LA  REDAZIONE  DELLE  LETTERE

ELEMENTI ESSENZIALI       
1) la riconoscibilità della provenienza da una P.A.

· utilizzare  la carta intestata

· riportare i dati del settore e dell’ufficio che propone lo scritto

2) inserire l’indirizzo completo del destinatario

3) la data

4) l’oggetto, riportante sinteticamente il contenuto della lettera

    STRUTTURA 

DELLA LETTERA                              Si compone di 5 parti:

· i convenevoli                con essi si apre lo scritto e si usano alcune frasi 


   di circostanza più o meno confidenziali a 



   seconda della relazione esistente tra mittente e 


   destinatario e dell’ufficialità del contenuto







               occorre subito catturare l’attenzione del lettore 






facendo riferimento a fatti precedenti, se 







esistono, costituendo i presupposti logici di 







quanto vado ad affermare in questa lettera

· l’obiettivo                  individuare l’obiettivo, spiegandolo e cercando

di mettere in evidenza la convenienza alla 

condivisione

non dilungarsi troppo per evitare di stancare il  lettore ma, nel contempo, non sintetizzare troppo gli  argomenti per non privarlo di quegli 

strumenti di valutazione che sono indispensabili per ottenere una risposta circa il coinvolgimento del soggetto ricevente nella vicenda

· un invito                     esplicito ad appoggiare la tesi sostenuta e, di


                                                                                 conseguenza, ad assumere un certo 







          comportamento

· le motivazioni                per le quali si chiede il suo coinvolgimento 

devono essere convincenti e rapportate anche all’interesse del destinatario della missiva e 

non solo a quello dello scrivente

· il riepilogo                 

Esercitazione 1)

Comune di ……………..








Gent.mo  Dott………





            c/o 
Spett.le Coop  ……..

Oggetto:  servizio di A.D.

La presente, in relazione al rapporto intercorrente  tra questo Comune e codesta Spett.le Società in relazione all’erogazione del servizio di assistenza domiciliare agli anziani, per evidenziare che, oggi, il punto debole di tale collaborazione  è quello di un  tourn-over  delle figure professionali utilizzate,  negli ultimi mesi  esageratamente elevato.

Ciò potrebbe a lungo andare portare ad un disservizio all’utenza, in considerazione  del tipo di persone  cui ci si rivolge, oltrechè all’applicazione di penali contrattualmente previste.

Si chiede, pertanto, di voler essere presenti alla riunione del ………….. per discutere dell’argomento .

********************               ^^^^^^^^^^^^^^^^^                 ********************

Servizi Sociali                            




Gentile………









             Coop ……….










Oggetto:  servizio di A.D.

La presente, in relazione al rapporto intercorrente  tra questo Comune e codesta Spett.le Società in relazione all’erogazione del servizio di assistenza domiciliare agli anziani.

1) Sono ormai anni che questo servizio viene gestito dalla vostra Coop ad un alto livello qualitativo, così come si evince dall’ultima analisi effettuata sul grado di soddisfazione del cliente, ciò che rende questa collaborazione sempre più proficua.    CONVENEVOLI

2) Negli ultimi mesi, però, è stato rilevato  un aumento del tourn over delle figure professionali utilizzate per l’erogazione del servizio che, sicuramente, ha alla base una giustificazione concreta. DAL PUNTO DI VISTA DEL DESTINATARIO

3) Al fine, pertanto, di tenere alto lo standard qualitativo prescelto che permette di interagire  al meglio con un’utenza di per sé particolarmente esigente, si propone un incontro per individuare una soluzione che  soddisfi le varie esigenze .  OBIETTIVO

4) Ciò porterebbe, peraltro,  a garantire il rispetto delle clausole contrattuali  che facilita  il nostro rapporto di parti aventi  il medesimo obiettivo e  rafforza la nostra intesa che, in questi anni,

 si è dimostrata vincente. VANTAGGI


Si prega, pertanto, di voler partecipare all’incontro che si terrà in data…………. presso i 

nostri uffici.




Cordiali saluti





                       Dott. ………………….

Esercitazione 2)

Oggetto: pagamento retta asilo nido


La PA invia a domicilio dell’utente il bollettino per il pagamento della retta mensile e,  pur essendo egli ancora nei termini, dopo alcuni giorni gli viene inviata, altresì, un’intimazione di pagamento entro e non oltre la data del ……….. pena l’iscrizione a ruolo della somma dovuta a fronte del servizio reso.

Sappiamo che    

· l’utente fa una tel. particolarmente aggressiva all’operatore dell’ Ufficio Servizi Educativi del Comune :” ma siete pazzi? Sono ancora nei   termini  stabiliti per il  pagamento della retta e voi già mi inviate la diffida??? Ma cosa credete che  i soldi  io li fabbrico in cantina?”

· l’Ente sta predisponendo un sistema informatico di raccolta delle informazioni relative agli utenti per meglio monitorare i sospesi e procedere a fasi di recupero dei crediti derivanti  dall’erogazione di servizi

>   il cittadino scrive una lettera all’assessore del settore   competente per fare le sue rimostranze

Risposta 

Servizi Educativi

     Il Direttore










Gentile Signor……………

 








……………………………

Oggetto: pagamento retta asilo nido


Innanzitutto la ringrazio di essersi messo  in contatto con la nostra azienda e per aver evidenziato il disguido occorsole.


Dalle verifiche effettuate, in effetti, si è appurato che si è trattato di un mero  errore materiale derivante dall’inserimento in computer di nominativi che, invece, non avevano pagamenti  scaduti. Ed è proprio allo scopo che quanto accaduto non si verifichi più, che questa PA sta lavorando per mettere a punto un sistema informatico in grado di monitorare le posizioni degli utenti riducendo il margine di errore.

Pertanto, la prego di non considerare validi i termini imposti dalla nostra comunicazione e di  provvedere al pagamento della somma di sua spettanza nei tempi che  già conosce.

Scusandoci ancora per l’accaduto che ha coinvolto, peraltro, una  persona come lei che ha sempre adempiuto ai suoi oneri puntualmente la ringraziamo per la  segnalazione,  per noi di grande importanza, in quanto la nostra crescita dipende dalla interazione sempre migliore che gli Uffici di questo Comune riescono ad avere coi cittadini.








La saluto cordialmente



             





       Dott………….

