© 2003, Gius. Laterza & Figli
Prima edizione 2003

3-34130

TRIESTE

BIBLIOTECA CIVICA "HORTIS”

Michele A. Cortelazzo Federica Pellegrino

. Guida
alla scrittura istituzionale

@Editori Laterza




E vietata la riproduzione, anche
parziale, con qualsiasi mezzo effettuara,
compresa la fotocopia, anche

ad uso interno o didattico.

Per la legge italiana la forocopia & lecita
solo per uso personale purché

non danneggi lautore. Quindi ogni
fotocopia che eviti P'acquisto

di un libro ¢ illecita e minaccia

la sopravvivenza di un modo

di trasmettere la conoscenza.

Chi forocopia un libro, chi mette

a disposizione i mezzi per fotocopiare,
chi comunque favorisce questa pratica
commette un furto e opera

ai danni della cultura.

Proprietd letteraria riservata
Gius. Laterza & Figli Spa, Roma-Bari

Finiro di stampare nell’aprile 2003
Poligrafico Dehoniano -
Stabilimento di Barj

per conto della

Gius. Laterza & Figli Spa

CL 20-6976-8

ISBN 88-420-6976-0

«Ci tieni tanto al ringrazio?

Cerca piuttosto il rapporto

di scriverlo bene.

Domani a matino

me lo porti e lo firmo».

«Che significa che devo scriverlo
bene?»

«Che lo devi condire con certe
cose: ‘recatici in loco, eppe.rt?nto,
dal che si evince, purtuttavia’.
Cosi si trovano nel loro tgrritono,
col loro linguaggio, e pighano

la facenna in considerazione».

Andrea Camilleri

La gita a Tindari



Premessa

Trasparenza e semplificazione della pubblica amministrazione
implicano anche trasparenza e semplicita della lingua usata negli
atti e soprattutto nelle comunicazioni con i cittadini.

Questo principio, quasi ovvio da affermare, & molto piu diffici-
le da realizzare, sia perché & difficile in sé comunicare in modo sem-
plice contenuti complessi, quali inevitabilmente sono quelli di una -
amministrazione pubblica, sia perché, per ottenere questo scopo,
occorre ripercorrere a ritroso la strada che per decenni ha percor-
so 'apparato amministrativo italiano: quella strada che ha via via
portato la complessita degli atti amministrativi italiani alivelli sem-
pre pil alti e la loro comprensibilita a livelli sempre piti bassi.

Per questo sono stati creati negli ultimi anni degli strumenti,
anche informatici, per aiutare i dipendenti pubblici a liberarsi dal-
le pessime abitudini linguistiche acquisite negli anni e a redigere
in maniera semplice le loro comunicazioni, soprattutto quelle
scritte. Questi, al pari di analoghi strumenti stranieri ai quali, pit
o meno esplicitamente, si ispirano, hanno troppo spesso I'im-
pianto prescrittivo di una sorta di Appendix Probi: «non si scrive
in questo modo, si scrive in quest’altro», al massimo edulcorato
nella formula «invece di scrivere in questo modo, & meglio scrive-
re in quest’altro».
~ Tale impostazione precettistica, utilissima per trasformare un
insieme di suggerimenti o di prescrizioni in un correttore stilisti-
co computerizzato, tradisce una visione semplicistica della scrit-
tura e, soprattutto, del suo apprendimento. In realta, quando si
Prqduce un testo, non esiste sempre a priori la soluzione giusta;
scrivere un testo chiaro significa trovare, caso per caso, le soluzio-
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ni migliori che soddisfino esigenze comunicative che possono en-
trare in conflitto: chiarezza e completezza, sinteticita ed esplici-
tezza, necessita di regolare i comportamenti e volonta di spiegar-

ne le ragioni. Scrivere bene un testo amministrativo non significa,

dunque, semplicemente applicare delle regole date una volta per
tutte, ma individuare, per ogni testo, per ogni frase, il giusto pun-
to di equilibrio tra spinte diverse, quando non divergenti. Impa-
rare a scrivere bene un testo amministrativo non significa, a sua
volta, imparare delle regole, anche se, probabﬂisticamente, effica-
ci; significa impadronirsi di una ‘filosofia’ di scrittura, di una se-
rie di espedienti tecnici e della capacita di valutare pregi e difetti
di tali espedienti, sia in astratto sja nei singoli contesti.

Proprio a questo mira il nostro manualetto: a ispirare una filo-
sofia di scrittura e a descrivere gli espedienti tecnici (che poi, ¢’é
poco da inventare, sono gli stessi presenti nella manualistica, ita-
liana ed estera, gia esistente), mostrandone vantaggi e svantaggi,
in modo da guidare il redattore di testi amministrativi a fare scel-
te appropriate.

Proprio per questo, nel corso della trattazione abbiamo ripor-
tato esempi di testi - in'genere originali, talvolta modificati o ri-
costruiti ~ scritti secondo il tradizionale stile degli atti ammini-
strativi; e anche esempi di testi semplificati, in gran parte frutto
delle attivita di formazione dj pubblici dipendenti svolte da no;
stessi o di attivita simili di cui sono stati pubblicati i risultati.

I'testi sono tratti da fonti diverse: i comuni di Padova, Trento,
Lucca, Milano, Vicenza, Monte Argentario, Castelfranco Veneto,
Creazzo, Imola, la provincia dj Lecce, le regioni Emilia-Romagna
€ Molise, 'universita di Padova, 'ULSS 12 del Veneto, il ministe-
ro dell’Economia (0, con la denominazione precedente, il mini-
stero del Tesoro e il ministero delle Finanze), I'Ente Poste, le Fer-
rovie dello Stato. Non sono state indicate di volta in volta le fon-
ti, sia per non appesantire la lettura, sia perché si tratta di testi
esemplari delle caratteristiche dj fondo del linguaggio burocrati-
co, che solo casualmente sono State attestate in documenti di que-
sto o quell’ente.

Le riscritture broposte vanno lette con un’importante avver-
tenza: non esiste mai il testo migliore, prima di tutto perché ogni
testo & potenzialmente sempre migliorabile (e certamente miglio-
rabili sono i testi riscritti che porteremo ad esempio); poi perché,
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1.
La scrittura istituzionale

1.1. I principi essenziali

La scrittura pud essere considerata un’arte che si realizza grazie a
una tecnica specifica, che ha le caratteristiche di una «tecnica pic-
cina», come hanno scritto i ragazzi di Barbiana (Scuola di Barbia-
na 1967: 127); una tecnica, ciog, fatta di regole, anche minute, che
ognuno pud imparare. Ma imparare la tecnica non significa ap-
plicare meccanicamente una lista di regole. Occorre sapere pet-
ché quelle regole sono funzionali a un progetto generale di scrit-
tura e, prima ancora, avere una strategia generale di scrittura alla
quale finalizzare le regole.

Questo libro esplicitera le regole per scrivere in modo chiaro,
ne spieghera motivazioni e limiti, le inserira all'interno di una stra-
* tegia generale di scrittura.

La strategia di scrittura alla quale, pare ormai assodato, deve
conformarsi chi, nelle amministrazioni pubbliche, diffonde testi
scritti & quella di scrivere testi chiari, semplici, efficaci. L obietti-
vo & quello di trovare il corrispettivo linguistico della semplifica-
zione burocratica e della trasparenza amministrativa. E inutile, in-
fatti, che i cittadini abbiano il diritto di accedere ai documenti am-
ministrativi che li riguardano, o agli strumenti normativi che re-
golano il loro comportamento, se questi sono scritti in una lingua
da loro difficilmente dominata.

Per realizzare questa strategia & bene tenere presenti, innanzi
tutto, tre principi fondamentali:

1) mettersi dalla parte del destinatario;

2) evitare di essere prigionieri dell’inerzia;
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3) se non si pud raggiungere I'obiettivo pit pieno di scrivere
testi chiari, efficaci ed eleganti, scegliere di essere chiari ed effica-
ci piuttosto che eleganti.

Questi principi sono importanti per contrastare i vizi princi-
pali della scrittura pubblica tradizionale: quello di mettere in pri-
mo piano le conoscenze e le esigenze comunicative dell’emittente
— cioé dell’amministrazione —, lasciando al destinatario — cioé al
cittadino o all’utente — il compito di adeguarvisi; quello di scrive-
re come sempre si € scritto, senza mai interrogarsi se sia un modo
valido ed efficace di comunicare (molto spesso questo vizio si tra-
duce non solo nel riproporre formule stantie, ma anche nel ripe-
tere inalterate le comunicazioni del passato sullo stesso argomen-
to, senza sottoporle a critica, e semmai aggiungendo informazio-
ni nuove, senza cancellare quelle che non sono pit pertinenti);
quello di preferire una forma ritenuta elegante a una scrittura pit
piana ma pit comprensibile per la maggior parte dei destinatari
(anche se spesso si confonde ’eleganza con la pomposita, magari
vuota, e con uno stile sostenuto e lontano dalla lingua comune).

Tra questi principi sottolineiamo I'importanza di non lasciarsi
imprigionare dall’inerzia. Il linguaggio burocratico &, da diversi
punti di vista, conservatore: conserva molti elementi superflui,
stereotipi e formule solenni che, nella maggior parte dei casi, non
dicono nulla. Esercitare una continua critica su quello che si scri-
ve & un presupposto fondamentale di ogni buona scrittura, che
permette prima di tutto allo scrivente stesso di acquisire maggiore
chiarezza sui contenuti da trasmettere, oltre che sul modo di tra-
smetterli. Ancor piti lo & in un ambito come quello amministrati-
vo, nel quale I'attivita dei dipendenti & troppo spesso ripetitiva.

1.2. Testi normativi e comunicazioni ai cittadini

%ﬁegsriairrll gfﬁz ;ifil?ttngté scrittoria delle amministrazioni pubbli-
alivellonagion ™ elie }releom: la stesura di testi normativi (leggi,
menti) e la redazioneec%'10n © d-ecre.:tl’ Flghbere, ordinanze, regola-
G siferiamo ar alrrll comunicazioni ai cittadini. In questo libro
'paimente a questa seconda categoria di testi.

I testi normativi, i i
vi, infatti, per la lor iuri
' . ivi, o valenza giuridica, soggi
- . - aC-
clono a stringenti vincoli di organizzazione testuale che ’norglios
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sono essere modificati da iniziative di singoli (raccomandazioni
per una migliore redazione dei testi normativi sono comunque
state emanate: 1.6.2.). Per fare qualche esempio, ricordiamo l'ot-
ganizzazione in articoli; lo stile commatico, che fa coincidere 'u-
nita testuale del comma con unita sintattica della frase; la neces-
sita di rinvii ad altre parti dello stesso testo o dei suoi annessi, op-
pure ad altri testi del corpus normativo; e anche, piu in generale,
Dastrattezza, indispensabile a un testo che deve durare nel tempo.

Le comunicazioni ai cittadini (manifesti, circolari, lettere per-
sonalizzate) consentono all’estensore una maggiore liberta, e a
volte anzi la impongono. La circolazione delle informazioni nella
comunicazione pubblica parte, in genere, da un centro dotato di
potere normativo. Questo centro, che puo essere lo Stato o la re-
gione con le loro legislazioni, o il vertice delle diverse ammini-
strazioni (provincia, comune, universita, ASL, istituti ed enti va-
ri) con le proprie deliberazioni, fornisce al dipendente pubblico il
quadro normativo che regola il suo operato. Quando il dipen-
dente pubblico (non necessariamente I'addetto agli uffici di co-
municazione con il pubblico) deve interagire con I'utente finale o
con altri uffici amministrativi, si trova spesso nelle condizioni di
dover comunicare per lo pili in forma scritta; quest’ultima ¢, in-
fatti, 1a piti adatta a diffondere uno stesso contenuto a un pubbli-
co diversificato, i cui componenti devono peter recepire il mes-
saggio in tempi € in Juoghi diversi.

Il compito del dipendente pubblico & dunque quello di rifor-
mulare le direttive che provengono dal centro in modo che da una
parte siano il pitt possibile comprensibili al destinatario finale (che
per brevita chiameremo cittadino, anche se non tutte le ammini-
strazioni si rivolgono ai cittadini in quanto tali), dall’altra siano
funzionali allo scopo specifico della procedura da realizzare.

In questo processo di riformulazione entrano in gioco alcune
differenze di fondo rispetto alle fonti normative da cui la singola
comunicazione trae motivazione: la prima & che il testo normati-
vo & tuttora scritto in una lingua che non tiene conto della com-
prensibilita da parte della cittadinanza in generale, ma solo da
parte dei tecnici della pubblica amministrazione (e non tutti); la
seconda sta nel fatto che I’atto normativo ha, per sua natura, un
carattere generale e astratto, deve tenere conto di diverse even-
tualita, si collega con altri testi normativi ai quali non si deve so-
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vrapporre. La comunicazione ai cittadini deve invece essere com-
prensibile ai suoi destinatari, che non sono degli specialisti, e de-
ve dare loro le informazioni necessarie all’effettuazione di uno
specifico atto (la richiesta di una carta d’identita o di un alloggio
popolare, liscrizione a una scuola o a un’universita, la partecipa-
zione a un concorso pubblico, la redazione di una dichiarazione),
anche se queste informazioni sono contenute in atti normativi di-
versi ed emanati a livelli diversi.

