


Lestratto ovvero “Trascrizione dei passi pit importanti o del
riassunto dei contenuti principali di un libro o di altri docu-
menti. In senso pia specifico, anche la raccolta periodica di
articoli o brani scelti tratti da fonti diverse”.® A causa della
disparita di interesse dei contenuti presentati l'estratto diffi-
cilmente riesce a dare una equilibrata rappresentazione di
tutto il documento, ma sottolinea soltanto alcuni aspetti in
€SS0 presenti.

Il sommario & invece una breve esposizione dei risultati im-
portanti di uno studio, di solito all'inizio del documento o
dei suoi capitoli, con lo scopo di aiutare il lettore a coglier-
ne gli aspetti conclusivi. Sempre in Vigini’ viene definito
“Breve sintesi riepilogativa degli argomenti trattati nelle varie
parti di un’opera”. Il sommario ha lo scopo di indicare
all'utente le modalita di lettura dellintero documento dando
una panoramica delle idee generali. Nel sommario non sono
generalmente riportati gli- scopi fissati e la metodologia uti-
lizzata, che sono presenti, invece, nell'abstract. In effetti il
sommdrio viene letto unitamente al documento primario,
mentre I'abstract ne rappresenta un possibile sostituto.
Qccorre tuttavia ricordare che non bisogna ricorrere alla
“cultura dell’abstract” diventando esclusivi fruitori di succe-
danei e surrogati che, anche nelle piu fortunate ipotesi, so-
no sempre uno strumento ausiliario di consultazione e di
informazione non dei perfetti sostitutivi.

La recensione infine & un “Resoconto informativo e critico di
un’opera letteraria o di uno spettacolo”.’

Nella definizione data dalla norma internazionale Iso
214/1976 non & compresa la variabile “valutazione” che puo
essere tuttavia prevista nei servizi informativi che si pongo-
no come intermediari di “orientamento alla lettura” nei con-
fronti della loro utenza.

I. TIPOLOGIA DEGLI ABSTRACT

Fra le differenze piu significative nella redazione degli ab-
stract se ne possono brevemente indicare alcune di imme-
diata comprensione:

a) lunghezza dell’abstract (se ci sono piu elementi e infor-
mazioni, sara pit lungo da scrivere, da leggere, da correg-
gere, da memorizzare, ma dard ovviamente pit informazio-
ni);

b) orientamento dell’abstraci (se & cioé dedicato ad una
particolare utenza);

o) qualita dell abstract (tecniche, concetti, competenza del
redattore, incisivitd, ecc.);

d) natura del documento originale (lingua, tipologia, carat-
teristiche, diffusione, ecc.)

Nella pratica documentaria si sono venute sostanzialmente
delineando tre tipologie fondamentali di abstract: informa-
Hvo, indicativo e misto. Un abstract informativo espone le
idee essenziali del documento nello stesso modo in cui le

S Jui, p. 52.
7 i, p. 97.
& Ivi, p. 8.
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ha esposte I'autore, ma in maniera sintetica. L'abstrattista
non interviene -in alcun modo sul contenuto concettuale,
stende semplicemente il pensiero dell’autore ed i risultati
a cui esso € pervenuto, fornendo tutte le informazioni es-
senziali in modo che il lettore ne possa cogliere ogni
aspetto. L'abstract informativo ¢ utilizzato generalmente
per documenti che hanno una struttura chiara e compatta,
dedicati ad un singolo argomento, come un articolo,
un’opera letteraria, un rapporto di ricerca, una tesi.
Quando i testi sono discorsivi o particolarmente lunghi, di-
versificati nei contenuti, con ampi apparati critici, quali ad
esempio bibliografie ragionate, atti di convegni, opere col-
lettive, raccolte di pit opere dello stesso autore ecc., € pre-
feribile redigere un abstract indicativo, cioé una scaletta, un
indice appunto, dei principali argomenti trattati.

