NORME E CONSI GLI PER UNA BUONA SCRI TTURA TECNI CO- SCI ENTI FI CA

SOWARI O (OVAR nuovo n. 1)

1 - CQuestioni lessicali ed aspetti stilistici. 1.1 - Otografia. 1.2 -
Mrfologia. 1.3 - Lessico. 1.4 - Punteggiatura. 1.5 - Forma. 1.6 - Lettere
mai uscole. 1.7 - Figure e tabelle.1.8 - Equazioni. 1.9 - Unita di msura. 1.10 -
Note a pié di pagina. 1.11 - Caratteri tipografici

2 - Redazione di un rapporto tecnico scientifico. 2.1 - Struttura de
rapporto. 2.2 - Sommario. 2.3 - Introduzione. 2.4 - Capitoli. 2.5 - Concl usi oni
2.6 - Appendici. 2.7 - Bibliografia

3 - Lettere
4 - Curriculumyvitae
Appendi ci

Bi bl i ografia

Nurer ose sono | e pubblicazioni tendenti a dare istruzioni ed informazioni per
una valida stesura di nessaggi scritti. Anche gli enti di unificazi one nazional
ed internazionali hanno, da anni, provveduto in nerito: nella bibliografia
vengono riportati i riferimenti alle norme internazionali |1SO e nazionali UN,
CEl, CNR Il presente articolo trae spunto e sintetizza |la pubblicazione “Saper
conunicare - Cenni di scrittura tecnico-scientifica” edita a cura de
Politecnico di Torino, Comm ssione della Facolta di Ingegneria: C Beccari, F.
Canavero, V. Rossetti, P. Valabrega; anche gli esenpi in appendice sono ripres
da detta pubblicazi one.

La regola fondamentale € che i nessaggi, specialnente quelli tecnici, devono
essere scritti in nodo preciso, senplice e sintetico, quindi senza anbiguita e
ri dondanza, tenendo presente che il lettore in genere non cerca in essi un
divertinento o un passatenpo, nma |egge per l|avoro, per acquisire informazioni
con il mninp dispendio di tenpo e di energia. G0 non toglie che vi sono
diversi tipi di lettori e, pertanto, € necessario anche adeguarsi alle persone
cui lo scritto e destinato.

1 QUESTIONl LESSICALI ED ASPETTI STILISTIC

E' ovvio che devono essere rigorosanente rispettate tutte |l e regole granmati cal
e sintattiche della nostra |ingua.

| programm elettronici di trattamento testi hanno degli utili nenu di verifica,
ma  questi, anche se affidabili, non sono sufficienti per garantire
" elimnazione degli errori

1.1 Otografia
Si riportano qui di seguito alcuni degli errori piu conuni

E frequente riscontrare la mancanza della i nella prima e nella seconda
persona plurale dell’indicativo presente dei verbi con |'infinito terninante in
-gnare : disegnano, disegnate invece di disegnianpo, disegniate ; insegnano

i nsegnat e invece di insegniano, insegniate; bagnano, bagnate i nvece di

bagni ano, bagni at e

Vi ene confuso | avverbio la con |'articolo la .

Si dinentica che la s seguita da consonante deve essere preceduta da vocal e:
nessuno scritto e non nessun scritto

Aggettivi di diretta derivazione latina non vogliono la g davanti alla |
consiliare e non consigliare ; fanmiliare e non famigliare

Anche gli apostrofi sono talvolta sbagliati: un'altro anziché un altro

Viene disattesa la regola della penultima sillaba per il plurale dei nom:
province e non provincie ; ingordigie e non ingordige

1.2 Morfologia

E sbagliato dire redarre : il verbo e redigere

E sconsigliato usare relazionare per riferire o posizionare per collocare
E brutto iniziare uno scritto con un gerundio



D regola, le parole straniere usate in un contesto italiano rinmangono invariate
al plurale ™

1.3 Lessico

Purtroppo € ormai diffuso |'uso (e abuso) di termni stranieri, specialnente
inglesi, nella nostra lingua: e un nmlvezzo che va evitato quando esistono le
parole italiane con il nedesino significato.

Anal oganente  si devono evitare quelle pedisseque italianizzazioni che

i mhastardi scono la nostra |ingua, per esenpio: inplenmentare (da to inplenent )
per eseguire ; trainare (da to train ) per addestrare ; ecc.

Inoltre, si tenga presente che non pochi termni inglesi, tradotti per
assonanza, hanno un significato diverso: effective = efficace (effettivo si
traduce actual ); patent = brevetto (patente si traduce license ); ecc.

1.4 Punteggiatura

Il punto si onette nei titoli, nei sottotitoli, nelle didascalie delle figure e

delle tabelle, dopo i sinboli delle unita di msura, dopo le fornule.

