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PREFAZIONE

La comunicazione € la trasmissione di un messadgiaun mittente a un destinatario. Questa
trasmissione avviene tramite un codice (il linguayygecco perché e indispensabile che sia il
mittente che il destinatario conoscano bene quesdice, altrimenti la comunicazione sara erronea,

distorta o nulla.

Tutto ci0 € ancora piu importante se il mittentena Pubblica Amministrazione e il destinatario i
cittadini. Infatti per la Pubblica Amministrazioeemunicare bene non e soltanto un’opportunita, é

prima di tutto un dovere, cosi come per il cittadiitevere la comunicazione e un diritto.

Questo Manuale contiene le istruzioni per la sefispiione del linguaggio nei testi amministrativi
del Comune di Monterotondo. E’ stato redatto attraw indicazioni pratiche, privilegiando casi ed
esempi concreti. Le frecce indicano cio che si desréevere in sostituzione di cio che non si deve

scrivere.

“Dove trionfa I'antilingua — I'italiano di chi nosa dire “ho fatto” ma deve dire “ho effettuato’a- |
lingua viene uccisa.” (Italo CalvintJna pietra sopra, Einaudi Torino, 1980)



CHIAREZZA

titolo/oggetto € un elemento importantissimo; deve contenete tat“parole chiave” e niente di

piu, cioé riassumere il contenuto e non il rifenmeenormativo.

struttura del testose € a carattere informativo preferite la costme rovesciata a piramide, cioe

prima la notizia, poi i dettagli e gli approfondinte Le informazioni piu generali devono precedere

guelle particolari; i casi generali devono precedereccezioni.

odni frase deve contenere una sola informazione

i riferimenti alle norme vanno scritti a parte apposite note a pie di pagina o tabelle.

le date delle scadenagnno sempre esplicitate: MAI scrivere “entro GOrg dalla data di

pubblicazione”

le informazioni contenute nel testo devono esseegcntitra loro

privilegiate la modulisticaguando sono richieste delle dichiarazioni, preoieete un modulo da far

compilare (vedi Grafica a pag. 12)

gualora possibile, privilegiate I'inserimento ddine e paragrafima che non abbiano una sotto-

struttura troppo articolata (al massimo 3 livelli)



SINTESI

preferite frasi brevi massimo 15 parole, mai piu di 40 parole

evitate le parole inutili

esempio: il termine entro e non oltre il quale devessere presentate le domande e il 31
gennaio 2011> scadenza presentazione domanda: 31 gennaio 2011

R

J-—

COMPLETEZZA

per identificare le informazioni che non devono pae rispondete alle 7 domande (cosa, chi,
guando, dove, come, perché, quanto?) cioe domamaathi e rivolto il testo, per quale motivo,
etc.: € un invito, un avviso, un orario, un verbalea relazione, un regolamento, una circolare, una
richiesta, un sollecito, un’informativa, una samapun modulo di richiesta di un servizio, etc.

Domandatevi cosa potrebbe chiedervi il lettorerifigate che ci sia la risposta ad ogni domanda.



LESSICO

scegliete le parole del linguaggio comumecordatevi che i programmi di videoscritturdroho il

vocabolario dei sinonimi (in Word: Strumenti/Lingliaesaurus)

preferite le parole brevi

limitate le abbreviazioni e le sigleb|anne quando la sigla € piu conosciuta del noemeepteso (ad

esempio ICl); se la sigla é ripetuta piu volte tedto: la prima volta si scrive per esteso e tra

parentesi la sigla, e le volte successive sosigla

limitate i termini tecnico-specialistic quando € necessario ricorrete a note esplicative

sostituite i termini di sequito indicati:

