
 

 

GUIDA 
AL L A S C R IT T UR A DI 
C O M UN IC AZ IO N E  
P E R  IL  P UB B L IC O  

 
a cura di Michele Cortelazzo, con la collaborazione di Federica Pellegrino e Matteo Viale 

Questa guida riprende, con qualche modifica, le indicazioni date dal Manuale di stile. Strumenti per semplific are il ling uag g io  delle 
amministraz io ni pub b lic h e ( a cura di A lfredo F ioritto, B ologna, I l M ulino, 1 9 9 7 ) .  L ’ esemplificazione è  tratta, inv ece, dai testi rielab orati dal 
C omune di P adov a.  
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Scrivere frasi brevi 
Un testo è chiaro se le sue frasi sono brevi, cioè non sup erano 
le 2 0 -2 5  p arole.  
invece di scrivere così A seguito della dichiarazione sostitutiva dell’atto notorio di cui alla L. 1 5 / 6 8  p resentata dalla S.V . il 2 5 .0 6 .1 9 9 8 , siam o a com unicare che l’atto è  stato trasm esso p er i controlli di com p etenza all’U f f icio T ecnico C om unale, che, con nota n. 4 0 0 7  del 1 9 .1 0 .1 9 9 8 , ha p recisato di non aver rilasciato dichiarazione di inab itab ilità  o inagib ilità  p er l’im m ob ile in oggetto sp ecif icato. 
meg l io scrivere così C on la dichiarazione sostitutiva dell’atto notorio, il 2 5 .6 .1 9 9 8  Lei ha dichiarato l’inab itab ilità  o l’inagib ilità  dell’im m ob ile di via R om a 1 . L’U f f icio T ecnico C om unale ci ha p erò  p recisato di non aver rilasciato nessuna dichiarazione di inab itab ilità  o inagib ilità  p er q uell’im m ob ile. 
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U n a frase è  l eg g ibil e se n o n  
co n t ien e t ro p p e in fo rm az io n i.    
invece di scrivere così È  invitata a p resentarsi p resso il nostro U f f icio entro X  giorni dal ricevim ento della p resente, p er esib ire la p atente di guida, la carta di circolazione e il certif icato di assicurazione ( O P P U R E  un docum ento di identità  p ersonale, certif icato di idoneità  tecnica)  relativi al veicolo ..., nonché  p er f ornire inf orm azioni in m erito all’incidente di cui in oggetto. 
meg l io scrivere così La invitiam o p resso il C om ando della P olizia M unicip ale ( via G . G ozzi n. 3 2 ) , R ep arto P ronto I ntervento, p er f ornire inf orm azioni sull' incidente avvenuto il X X .Y Y .Z Z  in via x x x x  e p er esib ire i seguenti docum enti ( ...) . Lei dovrà  p resentarsi nel nostro uf f icio ( ap erto tutti i giorni f eriali dalle 8  alle 1 9 )  entro X  giorni dal ricevim ento di q uesto invito, p ortando con sé  un docum ento di identità  p ersonale.  
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Scrivere frasi sem p l ici e l in eari 
 
S ono sem p lici e lineari le frasi costituite d a una sola 
p rop osiz ione, con un sog g etto, un verbo e q ualche 
com p lem ento.    
 
 
S e non è p ossibile scrivere frasi costituite d a una sola 
p rop osiz ione, p referire p rop osiz ioni coord inate a p rop osiz ioni 
subord inate.    
 
 
S e è inevitabile ricorrere a p rop osiz ioni subord inate, evitare 
form e verbali im p licite com e il g erund io.    
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invece di scrivere così I n rif erim ento al verb ale di assegnazione di un alloggio di E .R .P ., in data 1 6 .0 5 .1 9 9 7 , considerate le m otivazioni, si com unica che si è  ritenuta giustif icata la Sua richiesta di nuova convocazione p er esp erire una scelta alternativa di alloggio, risultando ef f ettivam ente m inim o, risp etto i p aram etri di legge, p er il Suo nucleo f am iliare, l’alloggio sito in via C ascino 3 7 / 7  da noi p rop osto.   
 