La virgola di solito non si nmette prima delle congiunzioni e, o, né (salvo

guando chiude un inciso), quando si usano le correlazioni sia ... sia ..., tanto
quanto ..., cosi ... cone ... e nemmeno fra due parole ripetute per rendere

il superlativo (per esenpio: piano piano ).

1.5 Forma

Si consiglia di usare senpre la stessa persona: generalnente e preferibile la
forma inpersonale, nma talvolta puo risultare piu scorrevole |'uso della prima
persona plurale.

Si faccia attenzione che la forma attiva nette in evidenza chi conpie |’ azione,
nmentre |la forma passiva evidenzia chi o che cosa la subisce. L' uso della forna
passiva consente di esprinere fatti che non dipendono dal contributo di chi
scrive, nentre la forma attiva lo nette in risalto

1.6 Lettere nmiuscole

Nell"italiano, <contrariamente ad altre lingue, le maiuscole si usano con
sobrieta. Esse sono obbligatorie all’inizio del periodo e per i nom propri. Non
vanno invece assolutanente usate (se non all’inizio del periodo) per i titol

professionali o accadenmici, per nettere in evidenza i nom tecnici, per gli
aggettivi (anche sostantivati) di nazionalita, per i nom delle unita di msura,
per i nom dei giorni e dei nesi. Non vanno mai scritti con |’iniziale maiuscola
(se non all’inizio del periodo) i nom: capitolo, figura, tabella, equazione

illustrazi one, ecc.

1.7 Figure e tabelle
Figure, tabelle e tavole fuori testo vanno senpre nunerate. La nunerazi one deve
essere formata dal nunero del capitolo seguito dal nunero dell’ oggetto (figura o
tabella) separati da un punto o da un trattino.
Secondo studi americani di psicologia della comuni cazi one, senbrerebbe che delle
cose viste e udite si conservi

il 10%di quanto si |egge

il 20%di quanto si sente

il 30%di quanto si vede

il 50%di quanto si vede e si sente

Pertanto, disegni ed illustrazioni contribuiscono notevol nente alla conprensione
di un testo tecnico
Nelle piante e nei disegni quotati |e scale amesse sono quelle date dal
rapporto

1: mio"
dove m appartiene all’insieme {1, 2, 5} ed n €& un intero qualsiasi. Sono
perci 0 escluse le scale del tipo 1:250, 1:30, ... E opportuno che il disegno

conprenda anche due scale grafiche, una orizzontale ed una verticale, cioé due

! Lo scrivente farebbe un’ eccezione per le parole latine, essendo I’italiano unalingua neolatina. Infatti suonerebbe
troppo stridente direi curriculum anzichéi curricula



segnenti perpendicolari graduati secondo le msure degli oggetti rappresentati
dal di segno, per evitare errori di tipo ottico in un processo di
fotoriproduzi one.

In genere i diagramm vanno eseguiti con linee di due soli spessori tali che i
rapporto tra il maggiore ed il minore non sia inferiore a 2. Se fosse necessario
usare piu di due spessori, questi devono procedere secondo |a progressione di

ragi one Jrz.

1.8 Equazion

Si tenga presente che il segno = viene letto uguale e non & uguale a ; pertanto
la frase va adeguata a questa lettura.

Tutti i sinboli che rappresentano quantita variabili vanno scritti in corsivo.
Tutti i sinboli che non rappresentano quantita variabili vanno scritti in tondo.
Tutti i sinboli che rappresentano operatori vanno scritti in tondo.

| sinmboli matematici che rappresentano matrici vanno scritti in neretto

Le unita di misura vanno scritte in tondo e nai fra parentesi quadre. Esse vanno
poste dopo la misura della grandezza e non pri nma.

Il sinbolo di separazione fra la parte intera e quella decimale di un nunero e

la virgola e non il punto. Si pud usare il punto solo nei tratti di testo
scritti in wun linguaggio di programmazione, perché in quel caso bisogna
rispettare le regole di quel |inguaggio.

Quando i numeri hanno piu di quattro cifre prima o dopo la virgola, €& bene

separarle a gruppi di tre lasciando uno spazio bianco, senza usare un sinbolo d

separ azi one.

Se lo scritto tecnico-scientifico conporta una dose notevole di espression

nmat enatiche, €& opportuno ricorrere a buoni programm di videoscrittura o di
conposi zi one elettronica dei testi. Se non fosse possibile, € neglio scrivere le
formule a nmano piuttosto che ricorrere a ripieghi inadeguati e non adatti alla
mat enati ca.

