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LORO SEDI

ctRcoLARE N. 30/02 - C.F.V.

OGGETTO: Semplificazione del linguaggio dei testi amministrativi - Direttiva
8 maggio 2002 del DipaÉimento della Funzione Pubblica.

Con la presente si trasmette per conoscenza la nota Prot. n.
10197/URP del 15lO7l2OO2, pari oggetto, pervenula dalla Presidenza della Regione
- Uffcio Relazioni con il Pubblico.

Sarà cura, esclusivamente, del personale degli Uffìci fimare per presa
visione l'allegato prospetto che dovrà essere restituito alla Segreteria della
scrivente Direzione mentre, per le Stazioni forestali, i Comandanti sono invitati a
diffondere la presenle circolare a tutti i componenti la Stazione forestale, ivi
compresiquelli assenti dal servizio curandone la firma per presa visione.

Per il Direttore
del Corpo Forestale Valdostano

- Dott. Paolo OREILLER -

- Dott.
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PRESIDENZA DEL CONSICLIO DEI MINISTRI DIPARTIMENTO DELLA
FUNZIONE PTIBBLICA

DIRETTIVA 8 maggio 2002

Semplificazione del linguaggio dei testi arruninistrativi . (Gt,it1. I,tj (tct li_ó-)t)02\

IL MINISTRO PER LA FUNZIONE PIJBBLICA

e per il coordinamento dei servizi di informazione e sjcurezza

A hllte le pubbliche amminishazioni

ll l,4jnistro della lunzione pubblica desidera, con questa dire iva, conlribuire alla semplificazione
del lingueggio usato dale amminisrrazioni pubbriche per ra redazione dei loro testi scritii. Le
amministrazioni pubbriche utirizzano infatti rln ringuaggio mo[o tecnico e speciaìistico, rontano
darra ringua parrata dai ciltadini che pure ne sono i desrinatari. Invecè, tutti i testi prodotti dare
amministtazìoni devono essere pensati e scritti per essele compresi da chi li riceve e per
rendere comunque traèparente tazione amministraUva.

I numerosi atri prodotti dalle pubbliche àmministrazioni, sia interni (chcolari, orcfini di servizio,
bilanci) sia esterni, devono prevedere Iutitizzo dj un tinguaggio comprensibite, evitando
espressioni burocraliche e termini tecnici. Anche gli atti amministrativi in senso stretto, che
producono effetti giuridici difetti € immediati per i destinatari, devono essere progertaÍ e scrilri
pensando a chi li legge. Oltre ad avère valore giuridjco, pero,, gli atti alnmiriistralivi hanno un
valore dicomunicazione e come talì devono essere pensati. Devono, percio,, essere sia ìegittimi
ed efficaci dal punto di vista giuridico, sia comprensibi , cioe, di faito efficaci, dal punto
di vista comunicetivo.

La direttive surra semplificazione der ringuaggio dei tesli amministralivi si inserisce in un
levoro decennale compiuto dal Dipartimento della funzione pubblica su queslo tema che ha oia,
prodotto alcuni risultatj apprezzebili e che s; desidera in questa occasione richiamare Le regole e i
consigli, gia indicati in ercuni sku;enti prodoÍi dal Diparrimento . 

', "oo'.u, ",,a 
der 1993 e il

[,4anùale di stile del ig97 assumono, pero, a parlhe da questa direliiva un carattere piu, forrnale.
Queste direttiva si college, inolre, alté circotare det 2 maggio 200.j emanata dal Dipartimento pergli afferi giuridici e legistativi, dedicata a a redazione dei testi normativi e ne rappresenta uno
sviluppo, poiche si apptica ai testi che in maniera pi!, o meno diretta apptjcano te norme. E,



evidente, infatti, che il linguaggio delle amminislrazioni pubbliche sara'tanto pìu'chiaro quanto piu,

chiari saranno i testi normativi.