A causa sia della quantita di informazione contenuta nelle
opere collettive sia delle limitazioni di spazio richieste
dall’abstract, queste necessitano di abstract che riportino
Pargomento e lo scopo della raccolta oltre alla sintesi nar-
rativa dei contenuti con l'indicazione dei titoli e degli au-
tori.

Se c¢i sono troppi argomenti da elencare si pud procedere
con due diverse modalita. Si possono evidenziare alcune
ampie aree e raggruppare gli articoli al loro interno, con un
abstract indicativo, oppure assegnare a ciascun contributo
un-abstract e trattarlo quindi separatamente, con abstract in-
formativo, facendo ovviamente riferimento al documento
principale.

Infine un abstract misto € quello in cui si fa precedere la
descrizione del contenuto del documento, delle modalita se-
condo le quali il documento ¢ articolato, degli obiettivi a cui
tende, da una frase che coglie il tema fondamentale del la-
VOoro.

Per evidenziare le differenze fra abstract informativo e ab-
stract indicativo potremmo dire che il “focus” del primo ti-
po & lautore del documento, mentre quello del secondo &
rappresentato dalla struttura del documento. L'abstract
informativo consente di avere una versione condensata
dell'originale, quello indicativo €, invece, una guida ai con-
tenuti, con una premessa dell’ipotesi che sostiene il filo
conduttore del testo: I'abstract diventa cosi molto simile ad
un indice dei contenuti, esposto in stile narrativo. La scelta
fra Puno o laltro tipo & dettata dal documento da trattare,
dall’'utenza alla quale ci si rivolge e dalle finalitd informati-
ve individuate.

In alcuni sistemi informativi viene trascritto al posto del-
I'abstract Pindice del documento; con tale procedura non
solo c’é risparmio sia di tempo che di risorse, ma anche la
possibilita di mantenere fedelta al contenuto espresso dal
documento stesso. Si pensi inoltre alla possibilita di usa-
re scanner per memorizzare automaticamente l'indice
con conseguente risparmio di lavoro per lintroduzione dei
dati. >
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2. CRITERI DI SELEZIONE DEI DOCUMENTI

Prima di procedere all'analisi dei diversi metodi per la reda-
zione degli abstract occorre considerare un punto assai si-
gnificativo che determina le fasi operative successive. Si fa
riferimento ai criteri di selezione che considerano il singolo
documento in rapporto ai contenuti trattati, agli obiettivi
informativi e all’analisi utenza/informazione. Per effettuare
scelte che siano congrue e pertinenti € necessario ricorrere
ad una formulazione di criteri stabili e consolidati relativi a:
a) pertinenza tematica del documento rispetto all'utenza;

b) contribuii nuovi nellambito tematico considerato;

©) rapporti finali di rilevanza nel settore, contrassegnati da
una ricca metodologia e con spunti di riflessione;

d) documenti con circolazione limitata, sia a causa della lin-
gua in cui sono redatti, sia a causa della difficolta di reperi-
mento della fonte primaria (ad es. documenti stranieri di li-
mitata diffusione);

e) fonti particolarmente affidabili, con una affermata espe-
rienza nel settore, quali riviste tecniche e scientifiche;

B documenti prodotti da particolari organizzazioni per le
quali si decide di fornire un’informazione capillare ed esau-
riente.

Le politiche legate ai criteri di selezione saranno strettamen-
te connesse ad un effettivo e frequente riscontro dell’'uso
che viene fatto del servizio, che consentird di rivedere le
scelte inizialmente adottate e perseguite.

Saranno quindi attivati momenti di verifica periodica per ac-
certarsi dell’efficacia di fini, metodi e procedure. Al termine
dei diversi blocchi di controllo si potranno attivare modifi-
che e/o integrazioni che investono uno o pit dei parametri
considerati e che potrebbero cambiare le “politiche” origina-
li. Di particolare aiuto sono i suggerimenti e le proposte
dell’'utenza che deve essere constantemente interpellata e
motivata proprio per poter effettuare alla fonte una efficace
selezione dei documenti effettivamente significativi e utili
per quei determinati destinatari.