1.9 Unita di msura

I nom delle unita di misura restano invariati al plurale, tranne: (kilo)gramop,
netro, secondo, litro, candela, nole, radiante, steradiante. Va ricordato che
kilo si scrive conla lettera k e non con ch .

Le norme internazionali stabiliscono univocanente tutto quanto concerne le unita

di misura; queste norme formano il Systene International (SI). A questo bisogna
fare riferinmento, escludendo ogni unita residuata dagli altri sistem (cavall
vapore, barili, mll, ecc.).

Le unita di msura non vanno mai indicate fra parentesi né quadre né tonde. I|n
fisica la coppia di parentesi quadre viene usata nelle equazioni dinmensionali
con significato di unita di msura di ; cioée |’'equazione dinensionale [E] = V/m
si legge: le unita di msura della grandezza E sono volt al netro

1.10 Note a piée di pagina

Le note sono normalnmente richiamte da un numero nesso cone esponente alla
parol a che necessita dell’annotazione e |a nota, collocata al piede della stessa
pagina, € identificata dal nedesinmo nunero del richianp. Le note spostate alla
fine del capitolo perdono conpletanente la loro utilita.

Si  deve evitare di richiamare qualsiasi nota nentre si stanno scrivendo

espressioni natematiche.

1.11 Caratteri tipografici

| nmezzi di videoscrittura disponibili e vivamente racconandabili consentono una
grande varieta di scelta dei caratteri tipografici (fonts ), ma si racconanda d

non abusare nel canbianmento dei caratteri nel corso di un |avoro.

| caratteri tipografici si distinguono principalmente per |la spaziatura e per la
presenza o neno di grazie

La spaziatura pu0O essere fissa o0 proporzionale . Nella spaziatura fissa tutti
i caratteri occupano |a nedesima |arghezza. Con |a spaziatura proporzionale (o
vari abil e) la larghezza assegnata ai caratteri dipende dai requisiti degli
stessi, ad esenpio: una i occupa neno spazio di una m.



Le grazie sono trattini o fronzoli che possono trovarsi alle estremta dei

caratteri, come qui evidenziato: COngrazie, senza grazie.
Si segnal ano al cune indicazioni per |’uso dei caratteri

1.11.1 Tondo o romano
E’ un carattere a spaziatura variabile, con grazie, molto usato.

1.11.2 Lineare

E’ un carattere privo di grazie, che piace per la sua purezza essenziale, ma non di generale
applicazione perché alcune lettere non si distinguono (la i maiuscola e la | minuscola sono
uguali). In matematica si possono usare le lettere maiuscole per indicare gli elementi geometrici di
una figura, i nomi dei punti, ecc..

1.11.3 Corsivo o italico
E' particolarnmente inpiegato per nettere in evidenza singole parole o frasi
all’interno di un testo.

1.11.4 MAIUSCOLETTO
IL SUO USO E' QUASI ESCLUSIVAMENTE LIMITATO PER DISTINGUERE L’ AUTORE NELLE BIBLIOGRAFIE.

1.11.5 Neretto o grassetto

E il piu indicato per i titoli dei capitoli, paragrafi, ecc, ma un intero
capoverso non si scrive nmai in neretto perché energerebbe troppo rispetto al
resto del testo. Anal oganente € eccessivo per nettere in evidenza una parola o
una breve frase; anche da un punto di vista estetico sta male una pagina con

parole in grassetto nel contesto.

1.11.6 Caratteri a spaziatura fissa
Il loro inpiego € limtato ai listati dei programm ed agli esenpi scritti in
[ i nguaggi di progranmazi one.

2 REDAZI ONE DI UN RAPPORTO TECNI CO- SCI ENTI FI CO

2.1 Struttura del rapporto
Qgni scritto tecnico-scientifico deve essere suddiviso in wunita logico
funzionali. Queste, procedendo dal generale al particolare, sono:

Parte

Capitolo

Par agr af o

Sot t opar agr af o

Sot t 0- sott o- par agraf o

Capoverso

Tal i suddivi sioni vanno nunmerate in nodo gerarchico ed intitol ate.
Qgni rapporto dovrebbe avere al meno | e seguenti divisioni:

| nt roduzi one

Capitoli

Concl usi oni
E' opportuno che |I'intero lavoro sia preceduto da un sonmario (o riassunto).
Per non disperdere la lettura di un rapporto, € inportante staccare fisicanente
gli elenmenti accessori dalla trattazione di un argonmento spostandoli nelle
appendi ci .
2.2 Sonmario
Il sommario riassume ci0 che il rapporto contiene. Esso deve essere il piu
possibile informativo e conciso senza essere oscuro, in nmodo che il lettore
possa decidere se sia necessario leggere |’intero docunento. Inoltre, dovra
riportare, nell’ordine, lo scopo, i netodi, i risultati e le conclusioni

espressi nel docunento.