Questa direttava conliene regole da applicare a tutti i testi prodotti ctalle amministrazioni
plrbbliche, regole che riguardano la comunicazione, la struttura giuridica e il linguaggio dei tesli

scriiti. Dovranno, quindi, 6ssèreriscritti anche i principali atti e documenli amministrativi vigentil

secondo le indicazioni qui conlenule e tenendo conto delle segnalazioni prevenuie agti uffici

relazioni con il pubblico. Infine, per facilitar€ l'applicazione della direltiva, il Dipartimenio della

funzione pubblica ha awiato un servizio di assistenza alle amministrazioni sul proprio sito web:

www.f unzionepubblica.it

lroveranno sul silo una sezione dedìcata alla

line conlinua e polranno chiedere informa.,ioni,

Dal 15 maggio 2002, le anminishazioni

semplificazione del linguaggio con assistenza on

chiarimenti e spiegazioni.

Le regole di comunicazione e di siruttura giuridica

1. Avere (e rendere) sempre chiaro il contenuto del testo.

Spesso iconlenutie le fìnalita'di un documento amministralivo sono complessie ambigui. Prima di

scrivere un testo bisogna sciogliere la complessita'ed eliminare le ambiguila'. Chi sc ve deve

anzllulto aver chiaro ilcontenuto del messaggio e deve indicare in modo preciso e semplice cosa

e'stato deliberato, cosa siprescrive, quali particolari doveri o diritti sa riconoscono aldestinatario.

2. Individuare sempre il destinatario.

Per progellare un testo eficace bisogna sapere a chi e' destinato e chi lo leggera'. Quando i

documenti sono indirizzatia gruppieterogenei di persone bìsogna pensare al lettore meno islrùilo.

3 lndividuare le singole informazioni e ìnseiirle nelteslo in modo logico.

Normalmente nei testi scritti sono contenute piu' inlormazioni. Chi scrive deve capire che

relazione logica c'e' tra le singole informazioni. Cosi'ad esempio: le informazioni piu'g'enerali

devono piicedere quelle pariicolari; i casigeneralidevono precedere le eccezioni; le informazioni,

che in linea temporale sono antecedenli, precedono quelle successive. É'buona regola,' inollre,

evidenzìare bene le istruzioni per I'uso del teslo a vantaggio del cìttadino. Ad esempio, le date di

scadenza, le evenluali avverienze, cosa fare per otienere un beneficio, come ricorrere conlro latio.

4. lndividuare e indicare i contenutieruridici del testo.



Tra i vari testi prodotti darre amministrazioni pubbriche, gri atti amministrarivi rispondono a reoore e
principi di legittimite'. Gli atti devono contenere l,indicazìone del soggetto che lÌ emana, t,oggetto
der|atto amministrativo, ra decisione che e' stata presa, le motivazioni che ra giustificano. vanno
indicati, se necessario, gii adempirnenli e le condizioni cui si deve prestare aftenzione e i riferimenti
normativi a sostegno dell'atto, secondo quanto prescritto dalle tecniche dì redazione normativa.

5- Individuare la skuttura oiuridica comunicare qlialli.

Per "strutlura derr'atto" si ìntende ra sua organiz?azione interna. una vorta distinte e indicare re varie
parti di un atto, scegliere la struttura giuridjca piu.adeguata. Non sempre e,necesserio seguire la
shuttura tradizionare che prevede rindicazione der soggetto, re motivazione de 'at10 e, sotanto aIa
fine, la decisione. per esempio, nei casi in cui |atto sia ir risurtato di una domanda der cittadino
puor essere usata una sequenza che, sublto dopo I'indicazione del soggetto, renda subito
chiaro ilcontenulo della decisione e intìne le motivazione e i presupposti normativi.

6..Verincare la completezza de e informazioni.

Deve essere complela sia l'ìnformazione giuridica, che da, la tegittimita, dell,ato. sia
l'informazione comunicativa, che rende l,alto comprensiblle, L,informezione e, corìpleta . qua nd o
I'ello amministrativo dice aldestinatario tutto quanto deve sapere e deve fere.

7. Veriflcare la correttezza delle informazioni.

notmalivi, sia I'informazione

sui soggetti interessatí, sugli

D€ve essere corretle sia l'informazione giur,dica con j riferimenti
comunicatjva (operativa) con i rjferimenti sui deslinatari,
adempimenli, sulle condizionj e le procedure necessarìe.

