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Documentare….

Nell’ambito della sua attività professionale,
l’assistente sociale deve produrre documentazione;
tale documentazione è prodotta attraverso la
scrittura professionale, ovvero un modo di scrivere
che fa riferimento a tutte le conoscenze teoriche ed
alle competenze proprie del professionista e
dell’organizzazione.



Saper scrivere è necessario
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Comunicare in maniera comprensibile, richiede
necessariamente che l’espressione scritta sia fruibile,
chiara, corretta e «rispettosa» sia dei termini tecnici che
delle varie sensibilità.



Regole generali
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In qualsiasi testo (di tipo tecnico-scientifico) che produciamo occorre
sempre:

- inquadrare e circoscrivere correttamente l'argomento del testo da
redigere;

- orientarsi correttamente tra le varie fonti a disposizione;
- avere chiara una scaletta coerente e completa di trattazione;
- saper sintetizzare gli argomenti in testi coerenti ed incisivi;
- saper utilizzare - al bisogno - le note esplicative e le citazioni

bibliografiche.



Poniamoci sempre alcune domande
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Quando ci approcciamo a scrivere un testo, bisogna avere chiari alcuni
elementi:

- Qual è la finalità del lavoro, ovvero il motivo per il quale scriverò il
testo?

- Che cosa voglio dimostrare attraverso il risultato finale del mio
lavoro?

- Chi sono i destinatari di quello che andrò a scrivere?



Definiamo il contesto
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Definendo gli elementi citati (finalità, obiettivo, destinatari) sarà più
semplice definire il contesto, ciò la situazione entro il quale il testo si
colloca.

Avendo a che fare con testi tecnici/scientifici/accademici, il contesto è
sempre formale: ciò significa che indipendentemente dalle indicazioni
che vengono date occorre sempre averlo ben presente.



Facciamo un paio di esempi
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La relazione di secondo tirocinio: https://www.didattica-
cps.unito.it/html/Ufficio_Tirocinio/Secondo_Tirocinio_N.O./D
ocumenti/Vedemecum_Relazione_di_T2.pdf

La tesi di laurea triennale: https://www.didattica-
cps.unito.it/html/Ufficio_Tirocinio/Documenti_CdS/Documen
ti_CdS/Vademecum_Prova_Finale_CLaSS.pdf



La relazione di tirocinio
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È una relazione formale, - per la quale viene fornito un apposito vademecum
da seguire - il cui fine ultimo è la comunicare la propria esperienza di
tirocinio al fine di permetterne la valutazione.

Il destinatario è, pertanto, un docente esperto di discipline legate al social
work.

L’obiettivo è, quindi, dimostrare un ripensamento critico dell’esperienza
fatta ed un grado di maturità tale da consentire di rivisitare gli
apprendimenti teorici collegandoli all’esperienza pratica e collocandoli
nell’operatività.



Quindi….
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Alla luce di quanto detto, possiamo dire che:
- il contesto è formale: pertanto, occorre seguire alla lettera le indicazioni riportate

sul vademecum/norme editoriali (tipo e formato dei caratteri, margini, traccia di
trattazione, lunghezza dei vari paragrafi, etc.);

- non è bene utilizzare espressioni enfatiche o personalistiche e colloquiali;
- occorre utilizzare un linguaggio appropriato poiché i lettori sono degli «specialisti»;
- non si debbono mai dare per scontati degli elementi: il lettore - anche se

«specialista» - non ha vissuto la Vostra esperienza;
- non si debbono richiamare inutilmente saperi o conoscenze che non sono finali alla

trattazione: questo perché l’obiettivo non è quello di far comprendere che si
conoscono alcune materie.