meg l io scrivere così La inf orm iam o che Lei p otrà  scegliere un alloggio diverso da q uello di via C ascino 3 7 / 7 , che Le è  stato assegnato con verb ale del 1 6  m aggio 1 9 9 7 . Ab b iam o inf atti accolto la Sua richiesta, in q uanto l’alloggio da noi p rop osto risulta p iccolo, risp etto ai p aram etri di legge, p er il Suo nucleo f am iliare.  
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E vit are d i in serire in cisi n el l e frasi 
 
 
invece di scrivere così Si p recisa che lo scop o del trattam ento - ef f ettuato dal C om une sia m anualm ente che tram ite strum enti inf orm atici che disp ongono di sistem i di p rotezione dei dati raccolti - è  diretto:    
 
meg l io scrivere così Si p recisa che i dati sono raccolti sia in f orm a m anuale, sia con l’uso di strum enti inf orm atici che disp ongono di sistem i di p rotezione dei dati raccolti. I l trattam ento dei dati  è  diretto:    
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Scrivere frasi co n  verbi d i fo rm a 
at t iva 
 
 
L e frasi che conteng ono verbi d i form a attiva sono p iù  sem p lici 
e com p rensibili.  I nfatti la form a attiva è p iù  d iretta e p iù  
esp licita d ella form a p assiva o im p ersonale, p erché  costring e 
chi scrive a esp rim ere il sog g etto d ell’ az ione e il com p lem ento 
og g etto.  
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invece di scrivere così Le m endaci dichiarazioni in atti p ub b lici e l’occup azione di im m ob ili dichiarati inab itab ili sono sanzionate p enalm ente. 
meg l io scrivere così La legge p unisce chi rilascia f alse dichiarazioni o il p rop rietario di im m ob ili che vengono utilizzati dop o essere stati dichiarati inab itab ili o inagib ili. 
 
invece di scrivere così Si avvisa che, se entro 1 5  gg. dal ricevim ento della p resente non viene p rovveduto al versam ento, i nom inativi ... verranno inseriti nell’elenco dei ruoli ( cartella delle tasse)  p er la riscossione coattiva dei sosp esi. 
meg l io scrivere così Scaduto il term ine di 1 5  giorni, riscuoterem o p er m ezzo di una cartella esattoriale la som m a dovuta. 
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Sp ecificare sem p re il  so g g et t o  
 
 
P er evitare am big uità  e p er ag evolare chi leg g e, è op p ortuno 
sp ecificare sem p re il sog g etto d ella frase.  Q uand o la frase 
contiene p rop osiz ioni coord inate o subord inate è necessario 
sp ecificare i loro sog g etti, sop rattutto q uand o non coincid ono.   
 
P referire sog g etti anim ati e concreti a sog g etti inanim ati e 
astratti.   
 
P referire frasi in cui il sog g etto log ico e il sog g etto 
g ram m aticale coincid ono.   
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invece di scrivere così  L’intera im p osta non dovrà  essere p agata se l’im p orto è  inf eriore o uguale a L. 4 ,0 0 0 . 
meg l io scrivere così Se la som m a com p lessiva da p agare è  m inore o uguale a 2 0 .0 0 0  lire, il cittadino non dovrà  versare l’im p osta. 
invece di scrivere così  N el caso in cui detta tassa non sia m ai stata p agata ...  
meg l io scrivere così Se Lei non ha m ai p agato la T assa Asp orto R if iuti ... 
invece di scrivere così  La p ercezione dell’integrazione salariale non com p orta, in alcun m odo, instaurazione di rap p orto di lavoro sub ordinato. 
meg l io scrivere così I  lavoratori  [ ...]  non instaurano con “ P rogetto I m p resa”  alcun rap p orto di lavoro. 
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Scrivere frasi d i fo rm a afferm at iva 
 
L e frasi d i form a afferm ativa sono p iù  chiare d i q uelle neg ative 
p erché  sono p iù  d irette.   
E vitare le d op p ie neg az ioni.   
 
invece di scrivere così p revedere che l’im m ob ile non sia accatastato nelle categorie A/ 1 , A/ 7 , A/ 8 , A/ 9 , A/ 1 0 . 
meg l io scrivere così p ossedere com e ab itazione p rincip ale un f ab b ricato rient ra nt e nelle categorie A/ 2  ( ab itazioni di tip o civile) , A/ 3  ( ab itazioni di tip o econom ico) , A/ 4  ( ab itazioni di tip o p op olare) , A/ 5  ( ab itazioni di tip o ultrap op olare)  
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P referire,  se p o ssibil e,  m o d i e 
t em p i verbal i sem p l ici 
 
 
T ra i m od i verbali è p referibile sceg liere q uelli p iù  sem p lici che 
sono q uelli p iù  d iffusi nell’ uso com une ( q uind i m eg lio 
l’ ind icativo risp etto al cong iuntivo o al cond iz ionale) .   
 