8 Verificare la semolicita del iesto

Una volta articolati e disposti i contenuli secondo le regole logiche, comporre il testo i; modo
semplice. ll testo e,semplice se risulta dijmmediata comprensione. lllesfo e,stato compreso se chi
lo ha letto sa ripetere b inlormazioniricevute e sa cosa deve fare. Di conseguenza: re informazioni
sarienti devono essere visivamente chiare e, in particorar modo, non afro||ate da dati e riferimenti.

9. Usare nole, allegatie tabelle peralleegerire iltesto.

ll tesio deve contenere le jnformazioni essenziali alla sua immedieta comprensione. Le altre
inlormazioni necessarie, spesso di naiura iecnica, possono essere inserite in note a pre,di pagina, in
allegali o ìn tabeJle Ad esernpio, i riferimenti hormativi che di sotito occupano molto spazio negti
ètti amminlslrativi possóno essere citati nelle nore

10. Rileggere sempre i lesti scriiti.



Una volta terminata la redazione di un tssto, questo va sempre riletto e, se possibile, falto

leggere da qualcun altro. La rilettura consente di verificare la completezza, la conettezza e la

semplicita' del testo. Inoltre, la rilettura evita che I'uso di siralci o di modelti precedenti, come

plre l'uso della funzione "copia e incolla" dei programmi di scritlura, lasci incongruenze nel nuovo

ìeslo. Per ve ficare la comprensibilita' si suggerisce. inoltre, I'impiego di software (programmi)

per I'analisi deiiesU.

Le regole discrittura deltesto

' 1 Scriverefresi brevi.

Le ricerche dicono che frasi con piu'di 25 parolo sono difficili da capire e ricordare. Ogni frase

deve comunicare una sola infomazione- E' sempre preferibile dividere le frase lunga,

aúmentando dunque l'uso della punteqgiatura.

Testo originale Testo rìscritlo

Qualora dal confolio dovesse emergere la non

veridicita' del contenuto della dichiarazione, il

dichiarante decade dai benefìci conseguìti sulla

base''della dichiarazione non velitiera, fermo

restando quanto previsto dall'art 26 della legge 4

gennaio 1968, n. 15, in materia di sanzionipenali

Chì rìlascia una dichiarezione falsa, anche in

parte, perde i benefici descritli e subisce saniìoni

penali- 1

1 Art.26, legge n. 15 del4 gennaio 1968.

2. Usare paroìe del linguaqgio comune.

Rispetto alle parole di lln dizionaflo, quelle che usiamo di solito sono in numaro molto contenuto. ll

vocabolario di base della ìingua italiana contiene meno di 7000 parole e soÍo quelle che

dobbiamo preierire se vogliamo essere capiti da chilegge.

-festo originale Testo riscritto

L'uffìcio trattamento economico in indirizzo,

cessera' la corresponsione degli emolumenti a

deconere dal l'maqgio 2001.

Dal 1'maqqio 2001 il nostro ufficio sospendera'i

pagamenti.

3. Usare pochitermini tecnici e spiegarli.



Contrariamenle a quanto si crede, in un .'testo di servizio,,(ún testo che ìnforma o tornisce
istrúzioni) il numero di {ermini tecnicì indispensabili e' normalmente molto basso. In media, in un
testo amministrativo le parole tecniche sono meno di cinque su cento. E, bene usare solo quelle
vèramente necessarie e, quando possibilè, spiegarne il signiflcato in una nota oppure con un piccolo
glossario.

'Gli esempi sono stati katti da documenri attuarmente usatidale pubbriche amministrazioni.

4- Usare poco abbreviazioni e sigle.

E'bene evilare abbreviazionie siglet spesso sono ovvie perchi scrìve, ma non sono.capite da chi
legge- se le ùsiamo, e bene che la prima vorta che compaiono siano sciorte e scritte per esteso.
Fanno'eccezione abbreviazioni e sigle d'uso consolldato e molto nole (per esempio: Fiat, Cgil. lstat).

5 Usare verbinella forma attiva e aflermaliva.

E' buona regola cosiruirè ir periodo usando prevalentemente irasi attive. testo con Irverbo attivo
e in forma affermaiiva e'pìu'incisivo, te frasisono piu,brevi, la lettura píu,rapida.