Di norma, il sommario viene sviluppato con neno di 250 parole, in ogni caso nm
con piu di 500 parole. Esso va scritto esclusivanente in prosa, senza fare
ricorso a nateriale sinbolico o figurativo

2.3 Introduzi one

Nel | " i ntroduzi one vengono succintamente illustrati |'oggetto e gli obiettivi de
| avoro, le relazioni con altri lavori ed il netodo seguito. L’introduzione non
deve essere una ripetizione del sommario, anche perché ha, di solito, una
nmaggi ore estensione, e non deve presentare, se non in nmodo nolto succinto, la
teoria, il netodo sperinmentale e i risultati né deve anticipare |e concl usioni
Curiosanente la norma | SO 5966 richiede che |’introduzione non sia numerato o
che sia nunerata cone capitolo 0. Da noi questa raccomandazi one viene disattesa
guando non si tratta di rapporti internazionali

2.4 Capitol
| capitoli costituiscono il corpo vero e proprio del rapporto e contengono tutti
quegli elermenti grafici, numerici e tabellari che sono funzionali alla

conprensione; sviluppi matenmatici ed altri dettagli accessori vengono rimandati
al | e appendi ci

Qgni capitol o deve avere un paragrafo introduttivo ed uno concl usivo.

| capitoli si fanno iniziare nelle pagine di destra (numerazione dispari).

2.5 Concl usi oni
Il capitolo finale riporta le conclusioni. Generalnente & un capitolo breve, non
ulteriornente suddiviso, che riporta i seguenti elenenti:

Confronto fra scopi prefissi erisultati ottenuti

Commento critico dei risultati

Conmento critico delle parti appena accennate e non trattate a fondo

Possibili ulteriori sviluppi

2.6 Appendi ci

Sviluppi matematici, dinostrazioni di teoremi ed altre cose di questo genere
possono essere inseriti nel corpo del rapporto solo ed esclusivanente se ess

costituiscono lo scopo della ricerca o se sono cosi inportanti da non poter
essere staccati dal resto della trattazione; diversanente trovano la loro
col l ocazi one ottinmale in opportune appendi ci

2.7 Bibliografia

E' conveniente fare una sola bibliografia alla fine dell’intero rapporto,
sebbene, quando questo €& suddiviso in parti, si possa fare anche wuna
bi bl i ografia separata per ogni parte.

Negli scritti tecnico-scientifici i riferimenti bibliografici all’interno del

testo sono costituiti da un numero tra parentesi quadre (contrarianmente agli
scritti di tipo letterario, |egale, econonico, dove sono riportati come note a
pi &€ di pagina).
La citazione di un libro deve el encare, nell’ordine:

none dell  autore o degli autori (es. Bianchi G, Rossi M,);

titolo del libro, in corsivo

nunero cardi nale dei volum (se si cita un’ opera in diversi volum);

nunero del |’ edi zi one;

norme del |’ editore;

- anno di pubblicazi one.
La citazione di un articolo deve riportare, nell’ordine:

none dell  autore o degli autori (es. Bianchi G, Rossi M,);

titolo dell’articolo nella |ingua originale e per esteso;

titolo della rivista, scritto in corsivo e facoltativanente preceduto da in ;
nurmer o del vol une

nurmer o del fascicol o;

nuneri della prina e dell’ultina pagina dell’articolo, facoltativanente
preceduti dall’ abbreviazione p. o pp.



data di pubblicazione.

3 LETTERE

Per la stesura di lettere non esistono norne specifiche, tuttavia si el encano
alcuni  punti che conviene tenere presente nello scrivere lettere tecnico-
commerci al i .

Nell"indirizzo del destinatario il termine tradizionale spettabile (per le
ditte) & considerato voce arcaica in alcuni dizionari, anche autorevoli, e puo
essere tranquill anente onesso.

L'indirizzo del mttente deve essere conpleto

L' oggetto della conuni cazi one deve essere indicato con una breve frase o con un
brevi ssinmo el enco di punti da trattare.

E opportuno indicare i riferinenti d archivio, data conpresa, sia del nmittente
che del destinatario.

La formula d apertura puo essere onessa se il destinatario € una ditta perché ¢
adeguatanente sostituita dall’ oggetto. Se perdo la lettere €& destinata
all"attenzione del sig. Rossi, la fornula d apertura pu0 consistere in un
senmplice “Centile sig. Rossi” o “Egregio sig. Rossi”, senza piaggerie

spagnol esche.