La tesi di laurea triennale
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La prova finale - per la quale è solitamente fornito un vademecum - ha lo scopo
di dimostrare se e con quale livello di approfondimento il/la candidato/a ha
acquisito le conoscenze di base previste nel percorso universitario. In
particolare, si mira ad accertare come conoscenze specifiche, pertinenti la
disciplina all’interno della quale si colloca l’argomento di tesi, sono state
sviluppate in modo autonomo e critico, con un uso appropriato degli strumenti
di studio e di ricerca.
La prova finale si qualifica come testo accademico.
Destinatari del lavoro saranno i docenti (non solo il Vostro relatore!) ed
eventualmente anche altri interessati all’argomento prescelto.



Quindi….cosa voglio dimostrare
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L’esempio della tesi è particolarmente interessante per chiarire meglio
alcuni aspetti più «operativi» nella stesura di qualsiasi testo accademico (o
scientifico); tali norme di base possono applicarsi a tutti i testi di tipo
tecnico.

Chiarire bene «che cosa si vuol dimostrare» è estremamente importante
perché in funzione della risposta, dovremo strutturare la nostra
argomentazione, sostenendola con letteratura scientifica e dati (derivanti
anche da propri percorsi di ricerca).



Circoscrivere l’argomento (sempre!!)
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La tesi, ad esempio, nasce – nella maggior parte dei casi - da un interesse particolare per
una materia, ma occorre sempre «circoscrivere» l’argomento.

Se si ha un interesse per la sociologia ed in particolare per l’area della «povertà» non si
potranno certo trattare tutti gli autori e tutte le teorie in merito. Si potrà magari scegliere di
trattare l’opera di un particolare autore o confrontare vari autori all’interno della scuola.

La relatrice o il relatore sapranno, poi, guidarvi nella scelta di un determinato argomento,
anche in base alle tempistiche ed alle «dimensioni» dell’elaborato.

Un giorno, però, sarete soli/e ed allora dovrete sapere autonomamente come muovervi!



Farsi una prima idea
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Definito l’argomento del testo che si vuole o si deve scrivere (ad esempio la tesi),
occorre farsi una prima idea rispetto a autori, teorie, dati, fonti disponibili……

Per fare ciò – seguendo le indicazioni del relatore – si può iniziare attraverso l’uso
di manuali che trattino dell’argomento in maniera «generale»; articoli nei quali sia
presente una «rassegna critica» delle letteratura esistente e delle ricerche
sviluppate; testi «collettanei» (cioè che raccolgono i saggi di più autori e autrici).

Questo aiuterà ad inquadrare il fenomeno in generale e ad individuare alcuni
concetti/parole chiave.



Le parole chiave
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Le parole chiave sono termini ricorrenti rispetto ad una
determinata area di trattazione e che riassumono i concetti
fondamentali.

Occorre segnarsi le varie parole chiave, mentre si procede con la
lettura di opere di tipo generale perché queste saranno
fondamentali per la ricerca delle fonti successive.



Creare una bibliografia di base
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Quindi, una volta che il fenomeno sarà stato inquadrato attraverso l’utilizzo
di fonti generali, sarà possibile reperire altro materiale.
Nei manuali e nelle opere di carattere generale sono infatti citate «fonti
primarie», che è sempre bene esaminare.

A queste si possono aggiungere degli articoli di riviste scientifiche e di riviste
di settore.

Queste opere costituiranno la bibliografia di base, quella essenziale, cui
potranno aggiungersi altre opere d’approfondimento durante la stesura del
lavoro.
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«Organizzazione di un testo e 
prima introduzione alle fonti»



«Immaginare» un testo organico e coerente
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Come già ricordato, tutto ciò che inseriamo nel testo deve essere correttamente
supportato da fonti e/o dati.

Quanto scriviamo deve essere finale a sostenere la nostra «tesi scientifica» o, in generale,
le nostre argomentazioni; evitiamo la ridondanza.

Immaginiamo di dover costruire una architrave: ogni mattone che posizioniamo deve
essere necessario a rendere stabile e armonica la struttura.



L’ «indice provvisorio» e la «scaletta di trattazione»
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Una volta «circoscritto» l’argomento e averlo «inquadrato» adeguatamente attraverso la
letteratura, si potrà precedere con la stesura di una prima bozza di indice.