Testo originale Teslo riscritto
lali posizioni sono da identifÌcare non tanto in

diritti irrefragabili, il cui esercizio prescinde

dall'adoziirne di atti permissivi

dell'amminishazione, ma in sjtuazìoni giuridiche

suscettibili di trasformazione a seguito di ati di

tjpo suindicalo.

I cittadini che vogliono iniziare un'attivita' devono

chiedere Lln'autorizzazione alle amminiskazioni

compelenti.

Jesto originale Testo riscritto
Le SS.LL. sono pregate dì indicare al

responsabile dell'U.R.P.A. ì membri della

com.nissione preposta at rilascjo del patenlino.

Vi chiediamo dj indicere al responsabile

dell'uffjcio regionale per le polltiche agricole

(Urpa) i mernbri della commissione per il rilascio

del patentino.

Testo originale Testo riscritto
Non volendo disconoscere a codesio uffcio it

diritto di non ingerenza, viene tuttavia faita
richiesta che siano comunicati gli esiti della
commissione

Vi chiediamo di comunicarci irisulieti dei tavori

della commissione



6, Legare le parole e le fÉsi in modo breve e chiaro.

Costruire il testo in modo semplice e compatto signifìca anzitutto rendere esplicito at soggetto e
ripeterlo quando e'necessario. E' opportuno evitare le sequenze di parole che non hanno un verbo
in forme espliciia.

Testo oriqinale

... stanti le urgentj ed indifferjbilj esigenze cfi

personale in grado di garantire adeguata e
qualificata attivita di assistenza tecnica ai lavori
ed agli inierventi programmati dal settore
dipartimentale 8...

... poiche' il dipartimento I ha urgente bisogno di
personale qualificato per svolgere jlavori e gli
interv€nti programmati . _.

Z.qqEIg in manjera coerento te le minuscole e la pun iaiura.

Le maiuscole sono mezzi ortografìci che hanno lo scopo di segnalare |,inizio di un periodo 6 i

nomi propri. I testi amminislrativi affidano spesso alle maiuscote contenuti stilistici dr rispetto, di
gerarchìa, di enfasi. Questi usi sono relaggio di una cultura retorica, appedantiscono lo stile e il
tono della comunicazione: essi devono essere eliminati o rìdotti quanto piu, e. possibile. La
plnteggiatura per contro, suddivide ili6sto in unita'di senso. Essa non solo guida j,occhio e la
voce, ma articola il contenuto logico dj quanto e' scritto. Una buona punteggiatura obbliqa a
togliere ambiguila' al lesto e a collegare in modo corretto i contenuti

Tesio oriqinale Testo riscritto
L'emergete di nuove modalita. d'interazione

anche nel seltore pubbtico che coinvolgono

isiituzroni di diverca natufa hanno inevitabilmente

posto quesili intorno alle configurazioni sia dei
processi di decision making politico sia nelte

conngurazront delle amminisrazioni pubbliche e

responsabilt delloffeta di servizl pubblici.

Anche nel settore pubblico emergono nuovi

rapporti con jstituzionj di djversa natura. eúesto
fenomeno oone dLe ordini di probtemi rn primo

luogo, dobbiamo ridefnire le procedure di

decisioni delle istiiuzioni potitiche. In secondo

luogo, dobbiamo ridefìnire le responsabilita, delle

amministrazioni púbbliche nella gestione dei

seruizi.

8. Evitare neoloeismi, parole straniere e latinismr.



Non si deve essere osflr, a priori, ai neorogismi. Ma e' consigriabire usarri soro se sono
effettivamenle insosflluibili e non usarfi se sono effimeri fenomeni dj moda. Anatogamente. le
parole slraniere e i lalinismi vanno evitati ovè sia in uso |,equívalente termine ln lingua itatiana_ E,
ormai frequente il ricorso e iermini tecnici propri della societa,dell'informazione e de ,eletronicai 

da
evilare sè ve ne siano diequivalentinella linoua italiana.

Testo originate Testo riscrltto
Tale servizìo, come e' nolo, dovra' essere
esternalizzato.

La gestione di quèsto servjzjo sara' affidata a un

soggetto esterno.
Bisogna pone pariicolare attenzione alla potjcy

implemenlation.
Bisogna curere con attenzione le fasi di
atluazione dellè poliiiche.

