i
b Direzioni Ger

00187 - Roma




ESERCIZIO 04: SCRIVERE
VARIANTE B - DOCUMENTI SEMPLICI

| documenti del tuo sito
sono semplici?

1. Individua alcuni documenti presenti sul tuo sito

web (in genere vengono pubblicati in formato pdf,

ma potrebbero essere anche scritti in html)
2. Usa https:/labs.translated.net/?l=it e vedi il
risultato
3. Scegliun documento e usa Google Docs per
una revisione collaborativa
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[<«>ce

@ @ https://labs.translated.net/leggibilita-testo/#

@Translateg

Analizzatore di leggibilita
Scrivi o incolla il testo da analizzare.

Prova questi esempi : Facile | Medio | Difficile

a user journey. Imsrmscgunpmsgmmlalnudelumpol ngo un asse orizzontale: tutte le fasi dellesperienz: elencate Iu
di interazione tra utente e servizio. Per ogni fase, vengono quindi specificate le attivita che I'utente svolge, le critici (6 che astacota no il pert

frustrazione nell'esperienza.

Iitestoin esame & Ttaliano

rRisultato analisi, testo scritto in: it

Livello di facilita di lettura

DIFFICILE

DIFFICILE: questo testo contiene frasi lunghe e/o parole lunghe o poco comuni. Questo
implica un livello di leggibilitd Bhabos ke S S sc O M R SN el
1a leggibilita pub essere faciime

MEDIO: il testo sembra rientrare nella norma. La maggior parte dei testi buoni
dovrebbe ricadere in questa categoria.

FACILE: i testi facili sono, in linea di massima, facilmente comprensibili ¢a un pubblico
con qualsiasi livello di istruzione.

Termini potenzialmente diffic

1) sequenza logica di il

Questo elenco contiene le parole, le fri
2 priori. Assicurarsi di aver compreso |

"lnformazioni sull'analisi della



https://labs.translated.net/?l=it

ESERCIZIO 04: SCRIVERE
VARIANTE B - DOCUMENTI SEMPLICI

Semplice Media Difficile

Documento 1

| documenti del tuo sito Documento 2
. . Documento 3
sono semplici? Documento &

1. Individua alcuni documenti presenti sul tuo sito Dopo aver fatto editing collaborativo del
documento, ho individuato le seguenti aree di

web (in genere vengono pubblicati in formato pdf, miglioramento

ma potrebbero essere anche scritti in html)
2. Usahttps:/labs.translated.net/?l=it e vedi il
risultato
3. Scegliun documento e usa Google Docs per
una revisione collaborativa
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https://labs.translated.net/?l=it

CONDIVISIONE IDEE




‘D

GRAZIE!
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