Non sempre la riformulazione dei testi normativi viene svolta
dai pubblici dipendenti in maniera soddisfacente, sostanzialmen-
te per tre ragioni: per |’abitudine a convivere quotidianamente con
testi di tipo burocratico e 'inerzia che ne consegue; per la man-
canza di un buon dominio della scrittura, e in particolate di buone
capacita di parafrasi; per il timore di assumersi delle responsabilita
di interpretazione del testo, se si riformula la lettera di leggi o
delibere.

A proposito dell’inerzia, & stato notato (Raso 1999-2000) che
spesso il dipendente pubblico, condizionato dai testi che & abi-
tuato a ricevere, & portato a riproporre nelle sue comunicazioni la
strutturazione dei provvedimenti amministrativi, che fanno pre-
cedere I'informazione centrale del testo dalla sua motivazione:
questa articolazione testuale & giustificata nei provvedimenti giu-
ridici, ma nelle comunicazioni ai cittadini rende poco evidente il

nucleo informativo principale. Ne & un esempio questo avviso al
pubblico in un ufficio postale:

Gentile Clientela,

si mfprma che le tessere telefoniche sono vendute nelle Agenzie postali
grazie a una convenzione stipulata con la Societa Telecom e che in ca-

so di dlfet.ti la sostituzione potri essere effettuata solo da parte della
stessa Societa Telecom.

i Lo scopo del comunicato & quello di informare gli utenti che
; clmfpo_ss}c:no .andare allo sportello postale per cambiare le tessere
elefoniche difettose, anche se le hanno comperate in quell’uffi-

cio. Questa informazione & preceduta dalla motivazione, consi-
stente nelle modalita dell’accordo fra Telecom ed Ente lgoste E
ben.er'ner.ita I'amministrazione che spiega il motivo di alcune s.ue
decisioni, soprattutto se sono negative per il cittadino: ma questa
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dimostrazione di trasparenza non pud andare a scapito della im-
mediatezza del messaggio.

Chi ha scritto il comunicato si & certamente reso conto della
manchevolezza del suo scritto; infatti ha cercato di ovviare alla
scarsa pregnanza della comunicazione sottolineando I'informa-
zione centrale ('uso di mezzi grafici per rimediare a insufficienze
di testualita & un fenomeno ricorrente nei testi amministrativi), ma
non & stato in grado di liberarsi dalla consuetudine di dare rile-
vanza prioritaria alla motivazione.

Questo esempio fa parziale giustizia anche di un luogo comu-
ne, quello che vede nell’oscurita dei testi amministrativi una for-
ma di potere esercitata dal burocrate nei confronti del cittadino,
considerato un suddito. Questa interpretazione, che ha avuto ri-
nomati sostenitori, & certamente vera per il passato e in qualche
caso, soprattutto per I'alta dirigenza, anche per il presente. Ma og-
gi sembra prevalere nei dipendenti pubblici la coscienza di quan-
to sarebbe utile una scrittura chiara ed efficace, unita alla consa-
pevolezza che si & privi delle competenze e delle abilita per rea-
lizzarla.

1l risultato & che molto spesso la spinta a produrre parafrasi dei
testi normativi, a uso dei destinatari delle comunicazioni pubbli-
che, si arena in difficolta scrittorie insormontabili per molti di-
pendenti pubblici. Ne & un esempio il testo che, almeno alla fine
degli anni Novanta, accompagnava i decreti di ricostruzione del-
la carriera di docenti e ricercatori dell’universita di Padova:

La S.V. non potra invocare la buona fede in ordine alla eventuale
irripetibilita di differenze tra corrisposto e dovuto, in dipendenza del
presente provvedimento, che risultassero non dovute.

Questa comunicazione, che ha causato proteste esplicite da
parte di molti destinatari, riprendeva da vicino il dettato della

parte finale del 5° comma dell’art. 4 della Legge 29 gennaio 1986,
n. 23:

Per i provvedimenti emessi dai rettori delle Universita [...] & auto-
rizzata, limitatamente agli effetti economici, I'adozione di provvedi-
menti in via provvisoria con efficacia immediata subordinatamente al-
la previsione dell’eventuale conguaglio e della esclusione di ogni pre-
sunzione di buona fede da parte del percipiente in ordine alla even-
tuale irripetibilita di differenze tra corrisposto e dovuto.
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11 dettato della legge & potenzialmente oscuro per un citta-
dino non esperto sia per ragioni lessicali (per es. zrripetibilita),
sia per ragioni sintattiche; ma nella comunicazione agli interes-
sati il testo non ¢& stato semplificato dal punto di vista lessicale
(zrripetibilita poteva essere parafrasato, vocabolario alla mano,
con impossibilita di richiedere la restituzione di una somma) ed
¢ stato ulteriormente complicato dal punto di vista sintattico,
per l'aggiunta del sintagma complesso in dipendenza del pre-
sente provvedimento e della relativa che risultassero non dovute,
lontana dall’antecedente differenze di cui il pronome relativo &
ripresa.

Un analogo peggioramento del dettato originale & dato dalla
parafrasi dell’art. 12, 2° comma, del Testo unico delle Imposte Di-
rette contenuta nelle istruzioni per la dichiarazione dei redditi del
1993 (nelle istruzioni attuali il testo & decisamente migliore). La
legge & cosi formulata:

2. La detrazione per i figli prevista alla lettera 4) del comma 1 spet-
ta in misura doppia:

a) se il contribuente & coniugato con I’altro genitore e ha diritto al-
la detrazione prevista alla lettera @) del comma 1;

b) se l'altro genitore manca e il contribuente & coniugato e non &
legalmente ed effettivamente separato;

¢) per ifigli rimasti esclusivamente a carico del contribuente nei ca-
si di annullamento, scioglimento o cessazione degli effetti civili del ma-
trimonio con laltro genitore ¢ di separazione legale ed effettiva da
questi;

d) per i figli naturali non riconosciuti dall’altro genitore;

e) perifigli naturali riconosciuti anche dall’altro genitore ma esclu-
sivamente a carico del contribuente;

#) per ifigli adottivi e per gli affidati e affiliati del solo contribuente.

Le istruzioni per la compilazione della dichiarazione dei red-
diti erano, invece, formulate cosi:

La detrazione per figlio a carico spetta disgiuntamente ad entram-
bi i genitori, anche se separati o divorziati. Spetta, invece, ad uno solo
dei genitori, e in misura doppia, nelle seguenti ipotesi:

1) per i figli legittimi o legittimati per susseguente matrimonio se,
in costanza di matrimonio dei genitori, il genitore contribuente abbia
diritto per I'altro genitore alla detrazione prevista per il coniuge fi-
scalmente a carico (perché possessore di reddito lordo non superiore
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a lire 4.800.000); analogamente per i figli adottivi, affidati o affiliati di
entrambi i coniugi;

2) per i figli del contribuente rimasto vedovo/a che, risposatosi,
non si sia poi legalmente ed effettivamente separato;

3) perifigli che — nei casi di annullamento, scioglimento o cessazio-
ne degli effetti civili del matrimonio con I'altro genitore e di separazio-
ne legale ed effettiva da questi — siano rimasti esclusivamente a carico
del genitore contribuente (la condizione di «esclusivamente a carico,
deve essere dichiarata in un provvedimento dell’Autorita Giudiziaria);

4) per ifigli adottivi, affidati o affiliati del solo contribuente, se que-
sti sia coniugato e non legalmente ed effettivamente separato;

5) per i figli naturali riconosciuti di uno dei due coniugi, sia nel ca-
so che non siano stati riconosciuti dall’altro genitore (diverso dal co-
niuge) che in quello in cui, pur se da esso riconosciuti, siano rimasti
esclusivamente a carico del genitore contribuente (la condizione di
«esclusivamente a carico», deve essere dichiarata in un provvedimen-
to dell’Autorita Giudiziaria);

6) per i figli naturali riconosciuti di uno dei due coniugi separati o
divorziati, riconosciuti anche dall’altro genitore (diverso dal coniuge),
ma rimasti esclusivamente a carico del genitore contribuente (la con-
dizione di «esclusivamente a carico», deve essere dichiarata in un
provvedimento dell’ Autorita Giudiziaria).

1l testo delle istruzioni riprende ’articolazione della legge con
alcune modifiche: il contenuto del punto f del Testo unico viene
anticipato al punto 4; il contenuto del punto e & compreso per un

- verso nel punto 5, che tratta anche del caso previsto dal Testo uni-

co al punto d, per un altro verso nel punto 6, che tratta di un ca-
so specifico, implicito nella formulazione della legge. Nel com-
plesso, le modifiche, soprattutto per la complessita del punto 5
(che ingloba nello stesso paragrafo due casi diversi), rendono il
dettato delle istruzioni meno chiaro di quello della legge.
Lalegge & poi decisamente peggiorata nella sintassi e nel lessi-
co. Bisogna riconoscere che al punto 2 gli estensori delle istruzioni
sono riusciti a evitare I'eufemismo #zanca per é morto, senza cade-
re in una formulazione che potrebbe suonare brutale, e hanno op-
portunamente aggiunto che il contribuente deve essersi risposato
(altrimenti si ricade in un’altra fattispecie trattata altrove); ma ne-
gli altri paragrafi il processo di riscrittura di una legge tutto som-
mato chiara ha prodotto un testo inutilmente complicato e ricco di
tratti tipici della lingua amministrativa e lontanissimi dalla lingua
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comune: lessico raro e ricercato (susseguente matrimonio), specifi-
cazioni nominali, anche qui con scelte lessicali rare (77 costanza di
matrimonio dei genitors), interposizione di incisi, anche lunghi, tra
soggetto e verbo (per i figli che — ne: casi di annullamento, sciogli-
mento o cessazione degli effetti civili del matrimonio con Ualtro ge-
nitore e di separazione legale ed effettiva da questi — siano rimasti
ecc.), uso di frasi implicite (anche con valori particolari, per es.
concessivo: anche se separati o divorziats; pur se da esso riconosciu-
7). Inoltre, alcuni verbi sono passati dallindicativo al congiuntivo
in contesti nei quali, come dimostra la stessa legge, era possibile
usareil modo piu frequente (indicativo, appunto), senza alcun de-

trimento della informativita e senza alcuna violazione della gram-

matica dellitaliano (per es. «se il contribuente [...] ha diritto alla

detrazione prevista» contrapposto a «se [...] il genitore contri-

buente abbia diritto per Paltro genitore alla detrazione previ-

Sta...»).

In conclusione, confrontando il testo delle istruzioni con il te-
sto della legge, si scopre un paradosso: le istruzioni, che dovrebbe-
ro rendere pit chiaro il dettato della legge, risultano invece meno
leggibili a causa delle scelte linguistiche adottate. Lo confermano i
dati quantitativi: la leggibilita della legge, secondo la formula Gul-
pease (cfr. 1.7.) € di 58,47 (il che significa che, dal punto di vista les-
sicale e sintattico, ¢ leggibile quasi autonomamente da parte di chi
ha conseguito la licenza media), mentre quella delle istruzioni & di
42,57 (il che significa che & al limite della leggibilita autonoma da
parte di chi ha ottenuto un diploma di scuola superiore).

A meno che non si voglia sostenere che gli estensori delle istru-
zioni intendessero coscientemente rendere piti oscuro il dettato
della legge, dobbiamo concludere che le capacita scrittorie dei di-
pendenti pubblici sono, in molti casi, cosi deficitarie, da impedi-

re il raggiungimento degli obiettivi di chiarificazione che molto
spesso loro stessi si pongono.

1.3. La scrittura come attivita professionale

Una delle cause della cattiva qualita delle comunicazioni scritte
delle amministrazioni pubbliche & certamente la scarsa attenzio-
ne che i responsabili degli uffici prestano al processo di scrittura,
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alle sue caratteristiche, ai requisiti for.mati\{i e prpfessionah.neces-
sari per scrivere bene, alle condizioni ambientali per favorire una
buona attivita scrittoria, ai tempi necessari. Produrre buoni testi
scritti in situazioni di lavoro implica, i.nfattl, una buppa formazio-
ne dei singoli e una buona organizzazione degli uffici e del perso-
nale impegnato in tale compito. '

Scrivere & un processo meno natural.e rispetto al parlare. Per
questo la scrittura & un’attivita che ha blsognq fh essere appresa,
coltivata, sviluppata. In particolare,' la capacita di scrivere testi
complessi come quelli amministrativi non pud nascere spontanea-
mente, ma deve essere esercitata. Non basta una bgona conoscen-
zadei contenuti da comunicare e deiloro riferlrpentl normativi, che
pure & un requisito indispensabile; & necessaria anche.una buona
capacita di adeguare I'esposizione d1' questi contenuti :aue cgr(xio-
scenze, alla competenza linguistica, ai bisogni informativi dei de-

tarl. )

SUDE necessario, quindi, che i pubblici dipendenti ghe comunica-
no con i cittadini, in particolare in forma scritta, abbiano una dop-
pia competenza, quella sulle cose da dire e quella sul modo di dir-
le. Non sempre una stessa persona le possxe':de eqtrambe; per que-
sto le amministrazioni pubbliche di alcuni paesi (per esempio la
Svezia) hanno istituito una particolare.figura professionale, che
potremmo definire ‘consulente linguistlc'o’: .