Le agevolazjoni saranno concesse anche ai
conviventi more uxorio.

Le agevolazioni sarenno concesse anche alle
coppie convivenli.

L Uso delcongiunlivo_

ll testo scritto richiede il rispelto del congiuntivo. Dove
pero' sostituire il congiuntivo con I'indicatjvo o con |,inhnito.
eviia informaziooi implicite o ambigue.

il contesto lo permefie, e' opportuno

L'indicatìvo rende il leslo piu, diefio e

lesto originale

Ove la commissione potesse riunirsi per tempo,
le delibere sarebbero ancora valide.

Se la commisslone si riunira' per tempo, le
delibere saranno ancora valide

Usare in maniera conetta le fica deltesto

I sistemi di video scrittura mettono a disposizione di chi scrive enormi possibitíta, di scelte
graliche e tipografiche. Neretti, sottolineature, corsivi, cara eri, grandezza del corpo, etenchi sonosolo alcuni esempi di tali possibilita' e possono aiutare a localizzare |,atienzione. E,bene
iuttavia non abusarne e utifizzarli con parsimonia. ll testo sobrio e,sempre visivamente teggibile e

Teslo originale Testo riscritto
Si cornunica che NULLA OSTA per questo
Comando e a sottodescritte ISTALLAZTONE
PRECARIA di maieriate pubbticitario, a e
condizioni retroindicate

ll comendo comunica che il materiale
pubblicilafio descrilio puo, essere
temporaneamenle inslallato. L,ìnstallazione deve
rispeltare le condizioniseguentja. b. c.



Allegato

Un esempio,

ll caso che presentiamo e' un esempio di semplificazione di un testo usato da

un'amministrazione. Lo dportiamo per mostrare ipassi da compiere pef scrivere o riscrivere Lrn testo

basandosi sulle regole appena indicate.

Testo originale.

Di quanlo sopra. io Segretarìo rogante ho ricevuto il presente atto, scritio con mez2r meccanici

da persona di mia fìducia e pade a mano da me personalmente su 4 fogli deiquali occupa i primi 3

per intero e fino qui del contratto, alto che viene da me lelto alle padi i quali, avendolo

riscontrato pienamenlo conforme alla loro volonta', dichiarano di accettafo e, pertanto, assiemea

me lo sottoscriviamo come appresso, unitamente agli allegatidicuiviene omessa la lettura avendo

le pafi medesime dichiaEto di averne preso conoscenza.

Caratieristiche del testo originale:

- numero parole: 90;

- numero frasi: 1;

- numero lecnicismit 2 (segretario rogantè, parte) cioe'circa il 2% detteslo diservizio.

Analisi del testo originale:

- sequenza di parole sgnza un verbo in forma esplicita: "scrilto con mezzi meccanici da persona di

mia fiducia e parie a mano da me personalmente su 4 togli';

- soggetti cancellati, cioe'sostituiii da locuzioniavverbiali:"diquanio sopra;deiqualìoccupa;dicui

viene omessa":

- concordanze erraie: "alle padi, i quali';

- forme stereotipate al posto del linguaggio comune; mez2o meccanico invece dì macchina da

scrivere; come appresso invece di di seguito; unitamente invece di insieme;

- falsi tecnicismi: omeliere invece dinon leggere; sottoscrivere invece difirmare; prendere

conoscenza invece di conoscere;

assenza del capoverso, assenza del punto fermo, punteggiatura iterataì



- maiuscole di reverenza (Segretarìo).

Testo dscritto.

ll contre o occupa 4 pegine ed e'stato compìrato, nele parri scrirte a mano, dar soitoscritto,
Etgenio Verdi. I signori l\,4ario Rossi e Luca Neri lo hanno lètto e dichiarano di acce'arto, avendoìo
riscontrato pienamente conforme alla loro volonta,. I documenti allegati non sono statì ìeti,
perche' i signori Rossi e Neri affermano di conoscerli. Sia il contratio, sia idocumenti a eoati
vengono fìrmati dal sottoscri o, da Mario Rossi e da Luca Neri.

Caralteristiche del leslo risoritto

- Numero parole: 73;

- Numero frasi: 4.