Il testo vero e proprio della lettera deve essere scritto evitando i
“burocratese” ed il “commercialese”. Sono quindi da evitare fornmule stereotipe
cone “facendo seguito alla Ns del 26 c.m”, “la pregiata V/s del 3 u.s.”, “di
cui all’art. 5 del capitolato”, ecc.

In generale € nmeglio evitare di trattare nolti argonenti nella nedesima lettera
perché ognuno di essi viene solitamente trattato nelle aziende di certe
di mensioni in uffici diversi.

Anche nella formula di chiusura vanno evitate piaggerie; ad una ditta non si
manda al cun saluto, al sig. Rossi si scrive “Voglia gradire i mei saluti”. A
seconda del contenuto della lettera, pu0o essere necessaria una formula di
ringrazianento prima dei saluti, nma anche in questo caso e bene essere
stringati.

Nel | e appendici Al e A2 vengono presentati due esenpi di lettere (il prino
conpl et anent e i nsoddi sfacente) con i relativi comenti.

4 CURRI CULUM VI TAE

Il curriculumvitae consiste in un elenco cronologico delle attivita svolte, de
titoli di studio conseguiti, delle particolari professionalita acquisite, delle
lingue conosciute e delle altre informazioni riguardanti la personalita dello
scrivente che possono essere di interesse per un possibile datore di |avoro.

L' el enco cronol ogico pu0d essere progressivo (curriculum classico) o regressivo
(curricul um noderno) .

Nello stilare il curriculumil candidato deve |eggere attentamente le richieste
del possibile datore di lavoro per venire incontro alle sue esigenze di
i nf or mazi one.

Il curriculum va senpre spedito cone allegato ad una lettera nella quale il
candidato deve indicare con nolta precisione cone ha saputo dell’ offerta di
| avora, deve specificare perché ritiene di essere il candidato giusto e deve
nettersi a di sposizione per un eventual e col |l oqui o.

Il curriculum e la lettera di acconpagnanmento devono essere inviati ad una
persona specifica dell’ azienda offerente, non inpersonalnente alla ditta. Se
i nvece si risponde ad una inserzione sul giornale, bisogna curare che |la busta e
|"intestazione della lettera contengano tutte le informazioni ed i riferinent
necessari cone sono presentati nell’annuncio.

Di regola, nel curriculumdevono apparire | e seguenti infornazioni

Il nome ed il cognone, 1’indirizzo conpleto, il numero telefonico con il
prefisso locale (e quello internazionale), la data di nascita, |lo stato
civile, le informazioni sugli obblighi militari, |"esistenza di figli

Il curriculum scolastico dalla scuola superiore fino agli studi di livello
piu elevato ed i voti finali. Possono essere utili i nom delle scuole

frequentate, se di grande prestigio. E necessario indicare se si sono svolti
studi all’estero.



Eventuali attivita lavorative gia svolte con |’indicazione precisa del datore
di lavoro e del tipo di lavoro svolto

La conoscenza di lingue straniere con indicazione del livello e di eventuali
certificati linguistici ottenuti.
Eventuali difetti fisici o handicap che non inpediscono di lavorare, na

consigliano certi lavori e ne sconsigliano altri
Bi sogna evitare:

di cominciare il curriculumdalla scuola d obbligo

di dilungarsi su cio che si e fatto nelle scuol e superiori

di descrivere in dettaglio gli esam;

di segnalare i propri hobby e interessi privati
Nel I e appendici Bl, B2, B3, B4 sono riportati, a titolo d esenmpio, quattro
curricula: il secondo & conpilato in ordine cronologico inverso al prino; il
terzo ed il quarto sono esenpi da evitare, criticabili per i notivi espost
nel | * appendi ce stessa.
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APPENDI CE Al
Esenpio di lettera del tutto insoddisfacente

GR Oficina Meccanica via Al ba, 100 - 10095 Rivoli tel. 958 00 00

Egregi o Rettore del Politecnico
Torino

Il sottoscritto si rivolge alla S.V. Ill.m perché deve tarare il
nmanonetro con scala da 0 a 100ate qui allegato e prega pertanto di trasnmetterlo
al laboratorio che se ne pud occupare.

Vorrei con |’ occasione chiederLe di farm inviare i progranm dei
corsi di diplonma e cioé della cosidetta |laurea breve, di cui ho sentito parlare
sui giornali, che interessano a ni o nipote.

