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SCHVINCOITENA]

Un primo criterio per. scrivere chiarore scrivere come si parla.
Il senso di questo criterio non e ignorare o appiattire le
differenze, formali 0 sostanziali, che esistono tra scritto e
pariato.

Questo suggerimento che, ovviamente, non va inteso alla
lettera, invita Ghijscrive a cercare la soluzione piu semplice
per esprimerst, pensandealimedein cui si esprimerebbe

parlando.

Emanuelakiemontese, Capire e farsi capire




U samdlificeres | etiore oz i it

Comunicare con i cittadini:

cambiare. il nostro modo diiesprimerci in nome degli
utenti e delle loro esigenze.

Contrastare.il Burogeratese:

la nostraridentita professionale dipende dalle
nostre;competenze; nondalle parole.

Un linguaggierchiarernonicompromette la nostra
credibilitaimargarantiscelaiicezione del
MESSAagQgio




EiRcIpINeREAMERL2IE

e Mettersi dalla parte del destinatario

e Esercitare senso critico: copiare un testo “gia fatto” e
la via piu semplice, ma non sempre la piu efficace

® Se non si riesGea scrivereitesti chiari, efficaci ed
eleganti, scegliererdiressereichiiari ed efficaci
piuttosto chereleganti




EErchecUlareNegraiica

e A colpo d'occhio il destinatario vede prima la forma
e poi il contenuto

e Una buona impaginazione guida.il lettore all'interno
del testo

e Un’impostazione'omogenea garantisceral Comune
di' Dalmine unfidentitaivisiva




[IPESiENEN AT INE

Lasciamo respirare la pagina

Margini:
equilibrati in tutto il testo

Interlinea:
- In generalerd’s
- singola perrbliecchirdiftesti Specifici(elenchi, citazioni...)




SCEYIErEN Caraiiese

e Utilizzare un solo tipo di carattere
(helvetica o verdana)

e Preferire una dimensione leggibile di 11/12 punti

e Non abusare/difmaiuscole; grassetto, corsivo e
sottolineator riducoenoealeggibilita.




Uglel ouigplel ofejzin)iZZz1Z]o)f)e

1. A chi scrivo?
Scegliere il destinatario

2. Cosa ha bisogno sapere?
- Scegliere le.informazioni giuste;
- Mettere subito llfpensierorprincipale.

3. Cosa € in grade dircapine?
- Presentare lelinformazionitinmodo;che il lettore le possa
comprendere.




URENeUGRENESERIAZAPHE

. Paragrafi
- un solo argomento per ogni paragrafo
- lunghezza media di 6/8 righe
- liste presentate in forma di elenco

2. Titolo e oggetto
- brevi ma informativi;, esaurienti'e;non generici

3. Riferimenti allerfonti
- evitare rinvii muti




ESEMPIG

Oggetto: Richiesta elementi integrativi ai sensi
dell’art. 10 bis della Legge n. 241/1990:
Procedimento anagrafico d'immigrazione.

Oggetto: Domanda.di residenza.in via San Vito n. 2 —
Richiesta dif documenti’

1. Articolo 10 bis della legge n:. 241 del 1290 “Nueve norme sul
procedimenteramministrativer




Earsintass)

Un testo e piu facile da leggere e dajcapire se
le frasi sono brevi, ma anche semplici e lineari

una frase = un’informazione (massimo 25 parole)
meglio esprimere il soggetto

evitare:

a. le formescome: il seliesecritior, “lo scrivente
ufficio?, “larSigneria V.estrar

b. il sl impgersenale(si comunicaiche ...)
c. la frase passiva (lefatiurevanno pagate ...)




@UEBICHEIESEMPION

In caso di mancato pagamento S/ procedera
d’ufficio con I'ordinanza d'ingiunzione ...

In caso di mancato jpagamento procederemo con
'ordinanza d’ingiunzione ...

Con deliberazione n. 5 delt 10:01.2008 sono
state approvate dalfCoensigliorcomunale ...

lI' Consigliorcemunale ha approvato. - con delibera
m..5 del 10, gennaio 2008:- ...




@UEBICHEIESEMPION

La presente autorizzazione e/soggetta.a revoca
da parte dell’Amministrazione ...

L"”Amministrazione puo revocare
guesta autorizzazione...

Non risultano maipervenute a.guesto ufficio di
ragioneria le fatturer....

Non hoe mai ricevuto le fatture...

E’ fatto obbligo ai proprietari:..
I'proeprietarn hanno I'obbligo ...