3. LEGGERE PER REDIGERE

Preliminari all’analisi metodologica della redazione di un
buon abstract sono le indicazioni delle modalita di lettura
del testo da sintetizzare. Non esistono effettivamente delle
regole fisse e stabili, ma un insieme di accorgimenti e di
suggerimenti che possono orientare durante questa fase.
Sipossono individuare ad esempio alcune procedure stan-
dard attraverso le quali organizzare il lavoro di lettura del
documento originale. All'inizio si dovra leggere il docu-
mento in maniera da ottenere un’idea piu completa possi-
bile del significato e dei contenuti del documento. Per ot-
tenere questa panoramica non ¢ necessario leggere il do-
cumento nel suo complesso ma attraverso i “passi” piu si-
gnificativi che in genere sono posti o all'inizio o al termine
dei singoli capitoli. In particolare le informazioni salienti
sono contenute in quei paragrafi che sintetizzano le con-
clusioni, le finalita, le raccomandazioni, mentre nei para-
grafi iniziali vengono date indicazioni e orientamenti di
massima, utili specialmente ai redattori meno esperti della
materia esaminata.
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E opportuno riportare tutte le informazioni importanti con-
tenute nel documento primario, senza privilegiare quelle
pit note o quelle che hanno piu colpito l'interesse
dell’estensore dell’abstract. Mentre si effettua questo tipo di
lettura si pud contemporaneamente stilare una lista degli
argomenti che si reputano necessari per la sintesi finale. La
scaletta andra successivamente riletta per verificare che
non siano state tralasciate parti significative e che esista
una equilibrata proporzione fra le diverse sezioni del do-
cumento.

Sulla base degli appunti presi nei due momenti precedenti
si passa quindi a redigere una prima stesura dell’abstract fa-
cendo bene attenzione a utilizzare una terminologia sempli-
ce e incisiva e a veicolare il massimo delle informazioni utili
per lutente finale. Questa prima bozza andra accuratamente
letta dal punto di vista ortografico per evitare errori gram-
maticali e formali e per verificare di aver effettivamente se-
guito i criteri stabiliti (cfr. il paragrafo successivo Accor-
gimenti pratici). Infine l'abstract corretto e verificato sara il
prodotto finale consultato dall'utente del servizio che do-
vrebbe trovare in esso la risposta al suo quesito.

In sintesi si possono indicare le seguenti chiavi di lettura
per ottenere un abstract effettivamente utile e significativo:
1) Obiettivi: che lautore si pone, i motivi e le ipotesi che
stanno alla base del documento.

2) Metodologia: le tecniche, le metodologie adottate dall'au-
tore, le fonti utilizzate, i tipi di trattamento dei dati.

3) Risultati e conclusions: informazioni terminali che metto-
no in risalto gli elementi pia significativi delle esperienze,
delle riflessioni e delle indagini esposte nel testo; dovrebbe-
ro essere presentati chiaramente, in modo semplice e conci-
s0, con una stesura riepilogativa, che eviti ridondanze. Pos-
sono essere risultati sperimentali o teorici, raccolte di dati,
osservazioni, ecc., e quando sono troppi per essere elencati,
alcuni di essi dovrebbero essere indicati prioritariamente:
fatti nuovi, verificati, significativi, risultati che contraddicono
precedenti teorie, o che l'autore ritiene particolarmente rile-
vanti anche a fini pratici. Se € espressamente detto nel do-
cumento, va segnalato anche cio che i risultati implicano,
evidenziando sviluppi futuri, raccomandazioni, valutazioni,
suggerimenti.

4) Informazioni incidentali: sono eventuali informazioni uti-
li all’'utente quali appendici, bibliografie, fonti, carte, que-
stionari.