afferente — relativo a, che riguarda
affinche — perché

altresi — anche/inoltre/ancora
apporre — mettere

apportare — aggiungere, inserire
atteso — premesso

avere facolta — potere

avere luogo — svolgersi

avverso — contro

benché — anche se
comprovare — provare

condizione ostativa
conferire i rifiuti
congiuntamente
corresponsione

dar corso
demandare
devolvere
depennare
detenere

— impedimento

— deporre i rifiuti
— insieme a

— pagamento

— avviare, eseguire

— affidare, delegare

— dare, assegnare, trasferire

— cancellare

— avere, possedere



dichiarazioni mendaci — dichiarazioni false

differire — rinviare

diniego — rifiuto
documentazione — documenti

domicilio — indirizzo

eccepire — contestare

emanare — pubblicare, diffondere
emolumenti — compensi

encomio — lode

esibire — mostrare

esperimento (di una gara) — svolgimento (di una gara)

essere in grado di fare q. — poter fare q.

essere in possesso di — avere

essere tenuto a — dovere
esternalizzare — affidare all’esterno
evento morboso — malattia

fattispecie — caso

giungere — arrivare

ingiunzione — ordine

in data — il

interloquire — parlare

istanza — richiesta

oblazione — pagamento
obliterare — timbrare o annullare
omettere — non leggere
ottemperare — adempiere, eseguire, rispettare

opportunita occupazionali — posti di lavoro
ottemperare a g. — rispettare q.
OVVero: Se usato per precisasecioe,

se usato come disgiunziore oppure, altrimenti

preposto — Incaricato
produrre documenti — presentare documenti
recarsi — andare

riscontro — risposta



segnaletica — segnali

sottoscrivere — firmare

successivamente — dopo

tempistica — tempi, scadenze

tipologia — tipo

utente — cittadino, beneficiario, destinatario, richiedente
veritiero — Vero

vertente — che riguarda

preferire le congiunzioni piu comuni

preliminarmente — prima

previo — dopo aver
qualora — quando

teste — poco fa, appena

evitate espressioni complesse

al fine di, con I'obiettivo di, allo scopo di — per
amezzo di — tramite

con riferimento a, in merito a, per quanto attiane» circa, riguardo

di concerto con — insieme a, d’accordo con
in calce — in fondo

in caso contrario — altrimenti

insieme a — con

alla data odierna — 0ggi

in considerazione del fatto che — poiché

in ottemperanza a quanto previsto — come previsto

in ragione — acausa

nel caso in cui, sempreche, purche, ove, a conzibe, nell’eventualita che— se

nell'ipotesi che cio si verifichi — in tal caso

porre in essere — attuare

ravvisata la necessita di — poiché é necessario
restare in attesa — aspettare, attendere

successivamente alla data del — dopo il



rinunciate a perifrasi (qiri di parole) non neceisa

condizione ostativa — impedimento
provvedimento esecutivo di rilascio — sfratto
mancato accoglimento — rifiuto

preferite i verbi ai sostantivi

apporre la firma — firmare
avviare un’investigazione su — investigare
con l'eliminazione di — eliminando
dare comunicazione — comunicare
effettuare il riesame di — riesaminare
effettuare un cambiamento — cambiare
portare a conoscenza — informare
prendere conoscenza — conoscere
prendere visione — vedere, leggere, consultare
prendere in considerazione — considerare
prendere in esame — esaminare
prendere una decisione — decidere
procedere all’annullamento — annullare
provvedere al pagamento — pagare
provvedere al rinnovo di — rinnovare
realizzare un’analisi di — analizzare

limitate le parole stranieféranne quelle di uso corrente, soprattutto nelg@adell’informatica

meeting — riunione/incontro/progetto
planning — piano

project manager — direttore del progetto
stage — seminario

limitate gli aggettivi e gli avverbi

meqlio la ripetizione dei termini che I'uso di pomi personali, aggettivi dimostrativi o sinonimi

megqglio ripetere nel testo le informazioni gia contie nell’oggetto e nella carta intestata




evitate arcaismi:

dianzi — poco prima
all’'uopo — allo scopo

conviventi more uxorio  — coppie conviventi

in ossequio a — secondo

in ottemperanza a — come prevede
istanza corredata di — domanda completa di
Signoria Vostra, Ella — Lei