L’indice dovrà avere una progressione logica e ogni singola parte dovrà essere finale a
rispondere alla nostra domanda di ricerca (ovvero «che cosa voglio dimostrare
attraverso la mia argomentazione»?)

Teniamo a mente che tutto ciò che scriviamo deve avere una sua «utilità» all’interno del
testo. Ricordiamo sempre che è come se fossimo degli architetti che costruiscono una
cattedrale il cui punto finale è una altissima e bellissima guglia: pareti, colonne, archi e
contrafforti non possono essere messi a casaccio perché - oltre ad ottenere un edificio
disarmonico - rischieremmo di far crollare la guglia o tutta la cattedrale.



L’ «indice provvisorio»
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Indice
Introduzione (da scrivere alla fine)
1. Titolo capitolo

1.1. (capitolo 1 paragrafo 1) titolo
1.2 (capitolo 1 paragrafo 2) titolo

2. Titolo capitolo
2.1. (capitolo 2 paragrafo 1) titolo
2.2 (capitolo 2 paragrafo 2) titolo

Conclusioni
Bibliografia/Sitografia/Fonti legislative (eventuali Appendici)



La «scaletta di trattazione»
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La «scaletta» è il disegno, lo schema «interno» di come si struttureranno i singoli
paragrafi/capitoli del nostro testo.

Non basta l’indice, ma occorre avere chiaro qual è il percorso che vogliamo disegnare
in ogni singolo paragrafo o il lettore non comprenderà cosa scriviamo; dobbiamo
trasmettere chiaramente il disegno del nostro percorso di ricerca. In altre parole,
dobbiamo avere chiari gli argomenti che vogliamo trattare dentro ogni paragrafo e
con quale successione affrontarli

In linea di massima, dobbiamo sempre esplicitare in maniera chiara: l’argomento/
l’oggetto d’indagine (con l’ausilio di fonti scientifiche e normative e dati disponibili) e
la metodologia adottata (metodologia che deve avere solide basi scientifiche): se
tralasciamo questi elementi, al lettore mancheranno delle informazioni e, alla fine, il
nostro lavoro non sarà pienamente compreso.



Fonti «scientifiche» e non
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Abbiamo parlato più volte di bibliografia di base e fonti e di
come sia necessaria una prima lettura di tali fonti per
inquadrare bene gli argomenti di qualsiasi testo.

Trattandosi di testi accademici/scientifici/tecnici dobbiamo
muoverci nell’ambito delle fonti scientifiche o, comunque,
orientarci almeno su fonti derivanti da riviste di settore.



Alcune fonti NON sono scientifiche
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Iniziamo con il dire che NON sono «fonti scientifiche» le dispense
delle lezioni, le slide di corsi e convegni reperite online, i materiali
reperiti sul web a vario titolo (blog, Wikipedia, etc.) e, pertanto, NON
debbono e non possono essere usati per scrivere i tipi di testi dei
quali parliamo!

Sono fonti scientifiche i testi e gli articoli su riviste pubblicati da
studiosi con case editrici accreditate come tali (ad esempio… Il
Mulino, Carocci, Giappichelli, Centro Studi Erickson, Liguori, etc.)



Da usare MA…..
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Tra le fonti da usare per farsi un’idea del fenomeno, ci possono essere
quelle pubblicate su alcuni siti web legati ad istituzioni scientifiche, ordini
professionali o enti accreditati presso istituzioni pubbliche (CNOAS, ANPAL,
CENSIS, Welforum, Secondo Welfare, ISTISS, etc.).

Tali fonti sono spesso destinate a professionisti ed esperti (o in alcuni casi
hanno carattere puramente divulgativo). Sovente tali testi citano fonti
primarie, autori e ricerche pubblicate su riviste e testi scientifici: è, quindi,
buona prassi reperire, studiare e citare il materiale «originale».