Avendo infine sentito parlare del COREP, pregasi mandarci notizie
sulla sua attivita/.
Cor di al nent e
G Rossi

Ri voli, 15 novenbre 1993

Questa lettera e insoddi sfacente per i seguenti notivi;

al rettore di una universita ci si rivolge senplicenente con “Al Rettore”
oppure “A Magnifico Rettore”;

nella lettera sono trattati tre argonenti diversi, di conpetenza di tre
uffici distinti;

si inizia con “la S.V. IlIl.m", si passa al Lei e poi all’inpersonale;

anche il soggetto varia: si passa dal “sottoscritto” all’”io” (sottinteso) e
poi al “noi”;

manca |’ " Qggetto” della lettera,;

sono presenti errori di ortografia, di punteggiatura e di accentazione;

lo stile dell’italiano €& colloquial e-burocrati co;

non si chiude con “Cordialnente” se non scrivendo ad un collega o ad una
persona con | a quale si hanno cordiali rapporti;

il none del sig. Rossi non €& indicato, €& presente solo |'iniziale; chi
risponde alla lettera &€ obbligato a non essere preciso e possono verificarsi

2 Questa segnal azione & invece gradita nel mondo anglosassone dove, di contro, non & necessario |’ elenco delle persone
cui rivolgersi per referenze




dei disguidi (risposta che non arriva o che arriva alla persona sbhagliata)
speci al rente se il cognone & nolto conune.

APPENDI CE A2
In questa lettera un cliente si |anmenta dell’ assistenza post-vendita.

Ing. Mario Bruni
via Merulana, 14 00123 Ronm tel. 06-22 33 44 fax 06-22 33 45

Dott. Bruno Neri, Direttore commerciale
Eur opean Fax Systens

Vial e Trai ano, 313

50125 BOLOGNA

Ronma, 15 nmarzo 1994

Vostri riferimenti:
Nostri riferinenti: 931215/ nb/cb, 940124/ nb/cb, 940217/ nb/cb

Qggetto: Assistenza tecnica ai clienti

Egregi o dott. Neri,

Nel | " acqui stare |’ apparecchio fax EFS-2000 presso |la vostra azienda ho avuto

fiducia nei <colloqui avuti con lei e i suoi collaboratori, confidando in
particolare sull’efficienza del vostro servizio di assistenza ai clienti.
Purtroppo |’ apparecchio EFS-2000 che m avete venduto continua a non

funzi onare come dovrebbe, nonostante le ripetute visite dei vostri tecnici.
Utimnente ha cessato conpletanmente di funzionare e, sebbene vi abbia scritto
nelle date 15 dicenbre 1993, 24 gennaio 1994 e 17 febbraio 1994 richi edendo
["imrediato intervento dei vostri tecnici, a tutt’oggi non ho avuto ancora il
pi acere di vedere riparato |’ apparecchio in questione.

Nonostante i fatti descritti, continuo ad avere fiducia nella serieta
della vostra azienda; per questo notivo evito di adire le vie legali, confidando
che ella voglia intervenire al piu presto disponendo che il mo apparecchio

venga sostituito secondo e clausole del certificato di garanzia.
La ringrazio in anticipo e le invioi mei saluto

ing. Mario Bruni

Le cause dell’insoddisfazione sono descritte con precisione, nma la lettera si
chiude in tono rel ativanmente conciliante.
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CURRI CULUM VI TAE
Gennai o0 1995

None: MARI O GALL
Eta: 25
Data di nascita: 28 aprile 1970
Nazi onalita: italiana
Indirizzo: Via Lamarnora, 178 - 110128 TORI NO
Tel ef ono: 011-58 00 00
Stato civile: celibe
Servizio mlitare: assolto

STUDI SVOLTI
1987 Diplona di H gh School, Santa Mnica CA USA
1988 Maturita classica, Liceo classico statale V. Alfieri, Torino
1988-1993 Facolta di ingegneria del Politecnico di Torino
Corso di laurea in Ingegneria elettronica
1992- 1993 Sviluppo della tesi di laurea su
“Metodo di Ligounis per la sintesi dei filtri ellittici”
Novenbre 1993 Laurea conseguita con il punteggio di 110/110
Aprile 1994 Esane di stato per |’esercizio della professione di ingegnere

ALTRE ESPERI ENZE

1991 Preparazione delle dispense di Meccanica applicata alle nacchine
1992 Preparazione delle dispense di Canpi elettromagnetici e circuiti
1993 Preparazione delle dispense di Msure elettroniche

1993 Stage di 1 nese presso la Italtel di MIano

SERVI ZI O M LI TARE
Dal 3.1.1994 al 4.3.1995 Corso A U.C. presso |la Scuola dell’ Aeronautica Mlitare
di Firenze e servizio di prinma nonina a Novara-Caneri