Di certo non & I'unica soluzione possibile. In alcun@ ammini-
strazioni pubbliche si & intrapresa una .strada 'diversa: sie stab]hi
to di dare un’appropriata formazione lmglpstlca al persopale dei
diversi uffici impegnato nelle attivita di scrittura oppure, in al.ter.-
nativa o in aggiunta, di istituire gruppi d1' lavqro incaricati di ri-
scrivere, o redigere ex #ovo, i testi di maggior diffusione e di mag-
gior impatto sul pubblico. S 3 .

Certamente ci sono due condizioni mdlspen_sabﬂl per unascrit-
tura al tempo stesso corretta ed efficace dei testi amministrativi: da
una parte la gia ricordata compresenza delle due competenze,
quella sui contenuti tecnici del testo e qpella S}JHC tecm.che di co-
municazione; dall’altra la disponibilita d.l tempi adeguati per poter
concepire, pianificare, produrre, limareil testo. Troppo spesso nel-
I’organizzazione del lavoro non sono previsti tempi §uff1c1ent1' per
la scrittura dei testi. E questa ristrettezza di tempi, mgompatlb}le
con un’attivita che abbisogna, invece, di tempi dilatati, a favorire
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Pinerzia che spesso sta alla base della cattiva qualita dei testi am-
ministrativi: se si ha poco tempo, la via pitsemplice per scrivere un
testo ¢ copiarne uno simile, senza esercitare quel necessario spiri-
to critico che permetterebbe di individuare gli errori comunicati-

vi, i buchi logici, le scelte linguistiche improprie eventualmente
contenuti nel testo preso a modello.

1.4. I piani della comunicazione scrittq

I cittadino che si lamenta dell'incomprensibilita dei testi ammi-
nistrativi portera come esempi, prima di tutto, alcune parole mol-
to distanti dal lessico quotidiano: contingibile, impresenziato, ine-
sitato, disguidato, solo per citarne alcune. II lessico e, infatti, la
parte piu appariscente di un testo; ma spesso non sono le parole

difficili a rendere problematica la comprensione, quanto la sintas-

si (con una struttura della frase troppo complessa) e 'organizza-
zione testuale (

con ‘buchi’ informativi, ciod con informazioni
mancanti, o con informazioni collocate nel testo in modo disordi-
nato o illogico).
Quando si scrive, & opportuno puntare, prima di tutto, sulla
completezza e linearita del testo, per poi pensare alla semplicita
della sintassi e infine alla comprensibilita del lessico. 11 cittadino
puo anche imparare parole specialistiche non sostituibili, se sono
inserite in un contesto sintattico piano e in un testo ben costruito
e se il loro significato viene spiegato o il loro referente (
o il concetto rappresentato) esemplificato.

Ben pitt ardua ¢ la comprensione di un testo nel quale man-
chino informazioni essenziali o nel quale le informazioni siano af-
fastellate in frasi lunghe e contorte.

Fondamentale ¢ anche la lunghezza dei testi. Esaminando al-
cuni campioni di testi scritti sulla base delle norme della sempli-
ficazione linguistica (per es. Cortelazzo 1999), si rileva che le let-
tere pitt lunghe raggiungono a mala pena le 300 parole (il che si-
gnifica riempire completamente un foglio di formato standard);
generalmente una lettera contiene tra le 150 e le 200 parole. Let-
tere piti lunghe occupano pit fogli, e questo solo fatto puo dis-
suadere il lettore dall’affrontare la lettura del testo.

A sua volta un manifesto da appendere a un muro, se supera

l'oggetto
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le 500 parole, deve essere composto in un carattere 'cr-o'pp?3 I}:éigc;l
Jo per essere letto agevoln?enjce ne’lle cond12}<f>n1 m)cul ing
fruisce dei manifesti (in piedi, all’aperto, d1- Eel;ta . N
Se i contenuti da trasmettere sono lungh'l,.e ene pgri? cauns
strategia comunicativa diverslflca‘ta: le notlz.1fe esszr}ma 11rl ﬁ) pssono
essere contenute in unalletter.a o in un mani sttof Z};g ribile alla
lettura pubblica; i partlcgl:?m vanno rls(eirvai'tl at oal o lostuali o
supporti specifici (volaqt1n1, brgcl}ure, ep 1acrll , pag e web). T
manifesto affisso ai muri della citta, contenendo a{)qcol , o
dei caratteri pit grandi e pi legglblh,'a partire d titolo, e 1s visa
per una prima scrematura del pubbhco; poi r1nv1e;e} Eer npime_
colari ad altri testi, che andranno in mano solo a chi ha u
ifico per il tema trattato.
resS{:]rjpees(;mpioptipico & quello dei band‘i di congor;fg (per e;iml-i
pio per 'assunzione di persot,l.ale): molti comuni a 1ggorC1(c)>stit Ei-
uffici pubblici e nelle strade 1 intero bando 'd1 €oncorso, co: -
to da un testo della lunghezza di 10-15 pagine scritte, cormsp‘f -
denti a circa 5000 parole. E chiaro che ne viene fuori un rfnamte_
sto fittissimo e con un carattere rnoltg p}ccolo, che non 31 a ana_
re a sufficienza (forse nemmeno per il tltolo? nel mare i ngam Z_
sti che tappezzano le nostre citta e che contiene troppe 121 orrillte
zioni che non possono essere 1§:tte con <;alma ed Iciventu mem N
copiate nelle condizioni di fruizione gia rlcgrdgte. cornunceh, me-
gari in buona fede, crede di aver fatto un ,efﬁcaFe onga ra-
sparenza e invece ha solamente sprecato lo_ccgswne i rende
davvero visibili a tutti le informazioni gssepmah. . o
In un altro ambito, un buon esempio di strategia comunicati-
va effettuata su piani diversificati & quella attuata da} alcucrln. an31
nei fascicoli di istruzioni per la stesura della dlchlaramone. ei red-
diti: le informazioni che riguardano un gran numero d1.coptr1-
buenti sono contenute nel testo vero e proprio, 1nfoFma21qn1 ag-
giuntive che riguardano gruppi pit ristretti di contribuenti sono
inserite in un’appendice.

1.5. Vantaggi per I'amministrazione

Scrivere in maniera semplice e chiara non ¢ §olo un d1r1t’tobc'1e1 cit-
tadini, & anche un’opportunita per ’amministrazione. L'obiettivo
3
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della diffusione di testi amministrativi scritti (manifesti, circolari,
lettere standard), infatti, & spesso quello di raggiungere con lo stes-
$O messaggio un numero molto ampio di destinatari, senza dover
ripetere a ognuno di essi la stessa comunicazione. E ovvio che alla
base ci sia un principio di efficienza del lavoro amministrative,
Perd, se la comunicazione scritta € redatta male, in maniera confu-
$a 0 poco comprensibile per il destinatario, almeno una parte del
pubblico si rivolgera oralmente agli uffici per chiedere chiarimen.
ti; oppure, commettera errori nella compilazione dei moduli o ne.
la presentazione della documentazione richiesta, con un aggravio
per P'amministrazione che deve verificare, ed eventualmente sana-
re, le pratiche dei cittadini.

Per esempio, nel 1998 gli impiegati che nelle universita italia-
nessi occupano dei concorsi per il dottorato dj ricerca, per una cat-
tiva formulazione del fac-simile di domanda redatto centralmen-
te e pubblicato nella «Gazzetta Ufficiale», hanno dovuto richie-
dere alla maggior parte dei concortenti di precisare in quale uni-
versita si fossero laureati. Alla base ’¢ stata una sbadataggine di
chi ha steso il fac-simile, che probabilmente si & trovato a lavora-
f€ con poco tempo a disposizione o in cattive condizioni di lavo-

r0; questa sbadataggine ha causato un aumento di lavoro, difficil-

mente quantificabile, ma certamente elevato, agli uffici di tutte le
universita italiane.

Per altri paesi possiamo dis
Fioritto (1997: 11)
ra modulistica pub
risparmio di circa
nore fabbisogno d
necessario agli im
pratiche, nelle qu
te dei cittadini

porre di precisi dati quantitativi.
cita le stime riguardanti la revisione dell’inte-
blica inglese promossa nel 1982 s calcola un
362 milioni di euro all’anno, in termini di mj-
i carta, ma anche in terminj dj minore tempo
piegati per fornire spiegazioni o per istruire le
ali sono diminuiti gli errori o le omissioni da par-

1.6. Progetts, Strumenti, esperienze

1.6.1. Sono ormai pit di dieci anni che in Italia ci
semplificazione del linguaggio amministrativo, con iniziative che
hanno un forte centro propulsore nel Dipartime

nto per la Fun-
zione pubblica della Presidenza del Consiglio dei ministri. E del

si occupa della
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L

i i i 1 sem-
Codice di stile 1993) la prima gulc_ia per scrlverg ht:SEl sem-
i voluta dall’allora ministro Sabino Cassesle,  ca sto-
llflCati.em gid occupato del problema, contiene a Tuneanuale <
i S . . m
d%osoua scrittura istituzmnale,_un primo er?lbnoing Zi nanuae <!
mﬂsue soprattutto, una serie di esempi di stile, cio
e . Y . .
st ecc;ndO i criteri illustrati nel Codice. bblica ¢ prose.
tis Lattivita del Dipartimento per la Funzgo;llq p e
i i i 6, con il progetto finalizza ‘
trail 1994 e il 199 , ! P
g}“;t del linguaggio amministrativo», cl)lea}lla portat:) al;':ll ealizza:
oo  stile (Fioritto 1997), al momento, '
s one del Manuale di stile ' . : ntodiri
?Oir;nento obbligato per chiunque voglia occupagsl _deliadi dazio-
. di testi amministrativi, in particolare della ria Ns}zmr; > di comu-
o azioni per il pubblico. La parte centéalel;ie dmu - ;Zez‘ men
e ii ¢ Gui a redazion -
i i ¢ una Guiaa a
temi che ci interessano, € ( : doc
peernltz' amministrativi, opera di Maria Ema}nuela} Plet%’r;?;lrt;isni’stra-
mresenta le principali tecniche per se.mphflcare‘l tes ia ministra.
E)ivi sul piano testuale, sintattico, lesslcale_. C.)gn{ rego ,pa sentata
i f:)rma al tempo stesso semplice e apqdlttlca, &accomp l%orativa
m aserie di esempi negativi e dalla relativa alternajuvez1 r'm%tive su]lg;
- i ’ i di apposite dire
i manazione di app ;
Nel 2002, in seguito all’e e di : c sulla
cornunicazio7ne pubblicaesulla sernphﬁcgzmne dlejlk}ipgu}?;giwmo
inistrativo, il Dipartimento per la Funzlo.n\e pubblica ha: iato
ﬁllms tt <’Chiaro'» che, in piena continuita con1 pr_odg‘eittl pr p
e ffce bliche ini ioni strumenti di lavoro (in
e e e PUbthhz'ammtlifgSctﬁ%tl:;% semplificati), un servizio
i i igma ‘
B elnce in b iva, la stesura di un manuale per
di consulenza online e, in prospettiva, B o),
la redazione di atti (e non pitt solo di comunicazio

1993 (

i . 0
1.6.2. Negli ultimi anni il tema della semphﬁc;apone del }mgliliigi;%a_
a;n'm.inistrativo & stato oggetto di atti normativi. A gg(r)tei ]e)gi;gdphml
rattere generale (come la Legge 7 giugno 2000, n. > " é iscipliva
delle attivita di informazione e di comunicazione de < 1E>)R bliche
amministrazioni», con il suo regolamerclit'o at_tua;l:g,wlaﬂ 21 set
te emesse direttive er
re2001,n.422),sonosta sse direttive e ci ccer
tceargg di disciplinare dall’alto alcuni usi hngulstla.dellci) lael’:ln pini
strazioni pubbliche e sollecitano I’attenzione per i pro
i tiCi. . . . . DN te so_
glllsSul piano dei testi normativi, dopo'dwerse a_tn;gglsv&lla s
prattutto dalle regioni, € stata diffusa, il 2 maggio ,
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colare della Presidenza del Consiglio dei ministri, «Regole e rac-
comandazioni per la formulazione tecnica dei testi legislativi». La
c1rcplare contiene una dettagliata serie di suggerimenti redazio-
nali per la produzione di testi di univoca interpretazione. Poiché
le esigenze dei testi normativi sono in parte diverse da quelle del-
le comunicazioni ai cittadini, i suggerimenti sono in parte diversi
d_al quelli presenti nei manuali per la semplificazione del linguag-
810 amministrativo e ribadiscono spesso stereotipi tipici del lin-
guaggio giuridico tradizionale,

La «Direttiva sulle attivitd di comunicazione delle pubbliche
amministrazioni», emessa dal ministro per la Funzione pubblica
del 7 febbraio 2002 e pubblicata nella «Gazzetta Ufficiales n 74
del 28 marzo 2002, fornisce gli indirizzi sulle attivita previste dal-
la normativa in materia di informazione e comunicazione pubbli-
ca. L'art. 8 riguarda specificamente il linguaggio:

| DiparFimento della Funzione Pubblica ha gia promosso e realiz-
zato, a partire dai primi anni ‘90, progetti dedicati alla semplificazio-
ne c.lel linguaggio amministrativo usato nei contatti con i cittadini L’o-
pinione pubblica, ma anche le amministrazioni, si aspettano ultériori
sforzi per rendere il cosiddetto «burocrateses pitt chiaro ed accessibi-
le e la comunicazione tra i cittadini e la pubblica amministrazione piu
snella ed e{fficac_e. La comunicazione delle pubbliche amministrazioni
deve soddisfare i requisiti della chiarezza, semplicita e sinteticita e, nel
contempo, garantire completezza e correttezza dell’informaziéne
Questo obiettivo dovra essere perseguito anche con Pimpiego dei nuo:
vi strumenti informatici.