4. ACCORGIMENTI PRATICI

Nella redazione di un abstract il compilatore dovrebbe non
perdere di vista che esso ¢ generalmente letto da un utente
che non conosce il testo originale e che, attraverso la lettu-
ra, deve potersi orientare nel documento cogliendone i con-
tenuti essenziali. Quindi & bene fare particolare attenzione a:
1) Stile: brevita, chiarezza e concisione sono i pregi di un
abstract ben scritto. Non divagare, poiché troppe parole
possono impedire di concentrarsi sulle idee ed i fatti princi-
pali. Evitare di usare parole che non aggiungono contenuto
informativo quali ad es: “L'autore dice”, o “La ricerca tratta’,
“L’articolo affronta”, oppure ripetizioni di concetti gia pre-
senti nel titolo.
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2) Lunghezza: per la maggioranza dei documenti (monogra-
fie, atti di convegni, ecc.) dovrebbe essere sufficiente un ab-
stract di un massimo di 250 parole. Quando il testo da trat-
tare & breve si potra ricorrere ad un abstract indicativo per il
quale possono bastare anche 100 parole. Per gli articoli, in-
vece, in genere si utilizza una formula sintetica (annotazio-
ne) che prevede un testo massimo di circa 50 parole. Co-
munque anche per documenti particolarmente lunghi un ab-
stract non dovrebbe mai superare le 500 parole e rientrare
in un’unica pagina dattiloscritta. In merito si sottolinea che
nel caso di sistemi in linea 'eccessiva lunghezza dell’abstract
comporta la visualizzazione di piti schermate per cui € pin
efficace e opportuno far rientrare, se possibile, il contenuto
dell’abstract in una sola “videata”.

3) Forma: Vabstract deve avere frasi collegate, secondo l'or-
dine logico del documento primario. Generalmente la prima
frase & la frase principale dell’abstract ed essa dovrebbe
contenere und quantita tale di informazioni da permettere al
lettore di intuire il contenuto complessivo e decidere se vale
la pena continuare nella lettura dell’abstract stesso.
Dovrebbe anche evitare di leggere il documento primario
se, dopo la lettura dell'abstract, questo risulta non significati-
vo per quella specifica ricerca.

4) Frasi: dovrebbero essere complete senza omissioni di
verbi 0 congiunzioni, ma, al tempo stesso, semplici nella lo-
ro struttura, senza incisi. Ogni frase dovrebbe avere un’alta
densita di informazione e fornire il massimo delle informa-
zioni con il minimo di parole.

35) Linguaggio e vocabolario: per ottenere il significato del
documento originale e per facilitare la ricerca occorre inseri-
re nell’abstract parole tratte dal documento primario, evitan-
do, se possibile, le citazioni.

6) Verbi e tempi: € consigliato l'uso della forma attiva, so-
prattutto negli abstract informativi, mentre in quelli indicativi
puo essere usata la forma passiva, anche se € meno conci-
sa. Nell'abstract indicativo si usa in genere il tempo presente
perché é colui che redige il testo che descrive il contenuto
del documento; l'abstract informativo invece riflette il tempo
usato nel documento stesso. In ogni tipo di abstract ¢ prefe-
ribile usare la terza persona singolare e la forma imperso-
nale.

7) Abbreviazioni e sigle. possono essere utilizzate sigle nel
caso in cui la denominazione dell’ente o istituto ricorra piu
volte nell’abstract. In tal caso la prima volta che esso com-
pare va fornita per esteso l'esatta denominazione, seguita
dalla sigla fra parentesi. Fra le sigle non interporre punti o
spazi e usare, per quanto possibile i codici, i simboli e la
terminologia Iso, per seguire una logica di normalizzazione
internazionale. Usare sempre le lettere maiuscole. Non uti-
lizzare mai abbreviazioni personali e occasionali poiché non
essendo universalmente note possono risultare ambigue e
causare perdita di informazione.

8) Materiale non scritto: I'inserimento nell'abstract di equa-
zioni, formule e diagrammi ¢ previsto solo quando cio € ne-
cessario per brevita e chiarezza, per particolari tipi di ab-
stract e quando non esiste un’alternativa possibile.