evitate latinismi:

de iure — di diritto

de facto — di fatto

ope legis — in forza di legge, per legge
sine die — in data non definita

nelle more di — in attesa di

evitate doppia negazione

non impossibile — possibile

seénza negare — affermare

SINTASSI

servitevi soprattutto del modo indicativo

esempio: qualora la data di scadenza coincidesseunogiorno festivo, i termini di
presentazione delle domande verrebbero prorogatiralb giorno successive» se la data

di scadenza coincide con un giorno festivo, le duiegpotranno essere presentate il giorno
dopo

preferite la forma attiva

esempio: le copie possono essere richieste daduitt— i cittadini possono chiedere le
copie

limitate 'uso della costruzione impersonale, gwéferite indicare il soggetto
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limitate gli incisi

preferite le frasi affermative

esempio: persone diverse dall'intestatario delfimge non possono presentare richiesta di
riduzione— solo l'intestatario dell'utenza puo presentardigsta di riduzione

preferite il lettore come soggetto anziché comeettog

PUNTEGGIATURA:

La punteggiatura e uno strumento fondamentaleyesial senso del contenuto che per la facilita di

lettura. chiarezza del testo, quindi deve essete bglizzata.

limitate I'uso della barra obliquél) perché genera ambiguita; in alcuni casi signi§igal’'uno che

I'altro (esempio: anno scolastico 2010/11) in attsi significa o I'uno o I'altro (esempio: e/0)

punto, virgola, due punti, punto e virgola, puntderrogativo ed esclamativeono attaccati alla

parola che precede e separati con uno spaziomhaida che segue

le parentessi usano sempre in coppia e sono attaccate al ¢bstaacchiudono; la parentesi di
apertura é separata di uno spazio dalla parolgpdeede, e quella di chiusura € separata di uno
spazio dalla parola che segue; la punteggiaturasepee una parentesi di chiusura é attaccata alla

parentesi

le virgoletteda usare nel testo sono basse « » o0 alte “ "ettispmente di apertura e di chiusura; si

usano sempre in coppia e hanno le stesse regsteittiira delle parentesi

i trattini hanno uno spazio prima e uno dopo, salvo nel daparole composte dove sono attaccati

alla parola che precede e a quella che segue

preferite andare a capo dopo il punto
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GRAFICA E IMPAGINAZIONE

non abusate di maiuscolo, sottolineature, cordiversita di caratteri

caratteri corpo 12 o0 14

mai piu di 2 caratteri nello stesso tegpoeferibilmente Times New Roman per il testo dtare

con le grazie o romano o sans serif) e Arial peitolo (carattere a bastone o senza grazie o sans

serif)

Spaziatura orizzontale per frasi corte: a bandiera, cioé Allinea astia

per frasi lunghe: Giustifica

lasciate spazio bianco nella pagifecilita la lettura ed esalta i concetti

per i moduli usate: i box, esempio| cognhome e nome | @:

Id|v|sori esempio:************ * k% % * k k k%

I punti elenco da crociare soprattutto quando lgap di una risposta sono
determinate, cioé soltanto alcune; esempio:

celibe/nubile
coniugato/a
separato/a
divorziato
vedovo/a

Oo0o0oono

Alla fine del vostro lavoro di scrittura rileggesempre il testo, anche per evitare impaginature

errate derivanti dal copia-incolla.
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NORMATIVA DI SETTORE

Presidenza Consiglio Ministri Dipartimento Funzidhgbblica “Manuale di stile * a cura di
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Direttiva sulla semplificazione del linguaggio dasti amministrativi - Presidenza

Consiglio Ministri Dipartimento Funzione Pubblicartaggio 2002

Direttiva sulla semplificazione del linguaggio @ePubbliche Amministrazioni — Presidenza
Consiglio Ministri Dipartimento Funzione Pubblicd @ttobre 2005

Legge 18 giugno 2009 n.69, art.3, comma 2.
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