‘ 1l Dipartimento della Funzione Pubblica attivera nei prossimi me-
si, presso la Struttura di Missione, un servizio di consulenza il cui sco-
po sara di assistere le pubbliche amministrazioni e i gestori di servizi
publ?lici_a riscrivere atti e documenti, a migliorare la qualita della co-
municazione per renderla pit semplice e comprensibile a tutti i citta-
dini ed utenti dei servizi pubblici. L’obiettivo sara quello di rendere

}Jfflcmli le regol‘e della semplificazione e di promuoverne la diffusione
in tutte le amministrazioni.

_ Per realizzare le indicazioni dell’articolo appena citato, il mi-
nistro per la Funzione pubblica ha emanato I'8 maggio 2062 una
«Direttiva sulla semplificazione del linguaggio dei testi ammini-
strativi», pubblicata nella «Gazzetta Ufficiale» del 18 giugno
2002. Le raccomandazioni per una scrittura chiara e comprensi-
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bile, frutto della decennale attivita del Dipartimento per la Fun-
zione pubblica, vengono sintetizzate in pochi punti ai quali i re-
dattori di atti amministrativi e di testi di rilevanza esterna devono
attenersi. La direttiva & accompagnata da un allegato in cui viene
presentato un esempio di riscrittura di un atto pubblico.

1.6.3. Anche in rete sono disponibili strumenti e materiali per la
semplificazione del linguaggio amministrativo. Citiamo i siti pi
importanti, con Pavvertenza che gli indirizzi sono stati verificati
nel marzo 2003.

Il progetto «Chiaro!» mette a disposizione, nel sito http://
www.funzionepubblica.it/chiaro, un archivio di testi riscritti, che
attualmente contiene testi del comune di Lucca, della regione Mo-
lise e del ministero del Tesoro. La cattedra di Linguistica italiana
dell’universitd di Padova, al sito http://www.maldura.unipd.it/
buro, offre a sua volta un’antologia di testi riscritti e commentati,
i testi integrali della normativa, una bibliografia e una pagina di
rinvii ad altri siti, italiani e stranieri.

Altri materiali si trovano nei siti di enti locali, come la regione
Emilia-Romagna (http://www.regione.emilia-romagna.it/urp/se-
greti/passaggio7/sempli.htm) e il comune di Trento (http://www.
comune.trento.it/editoria/quaderni/semplificazione. html).

Gran parte dei materiali presenti in rete sono il frutto di espe-
rienze concrete di semplificazione del linguaggio attuate da enti
locali o da settori dell’amministrazione centrale; le esperienze pitt
interessanti sono quelle dei comuni di Padova, Trento e Lucca,
della regione Molise, dell’'universita di Padova, del ministero del
Tesoro.

In rete si trovano anche manuali e materiali stranieri, che sug-
geriscono una linea molto simile a quella proposta in Italia dal Di-
partimento della Funzione pubblica. Ricordiamo il sito del Servi-
zio traduzione della Commissione Europea, Fight the Fog (http://
europa.eu.int/comm/translation/en/ftfog/index.htm), quello sta-
tunitense della Securities and Exchange Commission (http://
www.sec.gov/investor/pubs/englishhndbk.htm) e quello, con una

interessante impostazione innovativa, del francese Comité d’O-
rientation pour la Simplification du Langage Administratif (CO-
SLA) (http://www.fonction-publique.gouv.fr/reforme/simplifica-
tion/cosla/simplifications_index.htm): tutti contengono un ma-
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nuale di stile; il sito francese presenta anche esempi di semplifica-
zione. Interessante infine il sito del Dipartimento della Giustizia
svedese, per I'importanza che il governo svedese ha riconosciuto
da tempo al problema della semplificazione linguistica (http://
justitie.regeringen.se/klarsprak/klarspraksgruppen/index htm)

1.7. Strumenti di verifica

1.7.1. La ricerca linguistica mette a disposizione alcuni strumenti
per verificare la complessita di un testo. Innanzi tutto si possono
utilizzare le formule di leggibilita, che, sulla base di parametri co-
me la lunghezza media delle parole e la lunghezza media delle fra-
si, misurano la difficolta di un testo.

Si tratta di strumenti di facile applicazione (i sistemi di video-
scrittura offrono, tra le loro opzioni, la misurazione della leggibi-
lita del testo, in genere al termine del controllo ortografico). Bi-
sogna, pero, tenere sempre presente che queste formule sono in
grado di valutare la semplicita della sintassi e del lessico, ma non
altri parametri fondamentali per la comprensione di un testo, co-
me la correttezza della disposizione delle informazioni, la densita
informativa, il numero di inferenze necessario per giungere alla
comprensione dell’intero testo.

Tra le formule disponibili, segnaliamo I'indice Gulpease, I'u-
nico pensato specificamente per Ditaliano (Lucisano 1992; Luci-
sano, Piemontese 1988; Mastidoro 1992).

Lindice Gulpease utilizza una scala da 100 (massima leggibi-
lita) a 0 (minima leggibilita). I valori di leggibilita sono stati veri-
ficati in relazione al grado di istruzione di tre diverse categorie di
lettori: ne risulta che solo un testo con un indice di leggibilita su-
periore a 80 ¢ leggibile autonomamente da un italiano che abbia
un’istruzione elementare; la leggibilita autonoma per chi abbia
un’istruzione media si estende fino a quota 60; per chi abbia un’i-
struzione superiore tale soglia si situa, invece, a quota 40.

L'esperienza di chi si & misurato con la semplificazione dei te-
sti amministrativi insegna, tuttavia, che un testo dai contenuti
complessi come sono quelli diffusi dalle pubbliche amministra-
zioni difficilmente riesce a raggiungere un indice di 60. Testi che

-
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presentino un indice di leggibilita situato oltre. quota 50 possono
essere considerati testi sufficientemente semphﬁc.atl.

Gli indici di leggibilita valutano, sia pure }ndlr.ettamente, an-
che la semplicita del lessico. A questo proposito & importante te-
nere presente il vocabolario di base della lmg_ua italiana, riporta-
to in appendice a De Mauro 1997, che raccoglie le 7000 parole ita-
liane piu frequenti e, in quanto tali, usate e comprese con mag-
giore facilita da coloro che parlano italiano. Il vocabolario di ba-
se & costituito da tre strati: il vocabolario fondamen'mle‘ (le 2000 pa-
role pit frequenti della nostra lingua); il vocabolario di alto uso (ul-
teriori 2750 parole che, in termini di frequenza, seguono i voca-
bolario fondamentale); e infine il vocabolario di alta disponibilita
(oltre 2000 parole, individuate in vario modo, che, nonostante la
loro minore frequenza, risultano note a un gran numero di par-
lanti). S

: ]E)facﬂe sottoporre i propri testi alla valutazione di legg1b1hta
secondo I'indice Gulpease e confrontare il lessico usato con il vo-
cabolario di base. Basta inviare per posta elettronica il testo al-
Pindirizzo indicato nel sito www.eulogos.it/censor, per ricevere la
misurazione di leggibilita e ’analisi del lessico secondo il vocabo-
lario di base. Sulla scorta dei dati analitici & possibile proced;re a
una riscrittura del testo mirata a eliminare i maggiori ostacoli che
si frappongono a una facile lettura.



2.
Testualita

2.1. Identificazione del destinatario

2.1.1. Pud apparire un’ovvieta, ma la prima operazione da com-
piere quando ci si accinge a scrivere un testo & individuare a chi si
scrive, immaginare quali sono le sue capacita linguistiche, le sue
conoscenze, i suoi bisogni comunicativi.

I destinatari delle comunicazioni pubbliche possono essere: un
pubblico vasto e indifferenziato, un cittadino di cui si conoscono
solo alcune caratteristiche (professione, grado di scolarizzazione
ecc.), un cittadino del quale si conoscono alcune esigenze specifi-
che, altri uffici pubblici. La strategia linguistica da adottare & di-
versa per ognuno di questi casi.

2.1.2. 1l caso pit semplice & quello delle comunicazioni inviate da
un ufficio della pubblica amministrazione a un altro. Lo scriven-
te pud ragionevolmente supporre che l'interlocutore condivida
con lui il dominio dei meccanismi amministrativi, la familiarita
con il linguaggio burocratico, il possesso di gran parte delle co-
noscenze (con la sola esclusione di quelle piu strettamente tecni-
che legate al settore di competenza dell’ufficio che emette la co-
municazione). Anche in questi casi, pero, &€ opportuno che chi
scrive controlli la qualita della lingua usata, per due motivi: pri-
mo, perché la chiarezza & un bene da coltivare anche quando l'in-
terlocutore avrebbe le capacita di decodificare testi complessi e
scritti male; secondo, perché scrivere in maniera chiara e com-
prensibile & una abilita che va esercitata con continuita. Inoltre,
da una comunicazione interna pud scaturire una comunicazione
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rivolta al cittadino: & uno spreco e un non senso costringere a una
riformulazione chiarificatrice Pufficio che riceve | messaggio e lo
rilancia al pubblico esterno, quando una scrittura chiara poteva
essere realizzata fin dal primo momento.

2.1.3. Considerazioni analoghe possono valere quando il pubblico
dipendente scrive lettere 0 altre comunicazioni a destinatari defini-
ti, di cui conosce le caratteristiche culturali (soprattutto se queste
sono di grado elevato). Da questo punto divista, per esempio, 'am-
ministrazione delle universiti & avvantaggiata rispetto agli enti lo-
cali, perché la maggior parte delle sue comunicazioni sono rivolte a
studenti, che hanno superato le scuole superiori, o0 a docenti. An-
che qui, perd, & giusto perseguire chiarezza e nitore linguistico.

2.1.4.Tl caso piti tipico di comunicazione pubblica ¢, tuttavia, quel-
laindirizzata a un destinatario di cui I'emittente non conosceil gra-
do diistruzione e, di conseguenza, il grado di dominio della lingua
e di conoscenza delle procedure amministrative. Fa poca differen-
za che il testo da scrivere sia rivolto a un unico destinatario ( peres.
una lettera su una questione specifica) o a un pubblico vasto (per
es. una circolare, un volantino, un manifesto). 11 pubblico dipen-
dente deve immaginare di comunicare a un cittadino medio, che
conosca litaliano comune e che sappia poco delle procedure bu-
rocratiche.

Deve quindi calibrare su questa figura astratta sia il linguaggio
sia le informazioni da dare.

I dati sulla scolarita e sulla conoscenza dellitaliano sono poco
utili per inquadrare il cittadino medio. Per quel che riguarda la
scolarita il rapporto Italia in cifre del’ISTAT documenta che nel
1999 il grado di istruzione della popolazione italiana (dai 6 anni
in su) risultava cosi articolato:

Licenza elementare o nessun titolo 38%
Licenza media 30%
Qualifica professionale 5%
Diploma 21%
Laurea e diploma universitario 6%
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Per quel che riguarda la conoscenza dell’italiano, invece, se-
condo i dati seguenti (1996), gli italiani parlano:

i 13,6%

Soltanto in dialetto in casa e fuori casa oo
17

Prevalentemente in dialetto oL
In pari misura 23,5 Iy
Prevalentemente in italiano S

Soltanto in italiano

. v 1:
I cittadini italiani che non padronegg}ano poer nullz:ti 1 1tahari;)(;
o lo padroneggiano poco, sono dqnque il 34,7%; uél t'atlczr;nlc:1 to
vicino alla percentuale dei clttadm} che non seno andati o elal
cenza elementare (38%, aflche sein ques(ti(i)er)lumero vanno
i gli i delle scuole elementari e medie). .
! gl]% sdcicf%ﬁilliilata anche la complessita dei‘ contenuti c}ae una taur;1
ministrazione pubblica deve diffopderq, riuscire a produrre eersé
di facile leggibilita anche per questi destinatari. Ccﬁtggr;/enézilz oj
il pubblico dipendente deve tener conto che ben LS8 cf : Stc)p >
polazione italiana non & andato oltre la hc'enz\a mex 13,. le drle ati;a.
frequenza della scuola fino al 14° anno dl. eta (qu1? i,in o(; iva:
mente, fino alla licenza media) era l.ol?ﬁilgic;iche, ino a p
i i ato imponeva ai suot C1 . o
" ;rflerrltafic{(,)ils ;ubblicpo dipendente. che scrive cqmunllcazmn} zlﬁ
rette ai cittadini non pud pensare di avere come inter. cl)cuton di-
plomati o laureati; ci sono anche questi, ma non sono la maggio
i suoi destinatari. S
rangir?l;lrseu;iﬁ spesso, infine, accanto ai'cittad‘ml 1'tahan1. la. pug:
blica amministrazione trova interlocutqn nuovi: gli stramerii 15: iy
denti in Italia. Si tratta di persone che, 1nd}pen§entemente 1 i
vello di istruzione, potrebbero non avere dunqsnchezzg c(?n a nic;-i
stra lingua, ma sono comunque cpntnbuentl e utenti 1isirc;/ra—
pubblici le cui esigenze comunicative non possono essere gd -
te. All’inizio del 2000 erano piu <.11 un milione, con un’inci er(li &
del 2,2% sulla popolazione itahang e con un dlncrem::;t; de
13,8% rispetto al 1999: percentual} .desFmate ad zil'ume‘ tare nel
tempo e ad accentuare la forte stratificazione sociolinguis

caratterizza il nostro paese.
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In sintesi

’—D Quando si scrive un testo & n
figurarsi quali siano le capacita
municativi del destinatario.