9) Identificazione del compilatore: ogni abstract deve con-
cludersi con le iniziali del redattore indicate fra parentesi. Se
I'abstract & redatto dall'autore viene adottata la sigla conven-
zionale (aa).
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4.1 Sintesi sui criteri redazionali

In conclusione si ricorda che nella compilazione dell’ab-
stract va sempre tenuto presente che, particolarmente in fa-
se di ricerca automatica compiuta sull'intera unitd informati-
va, l'abstract ¢, oltre ai descrittori ed 4l titolo, I'elemento pil
ricco di informazioni utili per l'utente, e quindi € necessario
che esso abbia le seguenti qualita:

1) Concisione: indipendentemente dalla lunghezza del docu-
mento primario si dovranno evitare tutte le espressioni e pe-
rifrasi che possono essere sostituite da un'unica parola. Non
stiamo parlando di prosa letteraria ma di prosa funzionale
che per sua intrinseca caratteristica deve raggiungere veloce-
mente il bersaglio del suo messaggio. Non si richiedono
quindi al redattore capacita letterarie particolari, se non
quelle di intermediario veloce ed efficace.

2) Linguaggio chiaro e preciso: utilizzare esattamente i termi-
ni che meglio rispondono ad esporre i concetti da sintetiz-
zare. Questi dovranno essere compresi rapidamente e in
modo inequivocabile dal lettore che, grazie ad una termino-
logia essenziale e chiara, riesce ad orientarsi facilmente nel
ricco panorama informativo a disposizione.

3) Obierivita: labstrattista deve sempre cercare di restare fe-
dele al documento primario evitando di aggiungere le sue
interpretazioni personali o le sue valutazioni; o di mettere in
risalto contenuti promessi, ma in realtd inesistenti; il docu-
mento primario deve essere descritto cosi come ¢, 1l peg-
gior difetto di un abstract & quello di essere inutile, di non
aggiungere nessuna altra informazione a quelle gia contenu-
te in altre parti del documento, come ad es. nel titolo o nel-
le note.

Per ottenere una coerenza di redazione all'interno del siste-
ma informativo vanno raccolte in un manuale tutte le indi-
cazioni necessarie a garantire una uniformitd degli abstract.
Il manuale andra regolarmente distribuito ai redattori e ai
collaboratori, riportando periodicamente tutte le eventuali
aggiunte e correzioni che si rendessero necessarie. I manua-
li dovranno contenere, a supporto delle indicazioni e delle
avvertenze suggerite, una serie di esempi relativi alle diverse
tipologie di abstract in modo da rendere pit evidente il tipo
di contributo richiesto ai redattori.

5. RAPPORTO TRA TIPOLOGIA DEL DOCUMENTO
ORIGINALE E ABSTRACT

A prescindere dalle caratteristiche che deve avere un buon
abstract si possono suggerire alcuni criteri redazionali per
specifiche tipologie documentarie. Seguono quindi indica-
zioni di massima relative ai documenti pit comunemente
diffusi e utilizzati dai centri di trattamento dell'informazione.
Per le ricerche e le indagini si utilizzano abstract indicativi
che forniscono informazioni sia sull'area tematica trattata sia
sul livello di approfondimento seguito. Un contributo di tipo
generico pud essere irrilevante per uno specialista ma risulta
invece interessante per chi cerca una breve introduzione re-
lativa ad un’area periferica rispetto a quella di primario inte-
resse. Assumono particolare importanza nell’abstract lo sco-
po dell'indagine, le fonti utilizzate a supporto dei contenuti
e le conclusioni a cui si € giunti. >
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Per una bibliografia si suggeriscono abstract indicativi con-
tenenti: la lingua in cui é redatta, il criterio di ordinamento
seguito (per soggetto, per autore, ecc.), la eventuale presen-
za di indici, lo scopo della bibliografia, le fonti utilizzate, il
periodo considerato, 'utenza a cui ¢ rivolta.

