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INTRODUZIONE

UN MANUALE DI SCRITTURA PROFESSIONALE
PER ASSISTENTI DI DIREZIONE

a cura di Jessica Alessi

«L'assistente di direzione supporta i vertici della struttura per la quale
lavora nella gestione quotidiana delle attivita, attraverso compiti di
carattere sia organizzativo che esecutivoy.

Fonte: Orientaonline,
sito a cura del Ministero del lavoro e delle politiche sociali

Da sempre le mansioni affidate all’assistente di direzione sono: lo smistamento
della posta e delle telefonate, I'archiviazione pratiche, la gestione dell’agenda del
capo e la prenotazione di viaggi.

Basta effettuare una ricerca su portali specializzati come Monster o Jobrapido
per scoprire che il profilo dell’assistente di direzione ¢ pitt complesso di quello
sopradescritto. La ricerca ci conduce ad una serie di specializzazioni: executive assi-
stant, pe‘rsonal assistant, e poi sales assistant, mar/ee‘tz'ng assistant, HR assistant ...

Per ricoprire tali posizioni si richiede solitamente una laurea ed una buona
conoscenza delle lingue straniere oltre ad una serie di competenze, dette soft o tra-
sversali, come l'organizzazione ed efficienza, la capacitd di comunicare in modo
efficace, la capacita di gestire lo stress.

Nei dieci anni di vita del portale Secretary.it abbiamo assistito ad una vera evo-
luzione del profilo dell’assistenti dal puro segretariato ad un’attivitd sempre pilt
simile a quella del manager. Un’indagine condotta nel 2009 in collaborazione con
OdeM Consulting, soc. di consulenza specializzata in indagini retributive, ci ha
consentito di delineare meglio il profilo professionale e le competenze dell’assi-
stente di direzione.

\

Dall'indagine ¢ emerso che, oltre ai compiti sopraccitati, nel mansionario
dell’assistente compaiono spesso anche le seguenti attivita: preparare testi e presen-
tazioni, preparare note informative, preparare riunioni, stendere verbali di incontri,
tradurre testi, supervisionare e gestire ordini d’acquisto/fornitori, stendere report/
statistiche, gestire le scadenze e le attivita relative alla segreteria societaria. Per non
parlare poi di attivita piti specifiche legate alla funzione di appartenenza come redi-

X



INTRODUZIONE

gere la stesura di contratti (per chi ha competenze legali), preparare la documenta-
zione relativa alla partecipazione a procedure di gare pubbliche (per chi opera
nell’area commerciale) o stendere job description (per chi opera nell'area HR), ...

Se osserviamo bene, la maggior parte delle attivita finora citate ha a che fare
con la scrittura.

Possiamo dunque dire che l'assistente di direzione ¢ una business writer. Parte
del suo tempo ¢ infatti dedicato alla redazione di lettere, circolari, report, e-mail,
e, in alcune aziende, perfino di comunicati stampa, testi per internet, intranet e
corporate blog.

I documenti affidati alla cura dell’assistente variano in relazione a:

* formazione e livello di esperienza,

* la sua funzione di appartenenza (HR, amministrazione, marketing, vendi-
te, ...),

* ruolo del capo (amministratore delegato, manager di linea, titolare d’azien-
da, ...)

* ¢ infine alle dimensioni e al livello di organizzazione dell’azienda.

Certo ¢ che in ogni contesto, piccole, medie e grandi aziende, I'assistente, al
pari di un vigile, regola il traffico delle comunicazioni da e verso il proprio capo e
spesso tali flussi avvengono per iscritto attraverso e-mail, lettere, comunicati. ..

Ecco perché tra le competenze dell’assistente vi ¢ anche quella di business writing.

Poche persone seguono corsi ad hoc per sviluppare tali competenze. Nella
maggior parte dei casi ci si affida all'improvvisazione, alle reminiscenze scolasti-
che, ai suggerimenti e modelli di colleghi-e pil esperti-e oppure si attinge da
internet.

CHI E PERCHE

Questo manuale, fortemente voluto e sviluppato dal portale www.Secretary.it e
Buffetti Editore, nasce con l'obiettivo di fornire esempi, modelli, consigli ma
anche per dimostrare 'importanza strategica della scrittura in azienda.

Tanti gli autori: specialisti, formatori e manager assistant iscritte alla commu-
nity, che hanno collaborato e partecipato alla stesura di questo utile ed efficace
strumento di lavoro.
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COSA E COME

Il cuore di questo manuale ¢ costituito da una serie di modelli forniti da alcune
assistenti di direzione che partecipano attivamente alla community Secretary.it

Grazie alla disponibilita di queste knowledge worker abbiamo potuto offrire
esempi di e-mail e documenti di stile diverso per consentire a ciascuno di trovare
quello piti adatto per la propria azienda.