O Anche quando si scrive a un
sti complessi, & bene controlla
scrittura.

O Nel caso di comunicazioni ai
stinatario sia un cittadino medio
nosca l'italiano comune e che S

ecessario individuare a chi si scrive e pre-
linguistiche, le conoscenze e i bisogni co-

destinatario in grado di comprendere te-
re la chiarezza e Ia qualita della propria

cittadini, ¢i si deve immaginare che il de-
»che abbiaraggiunto lalicenza media, co-
appia poco delle procedure burocratiche.

2.2. Rapporto con il destinatario

2.2.1. Le forme piu naturali della deissj personale (cio¢ il modo
con cui il parlante o lo scrivente fanno riferimento a se stessi o si
rivolgono all’interlocutore) sono o o 7os per il parlante, 4 o vo;
per Pinterlocutore. Renzi ( 1993) ha definito questi pronomi for-
me canoniche. Esistono, poi, delle forme alternative a quelle cano-
niche: 'uso del 707 anche per un parlante singolo o 'uso della ter-
za persona singolare (z/ sottoscritto, lo scriente ufficio) per espri-
mere I'emittente; oppure il ricorso alla terza persona (Lez), del tut-
to usuale ora in italiano, o a formule come Signoria Vostra (S.V))
per rivolgersi al destinatario. Le forme non canoniche sono tutte
forme indirette, nel senso che attenuano I’espressione del proprio
io o esprimono riguardo o distanza verso linterlocutore.

Nella societa attuale ¢’& una generale tendenza ad allargare ['u-
so delle forme dirette e quello di forme reciproche (entramb; gli
interlocutori si danno, per es., del 4 o del Lei).

Tradizionalmente gli uffici pubblici si rivolgono ai loro inter-
locutori (cittadini, utenti, ma anche altri uffici) o rappresentano
se stessi con forme di allocuzione indiretta; oppure aggirano il
problema utilizzando Pimpersonale o il passivo (su cui ofe. 4.8.).

Dietro questa scelta ci possono essere anche buone ragjoni: il
fatto che il pubblico dipendente non scrive i suoi test come sin-
golo, ma come rappresentante di un ente collettivo, oppure il fat-
to che vuole dimostrare cortesia nej confronti dell’interlocutore.
Ma spesso questi buoni propositi si tramutano in eccessiva di-
stanza e in accentuata spersonalizzazione del contatto tra ente

emittente e cittadino ricevente, Altre volte questa distanza & vo-
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i ittadi arcare
Jutamente cercata, non per rispetto del cltt.adm’o, ma per rtx;a care
lumituazione di asimmetria che in alcune sltga;lo? e@steesto en-
ti ;ubblico detentore di un potere, e cittadini, che in qu
’ . . .
do vengono considerati sudditi.

2.2.2. Negli ultimi anni il tenore dei rapporti tra ergil flrlllzgic& : g;ce
ta;dini ¢ improntato a rispetto e coﬂabqr:ﬁlone._ 0 tichiede che
ano privilegiate le forme d}rett§ di ocuzione. | tanto, in
vit;glettera ci si rivolgera a un c1ttad1no' conil L% ef\fl'lt?gemitten.
?indiretto Signoria Vostra quanto Parcaico lEl(lf. ttl; :; A
te indichera se stesso con ilffi?o'l: uni lf)cl)féguﬁln ;;eé ‘ur,l sesi pensa o
S u . |
Carat:leigi)fr?l%elteti‘rfpilrssnzh 1ccc1>(r)npc)e 51 autorizza..., si avverte c/lje. o z
;‘zlztvc;'sa che..., si chiede che..., si comunica cbg..., st zi;sfzye cs z';jor_
esprime nulla osta su..., sifapresente che.. > St fa' m:be 5,1; e
ma che..., si invia..., si invita la S.V. a...,si prec;vc;be -+ S pariecipa
che, si prega di..., si premette che..., sz.ra.mnczlenc})e o trende nc
che..., si richiama Uattenzione su..., st rzcc;;i a u ;;nziame e
Un esempio tipico di stile impersonale e dis .
comunicazione dell’ufficio anagrafe di un comune:

Con riferimento alla Sua dichiarazio.ne? di'cambiamlegt‘c;odé rti;ulipeﬁ-.
di cui all’oggetto, si comunica che, visti gli artt. 3 e ) 'r’afiéa'in
3 /5/1989 N. 223, non & possibile effettuare !a variazione anag ticolére
- to non s‘ussisicono i presupposti richie§t1 da_lla leggi in pta:)r
gl;?lné stata accertata la dimora abituale all 13(1;21;2: ;lé;alrs;ltrg ¢ t .
ta di notifica del presente atto dec : : 5
di 3183:; cé)aera J’eventuale ricorso al prefetto ai sensi degli artt. 1 e
D.P.R.24/11/1971 N. 1199.

La comunicazione ha un contenuto spiacevoﬁa pg;sxi ccgtiglirrfé
in quanto il comune respinge, naturalme}rllte suma; e e
valide per tutti, una sua richiesta. Mzi ancde 111r11n nessaggio 8l due
sto genere pud essere trasmesso rivolgendos

cortese al destinatario:

ntile signore o . ' 4 resi
S(fn possiimo a:ccogliere la Sua richiesta di cambiamento

io 1999. N e
denl?o?leg St:tef arfa:t(zi accertato che Lei dimori abltuahr;et;tle9 glé 1Ed;21§
zo dichiarato, come & richiesto dall’art. 3 del D.P.R. 30/5 ,n.223.
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Lei puo presentare ricorso al Prefetto entro 30 giorni dal ricevi-

mento di questa lettera, come & previsto dagli articoli 1 e 2 del D.P.R.
24/11/1971 N. 1199,

Distinti saluti

Nel caso, poi, di comunicazione tra due uffici si pud utilizzare

il #of per I'emittente, il vos per il destinatario. Una lettera come
questa:

Vi informiamo che la Giunta regionale ha definito i nuovi «Criterj
di applicazione della disciplina relativa ai termini di preavviso per la
risoluzione del rapporto di lavoroy,

La disciplina & stata adottata con Deliberazione di Giunta n. 138
del 2 febbraio 1997.

Ve ne inviamo copia, invitandovi a diffondere P'informazione al
personale del vostro Servizio.

Precisiamo che al momento il testo & all'esame della Commissione
Regionale per il Controllo sugli Atti e che i criteri entreranno in vigo-
re dopo la pubblicazione sul Bollettino Ufficiale.

rispecchia in maniera corretta i rapporti esistenti tra uffici diffe-
renti della stessa amministrazione o tra diverse amministrazioni e,
pur mantenendo il tono distaccato insito in ogni comunicazione

pubblica, & meno distanziante di una analoga comunicazione in
stile tradizionale:

Si trasmette, in allegato alla presente
cificata in oggetto. Tale deliberazione,
lein data 11 febbraio 1997, & attualmen

Invitando i responsabili di Servizio a curare Popportuna preventi-
va informazione nei confroni di tutto il personale regionale, si preci-
sa che i criteri relativi all’istituto del preavviso stabiliti nel provvedi-

mento di cui trattasi saranno applicati a partire dalla pubblicazione del
provvedimento stesso sul B.URE.R.

» copia della deliberazione spe-
adottata dalla Giunta regiona-
te all’esame della C.C_ARER.

2.2.3. Fa parte della deissi personale anche il modo con cui viene
appellato I'interlocutore (con il nome, conun titolo ecc.). Trale di-
verse soluzioni possibili, la piut indicata & quella di rivolgersi aj cit-
tadini conil titolo generico di Signore o Signora, accompagnato, per
ragioni di cortesia, dall’aggettivo gentile. Tradizionalmente sj & af-
fermata una distinzione tra interlocutori maschi, ai quali si preferi-
va attribuire l'aggettivo egregio, e interlocutrici femmine, alle qua-
li sole si attribuiva I'aggettivo gentile. In realta, non c’¢ alcuna ra-
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i inuti raria
gione diistituire questa differenza, tra l’altrq 1nut11{nenter C?lr;; rarla
ificazi i sessi ttivo puo essere
traisessi. Lo stesso agge ' satc
alls parthteetons i 51, li signori) o in lettere inviate
i tili signore, gentili signor, ‘ \
lettere collettive (Gen ' ) oinletterc inviate
i i peri i sia pertinente la menzione de .
destinatari per i quali sia pe ) -
?;lio (per es. Gentile dottore o Gentile profess(()i(essa netlle Zgi?;?o)
’ . . . - . . n en e S .
ioni di un’ razione universitaria o di u > sanit
zioni di un’amminist ivel 0 d e sanitario).
F i inviare a destinatari sing
E comunque inopportuno invi tina e
con un’intestazione generica (del tipo Gen‘tzle .szgnore/a, )rna anc
Gentile signora/e o Gentile signore/ Gentzllel‘ szgno:la ffices A
i inci n un appellativo de ,
Se si comincia una lettera co ellat atario,
& facile evitare inizi tipici della spersonalizzazione burocratica
me «Con la presente si informa che...».

2.2 4. E opportuno che anche una lettera di un ents1 'prbbh(io tg;r:-
2.4, ) ' o ter-
ini luto, anche se si tratta di formu
mini con una formula di saluto, i form:
i estuale avere
i i te della lettera come genere avere
reotipate. Fa infatti par 1 testuale avere
i chi n saluto. La formula stan '
come segnale di chiusurau 1to dard & Disiint
;1 i casi mpio in alcune comun ni ‘
saluti; in alcuni casi (per ese : u
fici della stessa amministrazione) & acésaguato anche Coi:iimmlé zlaol i
i i i to di rappresentare
In armonia con il suggerimento ¢ are | 5
retto sia I'emittente sia il destmatamo,. formule di chiusura com
«Si porgono cordiali saluti» risultano inadeguate.

2.2.5. E tipico del linguaggio burocratico far preced'ere 1;1 ;og.ndo)-
me al nome di battesimo (Cortelazzo Mzcbele’, Pelleg(zno e e.rtz\c %
- Questa sequenza, che trova la sua ragione d’essere in DCCCSSII,?J di
ordinamento alfabetico sulla base del cognome,dvei contrc;ul 150
comune, che prevede, al contrario, la precedenza del nome
nome. ‘ . _
; La sequenza cognome-nome & dunque adeguata nlel cassibcilf
elenchi ordinati alfabeticamente (anche se attualm%nteh le poi‘.1 ibi-
lita offerte dai computer permettono, per es. con l'ut lfizio di ta-
belle, I'ordinamento sulla base di qualulr,lque elem;ril;?rati \2) o
i i i invece, I'uso ammin -
sta); in altri contesti allontana, ce, I'u
l’u:;) corrente. Non ¢’¢ dunque motivo di adottare tale sequenza
indiri i ione di una lettera.
nell’indirizzo o nell’intestazione di una '
A maggior ragione non ¢’& motivo di fa}r precedere il cog;&lomi
nella firma del dipendente pubblico che invia una }egterla. : ncc(()) ;
pitt fuori dalle regole correnti & I'interposizione del titolo tra
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gnome e nome (Pisani avv. Lorenzo). Si pud discutere sull'oppor-
tunita di inserire nella firma il titolo del firmatario; certamente, se

viene inserito, il titolo precede nome e cognome (avv. Lorenzo
Pisani).