Le riviste scientifiche
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Gli articoli scientifici spesso permettono di vedere riassunti e
condensati dei concetti presenti in opere più ampie, con interessanti e
recenti aggiunte ed aggiornamenti: è buona prassi farne uso e studiare
attentamente la bibliografia finale per trarne spunto nel reperire nuove
opere.

L’elenco delle riviste scientifiche è disponibile sul sito dell’ANVUR;
Servizio sociale rientra nel settore scientifico disciplinare della
sociologia generale, ovvero SPS/07, Area 14:
https://www.anvur.it/attivita/classificazione-delle-riviste/



e…..le riviste di settore
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Alcune riviste non sono inserite nell’elenco delle riviste scientifiche, ma
sono classificabili come «riviste di settore», sono cioè riviste dedicate
essenzialmente ad operatori e – pur avendo un buon grado di
approfondimento – non debbono sottostare alle procedure necessarie
per essere accreditate come riviste scientifiche.

Spesso in tali riviste sono presenti «testimonianze di operatori»;
possono essere utilizzate come fonti e citate come tali, pur nella
consapevolezza che da sole non sono «sufficienti» (es. Animazione
Sociale, WelfareOggi, etc.)



I dati
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Se un articolo riporta dei dati tratti dal «Rapporto Istat
su…..», occorre scaricarsi il rapporto e consultarlo
direttamente; stessa cosa rispetto a «Rapporto Svimez
su…..»; «Rapporto del Ministero delle Politiche sociali
….»: è necessario che i dati siano sempre verificati
sulla fonte primaria.
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«La ricerca delle fonti»



Farsi una prima idea e….
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Come detto, per farsi una prima idea, può essere utile utilizzare
alcuni portali web specialistici, ma soprattutto degli articoli
scientifici o alcune voci enciclopediche specialistiche.



Approfondire….
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I materiali scientifici o «di settore» contengono, sovente, delle
indicazioni bibliografiche interessanti e puntuali, che possono, poi
essere reperite singolarmente.

Vediamo, cosa osservare in un articolo o in una pubblicazione e
come reperire fonti.

Vedremo, soprattutto, alcuni strumenti messi a disposizione
dall’Università di Torino



Alcuni portali specialistici
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Da usare con molta, molta parsimonia, può essere interessante
consultare alcuni articoli di portali specialistici.

Questi non bastano per costruire una bibliografia e NON possono
essere la maggioranza tra le fonti utilizzate!

Ad esempio:
- https://www.welforum.it/
- https://osservatoriocoesionesociale.eu/
- https://www.secondowelfare.it/
- …….



Verificare e cercare le fonti
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Ad esempio:



Anche per gli articoli scientifici o i saggi…..
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È utile e necessario, verificare le fonti:



Per i saggi in volumi….
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Alcuni strumenti di ricerca
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L’Università di Torino, mette a disposizione vari strumenti di ricerca. Per quanto
riguarda la Scuola CLE, molti strumenti sono accessibili direttamente dal portale
della Biblioteca Norberto Bobbio (ad esempio CataloGo; ACNP; Eureka):



Le risorse informative
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In particolare sono interessanti le Risorse Informative (Banche dati – Scienze
politico sociali), dalle quali si può accedere al pacchetto della Oxford Research
Encyclopedia of Social Work



SBA UniTo / Eureka
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La ricerca tramite Eureka, permette anche di reperire articoli scientifici, scaricabili
in pdf



Collane@unito.it
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Uno strumento interessante da utilizzare per farsi una prima idea o approfondire
alcuni temi è il portale delle pubblicazioni open access dei percorsi di ricerca
sviluppati



Altre biblioteca specialistiche
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Circoscrivendo a Torino, oltre alle biblioteche di Ateneo,
possiamo, ad esempio, segnalare il Centro Studi del Gruppo
Abele Onlus:
http://centrostudi.gruppoabele.org/?page_id=2360

Qui si possono trovare anche delle bibliografie ragionate,
suddivise per area tematica:
http://centrostudi.gruppoabele.org/?page_id=2470
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«Curare la forma e seguire le 
norme editoriali»



La cura della forma
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Gli aspetti formali – anche di tipo grafico – sono importanti per
rendere il testo più leggibile.
Oltre a ciò, occorre sempre ricordare che stiamo costruendo una
sorta di «architettura» e che questa deve essere coerente e pulita!