Le monografie e gli atti di convegno possono essere trattati
nel loro complesso oppure, se contengono un insieme di
interventi e contributi distinti, possono prevedere singoli ab-
stract, ciascuno dei quali corredato delle indicazioni biblio-
grafiche necessarie. Se questi documenti vengono trattati co-
me un tutto unico sara redatto un abstract indicativo conte-
nente le finalita e I'utenza a cui il documento si rivolge. Un
indice sintetico puo essere fornito quale strumento per de-
scrivere le finalita e i contenuti. L'abstract indicativo di tutto
il documento puo essere corredato da abstract informativi
dei singoli contributi.

Brevi comunicazioni e articoli di giornale presentano pro-
blemi redazionali sia per quanto concerne la scelta dei punti
di vista da trattare sia per il contenuto dell’abstract. Per tali
documenti viene redatto spesso un abstract informativo.

6. PRODUZIONE DI INFORMAZIONE

I servizi di informazione producono bollettini e repertori
cartacei o basi di dati (in linea e su cd-rom) con l'obiettivo
di distribuire informazione aggiornata e selezionata per una
specifica utenza individuata dal servizio stesso.

I prodotti di informazione (corredati di abstract e/o di sola
indicizzazione) sono tuttora una notevole fonte di informa-
zione per una vasta gamma di utenti che recupera attraverso
di essi una considerevole quantita di dati. Mentre consento-
no di fornire strumenti per P'aggiornamento corrente sono
anche fonti di ricerca retrospettiva sulla tematica in oggetto.
A causa dei tempi tecnici necessari per la realizzazione delle
operazioni redazionali ed editoriali i bollettini a stampa so-
no piu efficaci per una ricerca retrospettiva che per un effet
tivo aggiornamento in tempo reale. Questo pus essere pit
efficacemente offerto dai servizi in linea e su supporto ma-
gnetico a causa della loro peculiare caratteristica dinamica,
specialmente se I'aggiornamento viene realmente e seria-
mente effettuato dal produttore del servizio. In proposito &
bene chiarire con il produttore della base dati che cosa in-
tende con il termine “aggiornamento’; sono record relativi
ad informazioni nuove o sono informazioni datate se non
addirittura “vecchie” che fanno solo consistenza numerica.

I bollettini di abstract possono rappresentare la parte centra-
le del lavoro di una unitd informativa, Il lavero di spoglio
sara la principale operazione condotta dal personale addetto
al trattamento dell'informazione che avra anche familiarita
con la letteratura che tratta I'argomento oggetto di informa-
zione.

Uno dei principali problemi che si pone un servizio di
informazione € quello relativo alla scelta se usufruire di un
servizio di abstract esterno o se produrlo ex-novo con le ri-
sorse presenti. Il servizio esterno puo sostituire eventuali ca-
renze inteme per fornire un servizio che altrimenti non po-
trebbe essere offerto, oppure incrementare il servizio esi-
stente. Nella scelta di-una delle due procedure intervengono
soprattutto i seguenti fattori:
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1) Costi: sono ovviamente l'elemento cruciale e occorre
considerare che, mentre i costi di un servizio estérno sono
facilmente individuabili, quelli relativi ad un servizio inter-
no- sono piu difficilmente quantificabili. Non si tratta; infatti
solo di costi relativi a personale impiegato e a materiali ne-
cessari, ma anche di verificare Ueffettiva disponibilita di
questi. :

2) Personale: la produzione di un bollettino di abstract rea-
lizzato all'interno dell'unita comporta la presenza di abstrat-
tisti esperti con conoscenze nell’area tematica. Tuttavia, del
personale addestrato alla produzione di informazione forni-
sce un contributo. significativo all’'organizzazione rispetto al
semplice acquisto di strumenti informativi esterni.

3) Copertura: qualsiasi servizio, sia esso interno o esterno,
deve soddisfare le richieste dell'utenza. Molti servizi esterni
non riescono a svolgere tale ruolo perché non direttamente
coinvolti nella scelta delle fonti e nella valutazione della
qualita del servizio reso.

4) Aggiornamento. spesso & proprio questo l'elemento de-
terminante nella decisione di ricorrere ad un servizio inter-
no nel tentativo di evitare ulteriori perdite di tempo, costi
maggiorati e offrire un prodotto il pit possibile in tempo
reale.