2.2.6. Una delle caratteristiche delle comunicazionj pubbliche & il
persistente uso dell’ormai desueto codesto, spesso utilizzato in
modo improprio.
Un tempo (e tuttora nell’italiano di alcune regioni) il sistema
dei dimostrativi italiani era costituito da tre elementi:
indicare un referente vicino al parlante, codesto per indi
ferente vicino all’ascoltatore, quello per indicare un re
tano sia dal parlante che dall’ascoltatore. Nellitalian
stabilizzato un sistema a due elementi, composto da ¢
dicare un referente vicino al parlante, guello per indicare un refe-
rente lontano dal parlante, indipendentemente dalla prossimita
all’ascoltatore. E bene che anche e comunicazioni pubbliche si at-
tengano alla norma consolidata nell’italiano contemporaneo; ma
chi proprio vuole continuare a utilizzare codesto deve farlo in ma-
niera corretta e non indichera, quindi, I'ufficio che invia la comu-
nicazione come codesto ufficio.

questo per
care un re-
ferente lon-
o d’oggi si &
uesto per in-

In sintesi

3 in italiano esistono forme dirette e forme indirette per indicare I'emit-
tente e il destinatario di un messaggio.

O Un buon principio per le comunicazioni
sentare I'ufficio che emette il messa
tadino, del voi a un altro ufficio.

O Le lettere possono iniziare con la formula Gentile signora o Gentile si-
gnore (oppure, se il titolo & pertinente, con Gentile dottore o formule ana-
loghe). E inopportuno inviare una comunicazione a un singolo ricevente
con Pintestazione generica Gentile signore/a.

31 nomi propri seguono, in italiano, la s
quella cognome-nome. Il co
sti in ordine alfabetico.

3 La formula standard di saluto, in chiusura di una lettera, & Distinti sa-
luti.

pubbliche & quello di rappre-
ggio con il noj e di dare del Lej al cit-

equenza nome-cognome e non
gnome precede il nome solo in elenchi po-

3 Codesto & un dimostrativo ormai desueto. Seguendo I'uso corrente &
opportuno usare questo o quello. In ogni caso codesto indica un ele-
mento lontano da chi emette il messaggio e vicino a chi lo riceve.
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2.3, Scelta delle informazioni

23.1. Qual & la prima operazione dell’«arte dello scml/.ere»,t utrtli
v;)I‘ta' che si sia individuato il destinatario? S'Raciog 1ze:res\1 ?ra
i i inarlo». Co -
re una logica su cui or 0. :
uello che serve. Trova . ogica ' ra-
gazzi della Scuola di Barbiana smtetlzzani) gc111 %sselr;.zmh {);12;1 g N
i i na :20).
iminari diun testo (Scuola di Barbia
liminari alla costruzione test ' fana 1967: 20)
i oni resta valido, anche In C
Nella scelta delle informazi anche se ha tn.
il principi ssica di dire
il principio della retorica cla ire
rattere molto generale, . : dire
uantum opus est, cio¢ quanto bisogna, e quant?mfz satis iz; e
Zuanto basta. Si tratta, dunque, di dare tutte le llln ormazi
possono essere utili al dest'matarl((i), ma sololq\%efeLmaZiorli e
¢ chi é si no dare tutte le info
Se & chiaro perché si devo : g : i
i ¢ é re attenzione a da
"¢ bi idente & perché bisogna fa ne
¢’¢ bisogno, meno ev fare attenzione a 62
ie. Sembrerebbe che, abbon !
re solo quelle necessarie. e che, : or
mazion(il si faccia comunque un servizio utile al destinatario,
’ N . . e‘
cosi acquisisce uno spettro pma ampio dld conzzcs:zlrnez S
3 icazione deve , '
In realta, una buona comun . cess o i
i i i ono le idee ¢
iti : e informazioni confon :
miti, economica: tropp ' nfon e idee ¢ i
i nodi iali del messaggio, oltre a p :
strageono dai nodi essenz . ' est
tropi%o lunghi che non favoriscono l'attenzione e la concentra

ne del lettore.

] ~ -] -] ] . ] . ]
g
g

AVVISO

Si informano i genitori dei bambini frequentanti l’alsilo1 niél.o «Ci]r}:é::
sanuova», che nella settimana dal 10/11/97 al }4/ 11/97 la .1tttara o
ricata dal, settore edilizia scolastica provvedera alla tinteggiatu

locali. o
Ci scusiamo sin d’ora del disagio arrecato.
Distinti saluti

1l Capo Settore ai Servizi Scolastici
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Nell’avviso ci sono alcune informazioni superflue: oltre al ge-
nerico titolo Avviso (su cui cfr. 2.9.3.), all’iniziale s informano (an-
che su questo cfr. 2.2.2.), all’esplicito richiamo al destinatario («i
genitori dei bambini frequentanti I'asilo nido ‘Chiesanuova’s: a
chi altri poteva essere indirizzato un avviso posto all’'ingresso del-
lasilo «Chiesanuova»?) e alla formula di saluto, poco consona a
un manifesto, del tutto inutile & la precisazione che la ditta che dj.
pingera le pareti dell’asilo & incaricata dal settore edilizia scolasti.
ca. Al contrario, non & esplicitata un’informazione essenziale, e
cioe se l'asilo, pur con qualche disagio, continuera a funzionare.

Una soluzione che da tutte le informazioni essenziali ¢ solo
quelle puo essere la seguente:

Dal 10 al 14 novembre i locali dell’asilo nido verranno ridipinti.
L’asilo funzionera comunque regolarmente.

Il testo permette al lettore, con una lettura rapida quale & quel-
la che richiede un avviso appeso davanti a un portone, di avere im-
mediatamente tutte le informazioni indispensabili.

2.3.3. Nella scelta delle informazioni da inserire in un testo, 1’o-
perazione pit difficile, ma anche pi necessaria, & quella di met-
tersi dalla parte del destinatario, per capire quali sono le infor-
mazioni necessarie a quest’ultimo. Molto spesso, infatti, il pub-
blico dipendente, immerso da lungo tempo nella prospettiva in-
terna al suo ufficio, non si rende conto che alcune informazioni e
alcuni concetti che per lui sono pane quotidiano, per il cittadino
o per I'utente sono concetti sconosciuti o di nessun Interesse.

Nel testo riportato nel paragrafo 2.3.2., ad esempio, & possibi-
le che la precisazione sul settore che ha dato Iincarico alla ditta
per la tinteggiatura dell’asilo nasconda un conflitto tra uffici: un
fatto che puo essere molto rilevante nell’organizzazione dell’atti-
vita dell’asilo nido, ma che non & per nulla rilevante per la speci-
fica informazione da trasmettere in quell’avviso.

Analogamente, un avviso delle Ferrovie dello Stato che dice:

La clientela in partenza da stazione impresenziata o disabilitata, dal
1° marzo 1995, dovra...

mette davanti agli occhi del viaggiatore una distinzione tra stazio-
ni impresenziate e stazioni disabilitate che probabilmente ¢ essen-

i
|
|
1
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ziale per Porganizzazione dell’ente ferroviario, ma non dcice n;ﬂla
al viaggiatore, il quale vuole semphcement'e sapere coi‘.a eve fare
se parte senza biglietto da una stazione priva, per qualunque mo-
tivo, di biglietteria.

2.3.4. Un altro principio per la scelta delle inforrr_xazmm ¢ quello

di tener presente qual & lo scopo della comur,l.lcazpr\le.\Pfer esem-

pio, se a un cittadino sta scadendo la carta d’identita, & fuorvian-
b

te ricordargli che

per il rilascio, a giovani di eta compresa trai15 ei 18 anni, dglla carta
di identita valida per I'espatrio & necessario che 'interessato si presle’ptl
accompagnato da entrambi i genitori che dovranno sottoscrivere I'in-
sussistenza di cause ostative.

) e g 11 )

Naturalmente, non & in discussione la verita dgll 1n.forrna!21on§
o la sua utilita, in astratto, per i cittadini; a essere in discussione &
la sua pertinenza in quel caso concreto.

2.3.5. Lascelta delle informazioni da inserire in un testo non va 1rr11-
provvisata via via che si scrive, ma va pensata prima dl miiz}aret a
scrittura vera e propria. Scrivere un testo s.1gn'1f1ca,' E’flinaD'l tut c(l)é
avere un piano delle cose da dire e dell'ordine in ilc:u! irle. 1pei2no
dalle capacita e dall’esperienza di (.:hl scrive se il piano elgr}tp 0
tacito, che sta nella mente dello scrivente, o un piano esplicito, p

; ) ] :
quanto provvisorio, che si concretizza nella cosiddetta ‘scaletta

(cioé inuno schema, per puntioa grappo}q, de]_le Cqu'da scr1vere)e.

Per esempio, un dipendente dell’Ufficio trlb,utl i un comun
incaricato di stendere il manifesto annuale sull’ICI, puo inizfare
con una piti dettagliata scaletta per punti come questa:

ICI (1999)

. . . to:
1. Contribuenti tenuti al pagamento: o —
_ possessori di fabbricati, aree fabbricabili e terreni agricoli nel ter

ritorio del Comune di Padova.

2. Aliquote TR

5,3 per mille: abitazioni principali. . .

_55 ELler mille: garage, posti auto, soffitte, cantine accatastati au-
tonom;rnente; altri fabbricati; terreni agrlf:gh; aree fabbrlcal?ﬂl. N

—7 per mille: abitazioni non locate ed utilizzate, vuote 0 a d1s;30fsf1'210-
ne, o utilizzate in modo saltuario, o prive di regolare contratto d’affitto.



— detrazioni: 200.000 h'rree venale dell’areq),

ioni . . er ’abitazi .
zioni I%er situazioni particolarip abitazione principale. Altre detra
~ Non si paga niente se I : )
se la .
pera le 20.000 lire. somma complessiva da bagare non
-

3. S(;adenze di pagamento:

— prima rat % i ' i
1999 ata (90% Imposta del primo semestre): dal 1 a] 30 gi

: ugno
seconda rata: dal 1 4] 20 dicembre 1999

~ Obpure un’unica rata entro | 30 giugno 1999
4, all\l/lodalité di pagamento: |
—alla posta (conto corrent.
~ alla Cassa di Rjs io di i e .
o oS 222, dare intestazione);
~alk [ ovae R i itani;
% ;:nlsoaltre agenzie de!la Cassa di Rispac;;;lfg : Vﬁl e an
usati gli appositi bollettinj ¢ nefealtze banche

5. Denunqe di variazioni
vanno dichiarate da] 4 maggio al 31 luglio 1999

€ postale n. 2

Oppure con una scaletta a grappolo:

Contribuenti
tenuti al
Pagamento

Modalita dj
Pagamento

Aliquote
per le diverse
tipologie

Scadenze dj
bagamento

Denunce di
variazione

La scaletta pug
a puo essere sinteti
£ i :
8rappolo) o pitr dettagli ca (come, in questo caso, quella a
per punti),

per le aree fabbricehgl; e a catastale rivalutata de] 25 per cent '
0;
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(& riportato al paragrafo 2.4.4.), la scaletta riporta comunque so-
Jo le informazioni essenziali, che possono poi essere completate e
integrate nel corso della scrittura vera e propria; anche l'ordine
definitivo delle informazioni viene stabilito, sia pure a partire dal-
pipotesi della scaletta, solo nel corso della stesura.

_|n sintesi

) Operazione preliminare per la stesura di un testo & la ricerca delle
informazioni, utili al destinatario, da inserire.

(7 L’elenco delle informazioni da inserire nel testo va costruito prima di
iniziare 1a stesura. L’elenco pud essere esplicitato in uno schema, sia pu-
re provvisorio, che va sotto il nome di scaletta.

11 principio fondamentale nella scelta delle informazioni & quello di
mettersi nei panni del lettore e fornirgli tutte le informazioni necessarie,
e solo quelle.

A Il comunicatore pubblico deve, in particolare, evitare di dare informa-
zioni importanti per 'amministrazione ma irrilevanti per il cittadino.

11 La rilevanza di un‘informazione &, ovviamente, legata agli scopi della
comunicazione. Un dato importante in un contesto comunicativo pud
essere del tutto inutile in un altro.

2.4. Ordine di presentazione delle informazioni

2.4.1. Dopo che si & «raccolto tutto quello che serve», si tratta di
«trovare una logica su cui ordinarlo». Bisogna, ciog, disporre le
informazioni ritenute utili per il destinatario in una sequenza lo-
gica, che agevoli la lettura. E importante che anche il lettore rico-
nosca con facilita Iintelaiatura che lo scrivente ha dato al suo te-
sto. Soprattutto nel caso di testi lunghi, & utile segnalare lo svi-
luppo del testo con titoletti (su questo cfr. 2.9.6.).

Non & possibile determinare a priori qual & l'ordine ottimale
delle informazioni, perché ogni testo ha la sua sequenza, legata al
suo particolare contenuto.

Esaminiamo alcuni casi diversi, che possono essere esemplari
per affinare la capacita di organizzare in modo coerente le infor-
mazioni presenti in un testo.

2.4.2. La prima regola &, ovviamente, quella di dare un ordine,
qualunque esso sia, al testo. Alcuni scritti, infatti, risultano defici-
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tari perché : . .