I modelli di scrittura professionale sono stati raggruppati come segue.

* Le comunicazioni interne sono state suddivise per aree tematiche: dai comu-
nicati della segreteria generale rivolte a tutti i dipendenti ai documenti utilizzati
per la gestione del personale.

¢ Anche le comunicazioni esterne rivolte a clienti, fornitori, banche ecc. sono
presentate per aree tematiche: comunicazioni di tipo commerciale, ordini, paga-
menti, organizzazione viaggi, ...

* Un capitolo a parte ¢ stato riservato al protocollo e cerimoniale con lettere di
auguri, ringraziamenti ecc.

* Oltre a comunicare per conto dellazienda I'assistente di direzione comunica
con lazienda. Per questo abbiamo riservato una parte del manuale a cv, lettere di
presentazione, lettere di dimissioni, ecc.

* Infine, nell’era della globalizzazione non poteva mancare un’area dedicata alle
comunicazioni in inglese.

Oltre a modelli di scrittura professionale il manuale contiene degli approfondi-
menti e suggerimenti per la lettura e la navigazione per chi desidera sviluppare
ulteriormente le proprie competenze di business writing.

Abbiamo voluto riassumere il contenuto di questo manuale anche con una
mappa mentale per mostrarti quanto possa essere utile questo strumento.

Allora buona visione, buona lettura, buona scrittura e soprattutto BUON

LAVORO!

Xl



INTRODUZIONE

MAPPA MENTALE DELLE RISORSE CONTENUTE NEL MANUALE

a cura di Helga Ogliari

& N

INTRODUZIONE L
LIBRI E LINK
MAPPA MENTALE
Scrittura
professionale per
a lezione da ltalo Calvino assistenti di letters
dalla lettera all'email  oltre direzione email
protocollo e cerimoniale note interne

scrittura professionale e carriera - - BUSINESS WRITING SCHOOL MODELLI - moduli

distillato di lingua italiana auguri, inviti, ringraziamenti

parole killer e positive ( curriculum
comunicazione interculturale ’/) documenti in inglese

NOTABENE

i

Cos’é una mappa mentale?

Le mappe mentali sono state teorizzate dal cognitivista inglese Tony Buzan a
partire da alcune riflessioni fatte sui modi di prendere appunti.

Il metodo delle mappe mentali & particolarmente indicato per chi deve organiz-
zare e memorizzare una serie di informazioni. La loro funzione € analoga a
quella svolta dalle mappe stradali: offrono una visione complessiva della que-
stione come se la si guardasse dall’alto.

Trovare la via d’'uscita da un labirinto € decisamente piu facile per chi lo osser-
va dall’alto, piuttosto che per chi ci si trova dentro. Lo stesso vale quando
abbiamo a che fare con i pensieri e le informazioni che spesso si aggrovigliano
nella nostra mente.

Mettere in ordine le idee permette di esercitare su di esse un maggiore con-
trollo. La loro rappresentazione grafica permette inoltre di scoprire aspetti
inediti, nuovi punti di forza oppure distorsioni e punti di debolezza mai conside-
rati prima.

Le mappe mentali possono essere utili quando si studia, si prendono appunti,
si scrive, si preparano discorsi 0 progetti.

Xl
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Come fare una mappa mentale?

Su un foglio posto in orizzontale metti al centro il cuore dellargomento. Da
guesto fai partire dei raggi alle cui estremita metti gli argomenti pil importan-
ti, quelli direttamente collegati al’argomento, e poi a cascata tutti gli altri col-
legati a questi ultimi.

Come nelle mappe stradali anche in quelle mentali si utilizzano immagini che
rimandano simbolicamente allargomento. Qui usa la tua fantasia. La validita
delle mappe mentali si deve anche al fatto che per la loro stesura viene attiva-
ta non solo la parte sinistra (quella razionale) del cervello, ma anche quella
destra (creativa) ed e piu facile ricordare immagini che parole.

Con le mappe mentali scrivere € piu facile e divertente. Ecco perché non pos-
sono mancare nella cassetta degli attrezzi di un business writer.

Per saperne di pit: www.mappementali.com

Xl



LEGENDA

rorP> g

Riferimenti normativi

Attenzione

Nota bene

Approfondimenti sul web

Esempi