 
T ra i tem p i verbali è p referibile ricorrere a q uelli che sono p iù  
d iffusi nell’ uso com une ( q uind i m eg lio ricorrere al p resente, al 
p assato p rossim o e il futuro sem p lice) .   
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invece di scrivere così  N el caso in cui la S.V . sia  sp rovvista di tale p rovvedim ento  
meg l io scrivere così  Se ne è sp rovvisto 

 
invece di scrivere così  I l m odulo retrostam p ato p uò  essere com p ilato da cittadini anziani p ensionati ( uom ini o donne)  che ( ...)  a b b ia no l ’ idoneit à  p sico-f isica p er le p restazioni da af f idare 

meg l io scrivere così  G li interessati devono essere idonei, dal p unto di vista p sico-f isico, alle p restazioni da af f idare 
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U sare p aro l e co m u n i 
 
 
Usare p referibilm ente p arole com uni;  
 
evitare p arole e form ule d otte, arcaiche, letterarie, g recism i e 
latinism i.   
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invece di scrivere così ram m entare p resentarsi riscontro dichiarazioni m endaci sanzionare p enalm ente ( la)  p resente ovvero erogare 

meg l io scrivere così ricordare rivolgersi a, venire ecc. risp osta dichiarazioni f alse p unire ( q uesta)  lettera op p ure o cioè  versare  
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E vitare p arole e locuz ioni solenni e form ule stereotip ate.  
invece di scrivere così la Signoria vostra ( o S.V .)  a’ ( ai)  sensi dell’art. ... 
meg l io scrivere così Lei com e p revisto dall’art. ... 
 
E vitare l’ uso d i locuz ioni com p lesse.  
invece di scrivere così al f ine di, in m erito a, sito in /  ub icato in, nel caso in cui 
meg l io scrivere così p er,   su,    in,       se 
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U sare p aro l e co n cret e e d iret t e 
 
 
E vitare d i usare p arole astratte;  
 
evitare d i usare p arole am big ue;  
 
evitare p arole e locuz ioni che attenuano o oscurano il 
sig nificato.   
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invece di scrivere così 
ob it er dict u m 
p rova selettiva nucleo f am iliare segnaletica 

meg l io scrivere così 
inciso colloq uio o esam e f am iglia segnale o segnali 
E v i t a r e  l oc u z i on i  v e r b a l i  a s t r a t t e .   
invece di scrivere così p rovvedere alla cop ertura assicurativa p rovvedere al p agam ento 
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meg l io scrivere così assicurare p agare, versare 
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E vit are p erifrasi l u n g h e e 
co m p l esse.   
 
invece di scrivere così esp erire una scelta alternativa di alloggio salario o stip endio p ercep ito in costanza di rap p orto di lavoro 

 
meg l io scrivere così scegliere un alloggio diverso retrib uzione lorda di un dip endente  
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U sare p o ch i t erm in i t ecn ico -
sp ecial ist ici 
E vitare d i usare term ini tecnici, se hanno un corrisp ond ente 
nel lessico com une.  
Q uand o è inevitabile usare term ini tecnici, fornire brevi e 
sem p lici sp ieg az ioni la p rim a volta che il term ine tecnico è 
usato nel testo.   
invece di scrivere così con q uota di reddito p ro cap ite non sup eriore ad una p ensione m inim a I N P S ( L. 8 .9 1 8 .6 5 0 )  
meg l io scrivere così il reddito p ro cap ite del 1 9 9 8 , cioè  il reddito totale diviso p er il num ero dei com p onenti, è  inf eriore o uguale a 1 0 .5 0 0 .0 0 0  lire    
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U sare p o ch e sig l e e abbreviaz io n i 
 
 
invece di scrivere così  alloggio di E .R .P .  art. 2 1  del N . C . d. S  
 
 
meg l io scrivere così  alloggio di E dilizia R esidenziale P ub b lica  art. 2 1  del N uovo C odice della Strada 