Cemfat??:af;lgejsii?iod?;e?sril iISOI.‘dlne im_mptivato informazionj
rna%icilni che c;iguardano destigateaili iigi%::‘.,il.ghano tealoro, o infor.
cerca dicisno’u Iiicxl/lelfssittz 'lettera sulla proclamazione dei dottori dj .
mullitfssgsgﬂgmario, nella parte centrale che Interessa, era for-

L’accesso all’Aula M .
agna PPN } .
verso la Sala dei Quarant%l pper' gl 1nvitati ¢ dal Cortile Antico attra-

I Dottori di ricerca sono

regati di ici .
mezz’ora la loro presenza, Piee voler anticipare almeno di

vo all’Aula Magna.

parte dei n i
part Comprz?]cslic;c;c;ré _(che pure non dovrebbero avere difficolts
clla Lun testo come quell i
) : elloa
I 111? ividuare I'accesso loro riservato : ppenatiportato)nel.
cIn rea'lta, il testo & piuttosto confuso: arl
t1, poi dei dottori dj ricerca, poi dei fan;ii)iaria(
o cosa div i invitati i di
§ Soea di srsg Hc}l:g;h 1nv1tat1?)apo1 di «altre persone». Inoltre. Je
si | ema non i diversi i i . i I
i 2o ema IVersl interessati, ma a volte i luo-
g $0, a volte le categorie interessate.
testo, indirizzato diretta
mente essere riformulato cosi

prima degli invita-
sono la stessa cosa

mente al neodottore, puo proficua-
Lei dovra i
presentarsi alle 10.00 in R
- L) ’ e '
messa a c.hsposmone dall’Universita 0ret0, pet indossare la toga
5 I famll}afl (per ragioni di capienza dell’A
ottore di ricerca) accederanno in AulaM
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Le istruzioni sono focalizzate sulle tre categorie di interessati:
 dottori di ricerca, i loro familiari, gli altri invitati. Ognuno di es-
si trovera in un unico capoverso tutte le informazioni che lo
riguardano, e solo quelle. Sono state, inoltre, espunte informazio-
ni superflue, come il percorso che i dottori faranno per andare dal
Rettorato in Aula Magna: verra molto piti facilmente indicato lo-

ro in loco.

2.4.3. 1l primo principio utile & quello di dare appena possibile
Iinformazione richiesta dal cittadino, o quella che si puo ritenere
gli sia piti utile, e solo dopo le informazioni secondarie o quelle
aggiuntive o le motivazioni dell'informazione data. Per esempio,
se un cittadino chiede a un ufficio pubblico in che modo deve for-
mulare una domanda, ’amministrazione gli dara prima di tutto
linformazione richiesta, e solo successivamente, se lo ritiene ne-
cessario, gli indichera quali sono le fonti normative sulle quali &

basata la risposta:

Gli importi che Lei deve pagare per diritti di segreteria e imposta
di bollo sono i seguenti: L. 21.000 — per ogni certificato in carta bolla-
ta (L. 20.000 — imposta di bollo piti L. 1.000 — per diritti di segreteria).
Solo i certificati anagrafici rilasciati alle Amministrazioni dello Sta-
to, delle Regioni, delle Provincie, dei Comuni, loro consorzi e associa-
zioni nonché alle comunita montane sono esenti dal pagamento del tri-

buto(*).
(*) art. 16 della Tabella allegato B annessa al citato D.P.R. n. 642/1972.

Una soluzione diversa, come la seguente, organizza le infor-
mazioni secondo le esigenze dell’ufficio, e non secondo le esigen-

ze del destinatario.

A seguito della Vostra richiesta, si precisa che, a norma delle leggi
vigenti e delle relative circolari del Ministero delle Finanze, i certificati
anagrafici sono soggetti al tributo del bollo ai sensi degli artt. 1 e 4 del-
la tariffa dell’imposta di bollo annessa al DPR 26 ottobre 1972, n° 642,
come sostituita dal decreto del Ministero delle Finanze 20 agosto 1992.

C’¢ da tener presente che solo gli atti in questione rilasciati alle Am-
ministrazioni dello Stato, delle Regioni, delle Provincie, dei Comuni,
loro consorzi e associazioni nonché alle comunita montane sono esen-
ti dal pagamento del tributo (art. 16 della Tabella allegato B annessa

al citato DPR n° 642/1972).
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Le certificazioni anagrafiche da
re asslqggettate al tributo di bollo
1 1 - - !
bol Sorr::)plf)gzlg iznct?'rﬁsgcingloege per diritti di segreteria e imposta dj
o soono s + = 21000 ~ per ogni certificato in
tmposta di bollo piu L.. 1.000 — per diritti di Zzel;t:eicr)gita

Voi richieste devono quindi esse.

LCL - ANNO 1998
IMPOSTA COMUNALE SUGLI IMMOBIL]

Visto il Decreto Legislat;
dificazioni; o Legislativo n. 504 del 30/12/92 e successive mo-

Vistala Deliberazione del Consiglio Comunale n. 232 del 17/12/97

S:INFORMA

che lei: aiioqtuoéell.c.g. per 'anno 1998 sono le seguenti:
e I?jta ia e i 3 %o (c1r}q}1e virgola tre per mille) sul val
mmobiliare adibita ad abitazione princi esedat

le persone fisiche e dai soci di cooperative edilizie pale posseduta dal.

autorimesse posti i

s auto, soffitte canti i

ali 2 ) : 1ne accatastati ay onomamente:
quota del 5,5%0 (Clnque Vlrgola Cinque per mi]le§ Torentes

stale di ogni L - sulv
gni altra unita immobiliare non adibita ad abitazioilgr; cata-
rinci-
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pale (compresi box, autorimesse, posti auto, soffitte, cantine accatastati

autonomamente). L’aliquota del 5,5
venale delle aree fabbricali e sul valore dominicale dei terreni agricoli.

%o viene altresi applicata sul valore

Si ricorda inoltre che, in base alla legge 662/96, anche per il 1998
le rendite catastali devono essere cosi rivalutate:
le rendite catastali urbane del 5% (cinque per cento);
i redditi dominicali del 25% (venticinque per cento), sull'importo
osto a base della rivalutazione operata ai sensi dell’art. 31, comma 1,

legge 724/94.
La detrazione per I'abitazione principale &, per 'anno 1998, pari a

£ 200.000.
Detrazioni superiori a £ 200.000 sono previste nei casi di partico-

lare disagio economico e sociale.

DENUNCE DI VARIAZIONI PER L’ANNO 1997

Le variazioni immobiliari intervenute dal 1/1/97 al 31/12/97 (ac-
quisto, vendita, ristrutturazione, ecc.) devono essere dichiarate sugli
appositi moduli in distribuzione presso il Settore tributi, dal 4 maggio
al 30 giugno 1998. Le dichiarazioni I.C.I. devono essere effettuate dal
proprietario dell'immobile o dal soggetto titolare del diritto reale di

uso, usufrutto o abitazione.

VERSAMENTO DELL'IMPOSTA '

Prima rata: Dal 1° giugno al 30 giugno 1998 dovra essere pagata la
prima rata in acconto per 'anno 1998, pari al 90% dell’'imposta do-
vuta per il periodo di possésso nel primo semestre. ‘

Seconda rata: Dal 1° al 21 dicembre 1998 dovra essere pagata la se-
conda rata a saldo per 'anno 1998.

L’intera imposta non dovra essere pagata se Pimporto & inferiore o
uguale a £4.000. In caso contrario si dovra pagare I'intero ammontare.

MODALITA DI VERSAMENTO DELL'IMPOSTA

1l versamento dell'imposta va effettuato tramite gli appositi mo-
delli con caratteri in rosso, sul ¢/c n. 294353 intestato a: Concessiona-
rio di Padova - Cassa di Risparmio di Padova e Rovigo Spa - Via Ere-

mitani, 22 - Padova.

Si pud versare:
direttamente al Concessionario adibito alla riscossione - Cassa di

Risparmio di Padova e Rovigo Spa - Via Eremitani, 22 - Padova;

presso gli Uffici Postali;
presso le Aziende di credito convenzionate con il Concessionario.



38

Guida alla scrittura istituzionale

11Una :ler§1one pitt lineare del manifesto ¢, invece, la seguente
nella quale il paragrafo sulle denunce di variazione & posto alla fi.
1€, piu 0 meno come una postilla:

IMPOSTA COMUNALE SUGLI IMMOBILI (I.C.L)
ANNO 1999

CHI

Devono pagare I'.C.I. (Im i ili
V0! are I'LL.L (Imposta Comunale sugli Immobili) i pos-
sessori di fz_ibbrlcatx, aree fabbricabili e terreni agricoli che si t)roxg(r)ls
nel territorio del Comune di Padova, °

QUANDO

I c;lltiald;rllg %ossono pagare I'imposta in due rate:
*da giugno 1999: con la prima rata il cit'tad'

' C : inod -
re 11.9((1) allaer cento deﬂ imposta dovuta per il primo semestre'e e
1al 20 dlcembre 1999: con la seconda rata il cittadino deve

versIax;c? la j)arte rimanente dell'imposta.

cittadini i i i

sitgn 1955 _possono comunque pagare I'intera imposta entro il 30

DOVE

%_imp osta pud essere pagata usando gli appositi bollettini:
intestgi quﬁlsgm uffcllqo postale, sul conto corrente postale n. 294355
oa 1 3 H . et H
Padova; a(assa di Risparmio di PD ¢ RO S.p.A., via Eremitani 22,
® alla Cassa di Risparmio di Padova ST _
; e Rovigod i
za pagamento di commissioni); go di via Eremitani (sen-

* nelle altre agenzie della C i Ri :
. assa di Risparmi
convenzionate. parmio e nelle altre banche

QUANTO
. * Abitazioni principali: 5,3 per mille della base imponibile, dal-
importo vanno sottratte 200.000 lire. Sono previste maggiori cietra-
zi(‘)m per situazioni d! particolare disagio economico e sociale (fami-
glie numerose, famiglie con basso reddito, famiglie con invalidi). Ga-

rage, posti auto, soffitte, cantin i
. ' , € accatastati autonomamente:
mille della base imponibile. 2 per

. Abitazioni non locate ed utilizza
hz;ate in modo saltuario, o
mille della base imponibile,

® Altri fabbricati: 5,5 per mille della base imponibile.

* Aree fabbricabili: 5,5 ill ’ iferi
oal | e eab per mille del valore venale dell area, riferi-

\utiizzate, vuote o a disposizione, o uti-
prive di regolare contratto d’affitto: 7 per
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e Terreni agricoli: 5,5 per mille della base imponibile.

Per calcolare la base imponibile le rendite catastali dei fabbricati
devono essere rivalutate del 5 per cento; i redditi dominicali dei terre-
ni agricoli devono essere rivalutati del 25 per cento.

Se la somma complessiva da pagare & minore o uguale a 20.000 li-
re, il cittadino non dovra versare I'imposta.

DENUNCE DI VARIAZIONI .

Le variazioni immobiliari (per esempio acquisto, vendita, ristrut-
turazione) avvenute tra il 1/1/1998 e il 31/12/1998 devono essere di-
chiarate negli appositi moduli distribuiti presso il Settore tributi dal 4
maggio al 31 luglio 1999.

2.4.5. E anche utile tenere unite le informazioni che riguardano
uno stesso tema o una stessa fascia di lettori. Nel testo del 1999,
le informazioni sulle detrazioni per I’abitazione principale e su
quelle per situazioni di particolare disagio economico e sociale so-
no state accorpate agli altri dati che riguardano I'abitazione prin-
cipale, perché riguardano esclusivamente questo tipo di fabbrica-
ti. In questo modo, il cittadino viene a conoscenza, in un unico pa-
ragrafo, di tutto quello che deve sapere sulla tassazione dell’abi-
tazione principale (& stata inclusa in questo paragrafo anche I'ali-
quota relativa a garage, cantine, soffitte). Nel testo precedente, in-
vece, le informazioni riguardanti I'abitazione principale e le sue
parti, e le relative detrazioni, sono disseminate in punti diversi del
testo e viene scaricato sul contribuente "onere di andare alla ri-
cerca di tutti i dati che lo interessano.

2.4.6. Se un testo (per esempio una circolare) € inviato a un pub-
blico ampio, ma il contenuto riguarda solo una parte dei destina-
tari, & bene che venga precisato appena possibile chi, tra i desti-
natari, & interessato alla comunicazione, per esentare i non inte-
ressati dalla lettura dell’intero testo.

Un esempio negativo € il seguente:

Alfine di poter provvedere, in sede di conguaglio fiscale anno 2000,
in maniera corretta al calcolo e al versamento delle addizionali irpef, re-
gionale e comunale, & necessario conoscere I'esatta residenza/domici-
lio fiscale posseduta dai dipendenti alla data del 31 dicembre.

Si chiede, pertanto, di voler verificare i dati anagrafici su esposti e
di restituire la presente nota, con le eventuali variazioni, entro il 22 di-
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cembre 2000, al Servizio Affari Tributari e Fiscali. E necessario che ri-
sponda solo chi ha variazioni da segnalare.

La precisazione che deve rispondere solo chi ha mutato la re-
sidenza giunge troppo tardi, anche se I'estensore ha cercato di
supplire alla cattiva costruzione del testo con I'uso del grassetto.
Una soluzione accettabile potrebbe essere la seguente, che mi-
gliora anche I'intera qualita linguistica del testo:

La preghiamo di controllare se i Suoi dati anagrafici sono esatti
(con riferimento al 31 dicembre 2000):

C.F. GMP FNZ 55L57 G255X
Residenza: via dei Prati 18, 35010 Cadoneghe (PD)

Se non sono esatti, corregga i dati e rispedisca questa lettera, entro
il 22 dicembre 2000, al Servizio Affari Tributari e Fiscali.