Sicale)liera il voesigolzifie) efitisie

Un testo e chiaro se chi legge capisce tutte le parole contenute:

Privilegiare le parole di uso comune
Spiegare sempre iitermini tecnici
Evitare le frasi fatie

Usare le siglefilimenoe;possiniie




IFEUIeCrateSERESERP)

afferente

riguardante, relativo a

congiuntamente
insieme a

all’atto
al momento

corresponsione
pagamento

dar corso
avviare, eseqguire

detenere

avere, possedere
di cui al

come prevede

di concerto
Insieme a

altresi /
anche,; inoltre

atteso che
premesso, posto che

implementare
Incrementare, arricchire

computare
calcolare, contare

conferire
dare

emolumenti
compensi

espletare
fare, realizzare

apporre una firma
HIEE

imputare
attribuire, assegnare

in. materia di
su

in raccordo con
Insieme a

preliminarmente
prima

previo

dopo aver

qualora
se

vigenti
attuali, in corso

nel mese di marzo
In marzo




aNeVvisionerdelfesio

Una volta terminata la stesura del testo rileggere:
« mettendosi nei panni del cittadino
» chiedendo aiuto al /collega di un altro ufficio

» leggendo ad altavoce per ascoltare come
“suona’ il testo

2. Indice Gulpeaserragaitingere;s2ipunti di leggibilita
(censor.server@eulogesnel: = Www.eulegos.it/censer)




P AWWise 2l Peeliee

Serve a comunicare gualcosa a destinatari
numerosi e imprecisati.

- Ben visibile
- Leggibile velocemente

- Informativo gia dal titolo




Wleeltil] 2 Mleel]

Organizzare ed esporre il contenuto in modo
chiaro e leggibile

- Chiedere solo le informazioni essenziali

- Formulare le richieste in modo chiaro e conciso

- Fare attenzione alle note




DecUmERtrBISecrHib

Richiesta di residenza
Pubblicazione Bando
Avvio di Procedimento
Modulo Tiarsu
Rinnove) CeRGESSIoNEe
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COMUNE DI DALMINE

|a| e Pa tal [
IE|3 4?1_i-l ¢ 035/62,24,.738

info! ﬁJanune dalr mne hq it
oni con

e il testo non si legge | ma si “scorre” allaficerca
di'parole chiave

% SISCoTEL

AGGREGAZIONE COMUNALE DI DALMINE

e |a lettura e piu difficile (25% piu lenta)




Puooliczire Sl siior conlsice)l

Sintesi: i testi dovrebbero essere lunghila meta
di quelli'su carta

Semplicita: periodi brevi e concetti chiari
Iniziare dalladine

Evitare ilimaiuscoelo

Limitare [ifgrassetio

Fare attenzione;allsottolineato
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|l e)tinlio) el ezlficin)zel

“ Anche gli atti amministrativi devono essere
progettati e scritti pensando a chi legge.

Oltre ad avere valore giuridico hanno un valore
di comunicazione e ceme. tali devono essere
pensati.”

Direttiva 8 maggio 2002




U Samare @ cogiriejiis il elesigizizide

Noi operiamo nell'interesse collettivo ed.adottiamo
atti che incidono sulla vita dei cittadini

|

Dobbiamo)comunicare rnestr provvediments
con la massima chiarezza possibile




FarsiitiazeRetattiale

Lessico:

termini giuridici, pseudotecnicismi, formule
preconfezionate, parole arcaiche

Sintassi:

un soloiperiodo fatto di proposizioni che iniziano
con il participio passato

e Struttura:
1. Soggetio
2. Preambolo
3. Dispositivo
4. Firma




ININGUEEEIG

E* diffusa I'idea che semplificando:il
linguaggio I nostri provvedimenti potrebbero
risultare imprecisi sotto Il profilo giuridico.

L"apparente accuratezza del burocratese
nascondemoltelimprecIsioni.




A HENZIGNES IECHICONNPRNIGINGINE
el PUIGCTALICH

e Un linguaggio e tecnicorse:

€ nato per una categoria professionale, un settore
di attivita
 ha un alto grado di “economicita”
R —

Si puo sostituire solo con
perifrasi,

con il rischio di perdere
sfumature di significato




A HENZIGNES IECHICONNPRNIGINGINE
el PUIGCTALICH

e Un linguaggio e burocratico se:

o € sostituibile con parole di'uso comune senza
dispersione semantica

» |a traduzione e sempre piu breve

—

Si puo semplificare!




Unamueyardraica

e Quando i contenuti da trasmettere sono
Impegnativi, una buona iImpaginazione grafica, puo
essere di grande aiuto




Ezi gjrziegiieler ip)veirije

e Struttura:
1. Soeggetto
2. Dispositivo (decisione)
3. Motivazione
4. Firma

Diamo subite lfiniermazione principale: non ha
senso Imporre alfietiore lanoestra serie di
constatazioni e valutazieni. (_




Dizirie) Vallera zillzl elaeision s

Nessuna norma prescrive che la
motivazione debba precedere il dispositivo:

1. e una.consuetudine

2. e un tentative dirmettere le mani avanti




SENVIeliVaZGehRE

|_"obbligo della motivazione:

1. per; rispettare la norma (Legge n. 241/1990; art. 3)

2. percheiil lettore 'deve sapere le ragioni del nostro
provvedimento.

La selezioneidej riferimentiitnormativi:

1. evitare irrnvitmuti
2. citare sele/lernoernme atiinentital’'singolo provvedimenti;

3. prevedere unafietainifendeallaipaginase |
riferimenti sono molti




Attl Riscritti

ﬁ] Determina di affidamento Incarico

B Delibera ditConsigliorcomunale