LI NGUE CONCSCI UTE

Inglese ottino

Francese nplto buono
Tedesco conoscenza di base

ALTRO

Associ azi oni Menbro attivo di AFS-Intercul tura dal 1987

Nazi oni visitate Franci a, Svizzera, Austria, U S A

Letture Autori classici e noderni, divulgazione scientifica
REFERENZE

prof. MS., ordinario di Teoria delle reti elettriche al Politecnico di Torino
ing. A°A, Via Donizetti, 6 - 120037 Mnza
ing. B.B., direttore dell’ufficio Ricerca e sviluppo della Italtel, MIano
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CURRI CULUM VI TAE
Novenbre 1993

Moni ca Tonietti
26 anni - nubile

Residente a Torino, corso Turati, 43 - tel. 011-765 43 21
Domi ciliata a Bol ogna, viale Torino, 26 - tel. 051-34 56 78

CURRI CULUM DEGLI STUD

CGennai 0 1993, superanento dell’esane di stato per |’abilitazione all’esercizio
del I a professione di ingegnere.

Luglio 1992, laurea in Ingegneria Elettronica presso il Politecnico di Torino
110/ 110 e lode. Tesi sperinmentale dal titolo “Mdelli fisici per la sinulazione
di fotorivelatori per comrunicazioni ottiche”.

1989-91, nell’ anbito del Programma CEE-ERASMJS, frequenza del 2° e 3° anno
del | ' "Ecol e National e Supérieure d' El ectronique et de Radioélectricité (ENSERG"

di Grenoble, con il conseguinento nel giugno 1992 del diplona con nenzione di
“tres bien”.

Luglio 1986, diploma di maturita scientifica presso il liceo A Volta di Torino
60/ 60.

ATTI VI TA" SPERI MENTALE

1991-92: partecipazione ad un gruppo di lavoro del Politecnico di Torino
nell ambito di un progetto di ricerca conmissionato dalla Telettra S. p.a.
relativo allo sviluppo di un sinulatore (FORTRAN VAX) per fotorivelatori util
nel |l e conuni cazioni ottiche (attivita base per la tesi).

Luglio-agosto 1990: stage presso il LETI di Genoble, del Conmssariat a
| " Energie Atomique, presso il dipartinento di Optronica (tena dello stage:
“Fl uorescence de mat éri aux | aser dopés néodyne”).

ATTI VI TA" LAVORATI VA

Dal gennaio 1993: presso |la MAGNETI-AUTRONICA S.p.a (Pavia) nel ruolo di
“equi pnent engi neer” presso una linea (flusso teso) di produzione di centraline
di iniezione elettronica su circuito stanpato. Partecipazione ad un progetto di
aut omazi one in coll aborazione con la Mtorola AIEG e |a Mtorola Mnufacturing
System

ALTRE ESPERI ENZE

Luglio 1986: Frequenza del Summer Course presso |la Brown University (Providence,
R, USA).

Luglio-settenbre 1985: esperienza di lavoro presso la Plativyakum (Israele),
stabilinmento di produzione di naterie plastiche.

Viaggi in USA, Messico, Egitto, Gordania, |Israele, Turchia in periodi divers

LI NGUE
Francese (otti no)
I ngl ese (corrente scritto e parl ato)
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CURRI CULUM VI TAE
Al do Rosa
Corso Turati, 73 - Torino Tel . 5678901

Nato a Torino il 24 aprile 1967, ho studiato alla scuola elenmentare
nont essori ana Marilyn Monroe, alla scuola media Newton e quindi m sono iscritto
al liceo scientifico Copernico nel 1980. Ho conseguito la maturita a 18 anni con
60/ 60 e nenzione nel 1985, risultando il migliore di tutto il Pienbonte. Durante
gli studi liceali ho vinto il Premio Cicerone per la mgliore traduzione in
I ati no.

Nel 1985 mi sono iscritto al corso di laurea in Ingegneria Elettronica presso |la
Facolta di Ingegneria del Politecnico di Torino. Otre ai corsi previsti da

pi ano di studi ho seguito anche

- due laboratori di fisica sperimentale e di m sure neccani che (non obbligatori)
cui ho dato contributi nella preparazione delle tecniche per il calcolo di
m crom sure;

- alcuni seminari del prof. Biglieri sulle teleconunicazioni partecipando alla
stesura degli appunti (allegati).

Nel 1989 ho vinto una borsa di studio part time per la Biblioteca Centrale e ne

1990 per il centro linguistico CLAl.

Durante gli studi i mei interessi si sono rivolti a problemi di controllo
ottinale, soprattutto per quel che riguarda la risoluzione mtematica di sistem
di di sequazioni algebriche. Non ho tuttavia trascurato la pratica del conputer
| avorando al LAIB per 250 ore e inparando i |inguaggi BASIC, Pascal e Lisp.

Nel 1990 sono stato rappresentante degli studenti al Senato Accademico per l|a
lista “Senpre avanti”.

