
La checklist della lista efficace 

 

Prima di iniziare 

❑ Identificare se il testo contiene una lista "nascosta" cercando parole come:  
▪ inoltre 
▪ altresì 
▪ nonché 
▪ infine 

❑ Verificare se il testo può essere semplificato dividendolo in punti 
❑ Assicurarsi che una lista sia il formato più adatto (ricorrere a una tabella se ci sono molte 

variabili da mettere in relazione) 
 
Struttura base 
❑ Creare una frase introduttiva chiara e promettente che definisca il contesto 
❑ Mantenere una lunghezza simile per tutte le voci, ma senza ossessioni  
❑ Verificare che tutte le informazioni relative a un punto siano contenute sotto quel punto 

(principio della "cassettiera") 
 

Struttura delle voci 

❑ Utilizzare la stessa struttura grammaticale per tutte le voci  
❑ Posizionare le parole chiave all'inizio di ogni voce (frontloading) 
❑ Eliminare parole ripetute all'inizio delle voci assorbendole nella frase introduttiva 
❑ Rimuovere parole superflue per mantenere il testo asciutto e diretto 
 

Bullet o numeri? 

❑ Usare i bullet point come scelta predefinita 
❑ Utilizzare i numeri quando:  

▪ esiste una sequenza necessaria tra le voci 
▪ c'è una forte gerarchia di importanza 
▪ è necessario riferirsi a punti specifici nel testo 

❑ Evitare le lettere come marcatori (si confondono con il testo) 
 

Revisione finale 

❑ Controllare che ogni voce sia autosufficiente e chiara 
❑ Verificare la coerenza della formattazione 
❑ Assicurarsi che non ci siano informazioni duplicate 
❑ Verificare che la lista segua una progressione logica dalla parte di chi legge (progressive 

disclosure) 
❑ Verificare che il testo sia stato alleggerito dal punto di vista lessicale e sintattico 
 

Test di leggibilità 

❑ Leggere la lista ad alta voce per “sentirne” la scorrevolezza 
❑ Controllare che lo sguardo scorra naturalmente da un punto all'altro 
❑ Verificare che ogni punto sia comprensibile al primo sguardo 
❑ Assicurarsi che la lista funzioni come strumento di chiarezza e non solo come elemento 

decorativo o di varietà. 
 

Una buona lista non è una sequenza di punti, ma uno strumento che trasforma la complessità 
in chiarezza, il caos in ordine, e l'indefinito in definito. 