Prima cosa da tenere a mente: la sintesi!
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Richiamando quanto già accennato, quando scriviamo un testo
abbiamo l’obiettivo di far comprendere a chi legge, sia come
abbiamo proceduto nel nostro lavoro, sia - soprattutto – sostenere la
nostra tesi o punto di vista.

Per fare ciò dobbiamo sintetizzare in modo armonico tutte le
argomentazioni che riteniamo fondamentali e che abbiamo trovato
in letteratura.



Evitiamo sempre il «copia&incolla»!
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Sintetizzare non significa copiare qua e là, togliendo pezzetti di testo
che non ci sembrano importanti

Tra l’altro «copiare» - sia dal web che dai testi - si configura come
reato di plagio; quindi, non si copiano mai parti delle fonti
consultate!

Per sintetizzare dobbiamo: leggere il materiale e comprenderne il
senso e riassumerlo coerentemente, in dimensioni più contenute.



Facciamo «dialogare» autori e teorie
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Attraverso la sintesi e la rielaborazione personale, possiamo
far dialogare studiosi e studiose che si collocano anche su
posizioni contrapposte, presentando le loro argomentazioni.

Se, invece, copiamo ed incolliamo alternativamente brani di
un autore e poi di un altro, il risultato sarà un testo incoerente
e incomprensibile!



Citazioni bibliografiche
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Ci sono innumerevoli modi di citare le opere (e le altri fonti, ad esempio atti
normativi) che utilizziamo; dobbiamo rifarci sempre alle indicazioni che ci
vengono date nello norme redazionali/editoriali.

In linea generale, possiamo dire che il modo più comune di citare è nella
forma: Autore/trice (cognome e iniziale del nome), Titolo e sottotitolo.,
Editore, Luogo di edizione.

Per le fonti legislative, ricordiamo anche di fare riferimento a come gli atti
sono riportati sull’organo ufficiale di promulgazione, ovvero Gazzetta
Ufficiale o Bollettino Ufficiale Regionale e via dicendo.



Le note esplicative
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Le note esplicative (a piè di pagina o a chiusura) riportano
delle specifiche che, se poste nel corso del testo, ne
altererebbero la scorrevolezza, il procedere logico e/o
appesantirebbero la trattazione.

Sono un elemento di approfondimento – utile ma non
necessario – e occorre farne un uso molto parsimonioso e
limitarle a casi strettamente necessari.



Esempio…..
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Norme redazionali e criteri generali
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Le norme redazionali ci danno indicazioni sugli aspetti formali legati alla stesura del
testo, ma in linea generale:

• evitare caratteri «strani», o punti carattere (dimensione) eccessivi;

• meglio usare font senza grazie (più facili da leggere per chi ha problemi visivi e
difficoltà di apprendimento);

• evitare di utilizzare colori (per mettere in evidenza un titolo, si può usare
semplicemente il grassetto);



Evitare errori di ortografia

Laboratorio di guida al tirocinio professionale
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Curare sempre l’ortografia!

Se non si è certi di un plurale, della coniugazione di un
verbo, etc. è sempre bene controllare.

Rileggere sempre il testo! Spesso sono gli stessi software
di videoscrittura che ci segnalano gli errori: perché non ne
teniamo conto??



La disposizione del testo
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In linea generale, i testi debbono essere «giustificati» non
lasciati «a bandiera» (anche se dipende dalle norme editoriali)



Evitiamo anche…..
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• le interlinee eccessive (interlinea singola o di 1,5 pt
sono sufficienti);

• la spaziatura tra un paragrafo e l’altro (da Rientri e
Spaziatura, spaziatura prima e spaziatura dopo: 0 pt)