La ma tesi di laurea con il prof. Mlanese riguarda probleni natematici
connessi con | e disequazioni al gebriche e contiene nuove tecni che per el aborare
al goritm subesponenziali nella ricerca dei canpi di sol uzioni

M sono laureato con 110/110 e lode il 23 luglio 1990.

Nel settenbre 1990 ho ottenuto una borsa di studio del CSI della durata di un
anno per approfondire i mei studi sulle disequazioni algebriche; ho partecipato
in tale periodo a vari seminari sull’argonmento, a Boston (Massachussetts
University) e a Londra, dei quali allego i progranm .

Conosco | e seguenti |ingue:

- inglese (ottinanente)

- francese (bene)

- tedesco (bene)

Sono autore degli appunti gia citati e di una nota pubblicata sugli Atti
del | " Accadenia delle Scienze di Torino dal titolo “Disequazioni algebriche in
t enmpo subesponenzi al e”.

Sono interessato a lavori di ricerca che <comportino applicazioni della
mat enati ca.

Questo curriculume criticabile ed i nadeguato per i seguenti notivi.

Si tratta di un candidato brillante, nma presuntuoso che tende a nettere in |uce
ogni suo successo anche se non pertinente (premio di latino, scuola elenmentare
sperinentale, maturita con nenzione, borsa part tinme, elezione nel Senato
Accadem co) e sopravvaluta le attivita svolte durante gli studi universitari al
punto da allegare appunti e programm di convegni che saranno guardati con poco
interesse (e forse con un risolino). | laboratori ed il seminario potrebbero
i nvece ottenere due righe per la descrizione di ci0o che ha inparato in concreto.
E pericol oso sopravvalutare | a conoscenza delle |ingue perché potrebbe portare
ad un lavoro cui non si €& adatti(lavoro tecnico-commerciale con |’estero).
Mancano inoltre indicazioni sullo stato mlitare e la famiglia. Qi interessi d




lavoro trovano una mgliore collocazione nella lettera di acconpagnanento del
curriculum
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Curriculumvitae

Mari o Verdi
Nato a Torino il 28 gennaio 1966, ho studiato presso |’'Istituto tecnico
i ndustriale ITI ottenendo la maturita nel 1985 con punti 48 su 60.
Nel 1985 m sono iscritto alla Facolta di Ingegneria , corso di laurea in
I ngegneria Meccanica, dove ho seguito tutti i corsi previsti dal piano degli
studi.
M sono laureato con punti 87 su 110 il 26 luglio 1992.
Titolo della prova di sintesi: "Il freno a disco nell’autoveicol 0”.
Conosco un po |'inglese (ho superato la prova al Politecnico con un lettore).
So usare abbastanza bene il conputer e conosco vari |inguaggi.

Resi dente a Grugliasco (TO Via Torino, 21. Tel. 9876543

Il candidato & npbdesto e peggiora le cose con un curriculum troppo scarno.
Pot r ebbe spendere qual che parola sulla prova di sintesi svolta e sui |inguaggi
di programmazi one conosciuti e potrebbe aggiungere qual che informazione dalla
quale sia possibile trarre indicazioni sulle sue attitudini nel nondo del
| avor o.

Bl BLI OGRAFI A

Politecnico di Torino: “Saper comunicare - Cenni di scrittura tecnico-
scientifica”. A cura della Commissione della Facolta di Ingegneria: C.
Beccari, F. Canavero, U Rossetti, P. Val abrega, 1993

Nor mati va nazi onal e ed i nternazional e

CEl 24-1: “Unita di msura e sinboli letterali da usare in elettrotecnica”,
M | ano, 1986

CNR-UNI  10002: “Segni e sinboli nmatermatici per |e scienze fisiche e
tecni che”, Mlano, 1963

CNR- UNI 10003: “Sistema internazionale di unita (SI)”, Mlano, 1984

| SO 690, 1975: “Docunentation - Bibliographical references - Essential and
suppl enentary elenments” in “Information transfer”, |SO Standard Handbook 1,
G nevra, 1982

| SO St andard Handbook 2: “Units of neasurenent”, G nevra, 1982

UNI 6015: *“Segnaccento obbligatorio nell’ ortografia della lingua italiana”,
M1 ano, 1967

UNIl 7090: “Metodo di scrittura nunerica delle date”, MIlano, 1973

UNI 2949: “Diagramm e cartogranmi . Regole generali per |’'elaborazione”,
M | ano, 1982

UNI 6461: “Divisione delle parole in fine di linea”, MIlano, 1969
UNI 6017: “Descrizioni e riferinenti bibliografici”, MIlano, 1967

UNI -1 SO 5966: “Presentazione dei rapporti scientifici e tecnici”, MIano,
1989