5) Verifiche e rapporti con 'utenza: un bollettino realizzato
da un servizio interno offre un prodotto effettivamente rita-
gliato sulle necessita dell'utenza e puo contribuire a consoli-
dare i rapporti con il personale dell’'unitd informativa. Le ve-
rifiche sono un elemento importante per la realizzazione di
tutte le operazioni svolte dal servizio di informazione. Esse
consentono al redattore di modificare o strumento prodotto
in conformita con le esigenze dell'utenza.

Le stesse considerazioni, con le opportune modifiche, valgo-
no anche nell’ipotesi di dover scegliere tra la costruzione di
una base dati interna o l'utilizzo di una esterna.

Per garantire una uniformita nella produzione di abstract (a
stampa e non) € opportuno indicare alcuni elementi che do-
VIanno essere sempre presenti nei servizi di questo tipo.
Nonostante esistano diverse varieta di formati e di stili sa-
ranno comunque forniti i seguenti dati: riferimento biblio-
grafico completo e normalizzato, testo dell’abstract, termini
di indicizzazione, ulleriori informazioni relative alla dispo-
nibilita e alla lingua del docimento primario.

Questi elementi sono compresi nella scheda di rilevazione
utilizzata (nel caso di produzione di una base dati) per la
gestione dell’archivio automatizzato. Ogni dato significativo
ed utile per la consultazione o la ricerca sara isolato in un
apposito campo e costituira elemento di indagine a se
stante.

Normalmente lo spazio piu consistente é dedicato all’ab-
stract che puo talvolta essere “indicizzato”, ovvero il redatto-
re viene guidato nella sintesi ed invitato a riportare, secondo
uno schema obbligato, gli obiettivi, i metodi, lé ricerche; le
conclusioni e i commenti. V

Quasi sempre esiste anche un campo destinato all'indicizza-
zione, che puo essere effettuata secondo diverse metodolo-
gie: con linguaggio libero o controllato (soggetti, descrittori,
key word, codici di classificazione). La scelta & conseguente
al piano di controllo terminologico utilizzato dal sistema ri-
spondente agli obiettivi e alle esigenze del servizio, in base
ad una attenta valutazione costi/benefici.
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/. CARATTERISTICHE DEL REDATTORE DI ABSTRACT

Per quanto riguarda il profilo professionale si possono
enunciare alcune caratteristiche e conoscenze che devono
essere possedute da chi svolge tale attivita. Le capacita ri-
chieste ad un abstrattista di professione sono soprattutto la
conoscenza dell’area tematica trattata, la perfetta padronanza
della lingua inglese, il possesso di abilita di sintesi e di co-
municazione. Esiste una vasta gamma di probabili redattori
tra cui: lo stesso autore del documento primario, un addetto
ad un servizio di informazione, un abstrattista specializzato,
un esperto di un determinato ambito disciplinare, un biblio-
tecario o un impiegato che deve redigere promemoria chiari
e sintetici per il capufficio o top manager.

Da un certo punto di vista 'autore del documento potrebbe
essere considerato la persona pili autorevole e competente
a redigere I'abstract poiché ¢ in grado di valutare e sintetiz-
zare al meglio il suo contributo, ma per il fatto di non pos-
sedere una reale esperienza di abstrattista potrebbe produr-
re un lavoro non soddisfacente. Tale carenza potrebbe es-
sere inoltre aggravata dalla non perfetta conoscenza, da par-
te dell'autore, delle politiche informative del servizio e quin-
di la non condivisione di tecniche e metodi. Il lavoro reda-
zionale potrebbe quindi non essere allineato con le caratte-
ristiche richieste dal servizio. Per questi motivi la scelta degli
abstrattisti dipende da diversi fattori quali la natura dell’'or-
ganizzazione, le fonti analizzate, i fini informativi prefissati.
Alcuni servizi di abstract utilizzano specialisti del settore,
non esperti nella redazione di abstract, ma che, una volta
formati e con continue esperienze nella produzione di ab-
stract, producono lavori efficaci ed esaurienti. Tuttavia an-
che gli esperti possono presentare degli inconvenienti sia
perché non sono a conoscenza di tutte le aree tematiche lo-
ro affidate, sia perché possono, in quanto esperti, non con-
dividere le idee di nuovi autori o le esposizioni di autori
con idee diametralmente opposte alle loro.

Spesso i servizi informativi tendono a formare al proprio in-
terno il personale addetto alla redazione di abstract. Nell'ipo-
tesi che si ricorra a personale esterno esiste il problema del
controllo di pertinenza e di efficacia dei prodotti che giun-
gono al servizio. Ne consegue listituzione di un ufficio con-
trollo qualita degli abstract con l'obiettivo di uniformare i di-
versi prodotti € garantite un buon grado di affidabilita rispet-
to al documento primario e una corretta esecuzione delle in-
dicazioni fornite. In merito svolgono un ruolo di primaria
importanza le guide ¢ i manuali ad uso del personale addet-
to alla redazione. Questi materiali andranno curati attual-
mente in modo da offrire prodotti di qualita che evitino di
commettere errori e di seguire non corrette interpretazioni.
Poiché non si tratta solo di redigere degli abstract ma di ef-
fettuare anche un lavoro redazionale per produrre bollettini
informativi e segnaletici opportunamente studiati e calibrati,
occorre disporre di un’apposita unitd, operante all’interno
del servizio, che si occupi di questo aspetto con assiduitd e
conipetenza.

Come si puo facilmente concludere si tratta di una profes-
sione che richiede non solo delle abilita di base (la capacita
di analisi e di sintesi, Pefficacia di comunicazione, una con-
sapevole scelta della terminologia utile, ecc.) ma anche una
conoscenza tematica ed un’esperienza continua sul campo.
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Nonostante le premesse di cui sopra gli abstract variano sia
per quanto concerne la qualita sia per i contenuti, Inoltre
non tutti g utenti sono in grado di usare al meglio questo
strumento di informazione per cui 'abstrattista si dovra ri-
cordare che sta facendo un lavoro per un potenziale utente
che, al momento della redazione, non conosce e di cui non
sd valutare lo spessore della richiesta. Da qui la necessita di
redigere abstract chiari, sintetici e possibilmente obiettivi per
non fuorviare I'utente e promettere informazioni che poi
non sono tali nel documento primario.

1l peggior abstract e quello che rinvia l'utente ad un docu-
mento non significativo oppure che nasconde la pertinenza
di un potenziale documenio interessante.

Per formare un abstrattista esperto € stato stimato necessario
un periodo di tempo che va dai 6 ai 18 mesi. In questo pe-
riodo di formazione sono comprese le seguenti procedure:
a) Letture introduttive sulle caratteristiche dell'utenza del si-
stema informativo, specifiche esigenze dell'utenza, scopo
della raccolta, tipologia dei documenti, politica del servizio
e descrizione del lavoro dell’abstrattista.

b) Finalita dell'abstract.

©) Lettura del manuale di stile e regole per 'abstrattista.

d) Redazione di abstract per gruppi di documenti.

e) Controllo degli abstract da parte del supervisore.

) Revisione degli abstract e secondo controllo.

2) Eventuale correzione finale degli abstract.

Gli abstract dovrebbero essere valutati in termini di comple-
tezza, precisione; chiarezza, consistenza, proprietd per
l'utenza cui sono destinati, aderenza agli standard e confor-
mita allo stile del sistema informativo,

Quindi professionalita, utenza e metodologid sono sempre i
tre criteri che sottintendono qualsiasi operazione relativa al
trattamento dellinformazione. Essi necessitano di continue ve-
rifiche e confronti per non correre il rischio di sottovalutare
eventuali richieste esterne o rendere servizi parziali e ineffi-
cienti non in linea con le proprietd intrinseche dell’informa-
zione, che € per se stessa rapida, sintetica ed essenziale. B
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