Dobbiamo, infatti, verificare I'esattezza dei dati in nostro possesso
per calcolare e versare correttamente le addizionali regionale e comu-

nale al'TRPEF.

2.4.7. Un altro principio generale & quello di far coincidere I’or-
dine del testo con la sequenza temporale delle azioni. Esperimen-
ti psicolinguistici (Clark 1971) indicano che il rispetto di questa
corrispondenza ¢ un elemento decisivo per la comprensione di te-
sti che presentano eventi che si succedono temporalmente. Una
frase come «Esamineremo con attenzione la Sua pratica e Le for-
niremo al pili presto una risposta» & di pii facile leggibilita ri-
spetto alla corrispondente «Una risposta potra essere fornita solo
dopo un attento esame della Sua pratica».

Anche nella costruzione del testo & bene tener conto di questo
principio, soprattutto quando il testo da delle istruzioni per una
particolare procedura.

Il promemoria di una ASL per P'ottenimento di ausili per l'in-
continenza presenta in questo modo le fasi della complessa pro-
cedura con cui un cittadino in situazione di disagio puod ricevere
un contributo dalla sanita pubblica:

Per avere diritto alla fornitura di ausili, quali: pannoloni, catetert,
ecc., Iassistito deve essere in possesso di certificazione di Invalidita Ci.

vile, rilasciata dalla competente Commissione ULSS, attestante la pa-
tologia dell’incontinenza.
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E necessario che il richiedente od un suo familiare si rechi all’uffi-
cio Protesi, presso I'ex Ospedale Civico con I'impegnativa del Medlco
di Base di visita domiciliare per ’accertamento di incontinenza in pet-
sona non deambulante. '

A seguito di accordi telefonici (lasciare sempre un recapito tel. al:
I’addetto che riceve 'impegnativa) a domicilio dell’assistito si rechera
il Medico Distrettuale al quale & opportuno mettere a disposizione la
documentazione clinica riguardante il paziente.

11 Medico del Distretto rilascera un certificato di fornitura protesi,
in cinque copie, che !'assistito o un familiare consegnera successiva-
mente all’'Ufficio Protesi assieme all’impegnativa del Medico di Ba_lse
del fabbisogno — mensile o trimestrale — di ausili per I'incontinenza, in-
dicandone i relativi codici. . o

L’Operatore Amministrativo dell’Ufficio Protesi Vi fornira poi ul
teriori indicazioni sulle modalita per le forniture successive degli ausi-
li richiesti.

Le azioni illustrate nel testo, seguendo 'ordine di esposizione,
sono le seguenti:

1) possesso del certificato di invalidita civile;

2) richiesta all’'Ufficio protesi della visita domiciliare; .

3) rilascio, da parte del medico di base, dell'impegnativa per la vi-
sita domiciliare;

4) accordo telefonico per fissare la visita; .

5) comunicazione di un recapito telefonico all’addetto dell’Ufficio
protesi; q

6) visita a domicilio del medico distrettuale; _ .

7) rilascio da parte del medico distrettuale del certificato di forni-
tura protesi;

8) consegna del certificato all'Ufficio protesi; ‘ '

9) consegna dell’impegnativa del medico di base del fabbisogno di
ausili per 'incontinenza; ‘

10) rilascio da parte del medico di base dell'impegnativa del fab-
bisogno di ausili per I'incontinenza (informazione implicita); ‘

11) comunicazione, da parte dell’Ufficio protesi, delle modalita per
le forniture successive.

In realta, ordine di successione delle azioni ¢ il seguente: 1, 3,
2,5,4,6,7,10, 89, 11. Una riscrittura del testo della ASL do-.
vrebbe partire proprio dal riordinamento della sequenza con cui
vengono esposte le azioni da compiere.
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In sintesi

E! ani testo deve essere organizzato secondo una sequenza ordinata

di informazioni, da scegliere di volta in volta.

m] Sqno_ poco informativi, quindi, i testi che mescolano in disordine infor-

g:s;cs)pl che si riferiscono ad argomenti diversi o riguardano destinatari

i.

a U_n p.rincipio ordinatore & quello di dare appena possibile 'informazio-

ne richiesta dal cittadino, o quella che si puo ritenere gli sia piu utile, e

dopo le informazioni secondarie o aggiuntive. ,

OUn al.tro principio ordinatore & quelio di dare prima le informazioni pi

generah e solo dopo quelle particolari. Questo principio va applicato pri-

nmi; gtl.)tutto ai testi diretti a un pubblico indifferenziato (per esempio i ma-
i).

D, E opportuno accorpare, tutte le volte che sia possibile, le informazio-

ni che riguardano uno stesso argomento o una stessa fascia di lettori

) Sfa un testo (per esempio una circolare) & inviato a un pubblico ampi'o

ma il copt_enuto riguarda solo una parte dei destinatari, precisare appe-,

na possibile chi, tra i destinatari, & interessato alla comunicazione.

O In un testo che da istruzioni per una procedura costituita da piu fasi,

zlencare le azioni da fare secondo il loro ordine cronologico facilita il let-
re.

2.5. Focalizzazione delle informazion:

2.5.1\. qul enunciato ¢ composto da una parte chiamata tema
che & costituita dall’argomento di cui tratta I'enunciato stesso, e
da un’altra parte, chiamata rema, costituita da cio che si dice at-
torno al tema. Nella frase: «Il canone mensile dovra essere vers
to 1n sel rate semestrali anticipate e sara soggetto ad annuale a
glornamento ISTAT», 'argomento di cui si parla (tema) & 7/ caz
ne men;z’le; del canone si dice in quante rate deve essere versato e
come viene rivalutato (queste due informazioni nuove rappresen-
tano il rema). Solitamente, il tema & posto all’inizio della frase, Per
questo non ¢ la stessa cosa dire: «Carlo ha sposato Alicex» «Alice
h'a sposato Carlo» o «Carlo e Alice si sono sposati», Dal p,unto di
vista dell’informazione trasmessa, le tre frasi sono equivalenti (af-
fqrman9 tutte che ¢’& stato un matrimonio tra Carlo e Alice); cam-
bia perd la prospettiva: nella prima frase si prende il punto, di vi-

sta c\h Cgrlo (che & dunque il tema dell’enunciato); nell’altra il te-
ma ¢ Alice, nella terza la coppia.

y

a-
g_
0_
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2.5.2. Stabilire qual & il tema di una frase, cioé 'elemento di cui
vogliamo dire qualcosa e da cui, quindi, partiamo, & fond:am.enta-
le per qualunque comunicazione, comprese le comunicazioni am-
ministrative. La scelta del tema non dipende solo dal contenuto
informativo del testo, ma anche dallo scopo comunicativo e dal
destinatario al quale il testo si rivolge.

Una legge, o un altro atto amministrativo, che stabilisce 'am-
montare di un’imposta o di una tariffa ha, come tema, e di conse-
guenza come punto di partenza dell’enunciato, proprio I'imposta
e il suo ammontare. Possiamo ipotizzare una formulazione come
la seguente:

Sono stabilite le seguenti aliquote, calcolate sulla base imponibile:
V'aliquota del 5,3 per mille si applica alle abitazioni principali; I'aliquo-
ta del 7 per mille ad abitazioni non locate ed utilizzate; I'aliquota del 5,5
per mille agli altri fabbricati, compresi garage, posti auto, soffitte, can-
tine accatastati autonomamente, alle aree fabbricabili, ai terreni agrico-
li. L abitazione principale gode di una detrazione di 200.000 lire.

Quando il contenuto di questa disposizione viene comunicato
ai cittadini, cambia naturalmente il punto di vista. Il cittadino, in-
fatti, sa che tipo di fabbricato possiede (¢ questo per lui il tema) e
vuole sapere quanto deve pagare (questo ¢, a sua volta, il rema).
Ecco perché, nel testo riportato nel paragrafo 2.4.4., le stesse in-
dicazioni sono riportate in questo modo:

Abitazioni principali: 5,3 per mille della base imponibile, dall'im-
porto vanno sottratte 200.000 lire. [...] Garage, posti auto, soffitte, can-
tine accatastati autonomamente: 5,5 pet mille della base imponibile.

Abitazioni non locate ed utilizzate, vuote o a disposizione, o utiliz-
zate in modo saltuario, o prive di regolare contratto d’affitto: 7 per mil-
le della base imponibile.

Altri fabbricati: 5,5 per mille della base imponibile.

Aree fabbricabili: 5,5 per mille del valore venale dell’area, riferito
al 1 gennaio 1999.

Terreni agricoli: 5,5 per mille della base imponibile.

Una formulazione simile a quella dell’atto normativo trasmet-
terebbe 1o stesso contenuto, permetterebbe al cittadino di recu-
perare ugualmente tutte le informazioni necessarie, ma lo obbli-
gherebbe a leggersi gli elenchi delle diverse aliquote alla ricerca
del luogo in cui viene citato il tipo di fabbricato che lui possiede.
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Nella formulazione che parte dal tipo di fabbricato, trovers inve.
ce molto pit facilmente I'informazione che cerca.

2.5.3. Lanecessita di focalizzare sul tema, cosi come 'abbiamo de.
finito, il contenuto di un enunciato, condiziona, almeno in parte,
anche le scelte sintattiche. Un costrutto passivo come quello con-
tenuto nella seconda frase di questo brano:

1l pagamento avverra dopo la consegna del registro delle lezioni. 1|
registro dovra essere consegnato in presidenza (in due copie, firmato

dal docente e dal Presidente del corso di laurea) entro le date indica-
te nella tabella

¢ certamente meno naturale del corrispondente attivo (come ve-
dremo in 4.8.3.), ma & nettamente preferibile se il tema della co-
municazione ¢ la consegna del registro. Una frase attiva e con un

soggetto ben definito come docente, in questo contesto, risulta po-
co adeguata:

L’amministrazione erogher il compenso dopo la consegna del re-
gistro. Il docente dovra consegnare il registro in presidenza (in due co-
pie, firmato dal docente stesso e dal Presidente del corso di laurea) en-
tro le date indicate nella tabella.

2.54. Le informazioni fondamentali che vengono date a proposi-
to di un tema, vanno presentate nel modo pit chiaro e diretto pos-
sibile all’interno della frase. Pué nuocere alla chiarezza del testo
linserimento di un’wnformazione chiave in una proposizione se-
condaria o in una proposizione incidentale. L'articolo di un rego-
lamento che tratta dell’«Unicita dell’archivio» risulta piti perspi-
cuo se formulato in questo modo:

L’archivio & unico, anche se & suddiviso in archivio corrente, ar-
chivio di deposito e archivio storico

invece che in questo (qui I'informazione & relegata in una propo-
sizione relativa di tipo attributivo, deputata a dare un’informa-
zione accessoria, non quella centrale):

I documenti amministrativi prodotti dall'Universita degli studi di
Padova appartengono all’archivio, che & unico per tutto I’Ateneo, an-

che se & suddiviso in archivio corrente, archivio di deposito e archivio
storico.
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_In sintesi

! i cuisi la) e
i € itui tema ("argomento di cui si par
i enunciato & costituito da un - ) ©
g ?Jgnnlle?w:a (le informazioni che si danno a proposito del tema). In ge
a

inizi i i indicano il tema.
a con i componenti che i :
ro L e to non @ ricavabile univocamente dal contenuto

a di un enuncia 2 unica-
r'jflc|>rtr(:1rer7:tivo della frase, ma & condizionato dallo scopo della com
in

i destinatario. . . .
gofefcgﬁ:ggn tema pud condizionare la strutturazione sintattica della
a
- . intro-
f(:rJaLs_glim‘orma\zioni fondamentali che costltmscor:p il ;emé \‘/)e:(r;gg sl|r;t|:) >
ibi incipale, destinando
e preferibilmente nella fra.se'pr le, < nan
dg::tonzarie e quelle incidentali a informazioni aggiuntive.

.

2.6. La coesione del testo: il richiamo al gid detto

g g

i 0
Entro il 31 gennaio 1997 deve essere 'effett'uafio il versirélﬁgﬁe
della tassa per I'occupazione permanente di spazi ed aree pu
OS.AP). . o o _
. %a tassa riguarda occupazioni permanentt di qulalsmsg lr)lftitcl.;ras gfg::; _
i itorio del Comune, su suolo pu ,
uate nell’ambito del territor ' : Pra-
Ztanti e sottostanti il suolo pubblico o su aree private gravate da
ith di pubblico passaggio. . o o
VltuSinlc)) conside?ate permanenti le occupazioni di carattere Stﬂﬁf Ceo_
fettuate, di norma, a seguito del rilascio di una concessione, av
’ . .
munque durata non inferiore all'anno.

Chi deve pagare la tassa ' ' _ N
La tassa ép dovuta dal titolare dell’atto di concessione o, in ma

canza, dall’occupante di fatto, anche abusivo.
Esclusioni ed esenzioni dalla tassa ‘ -
Non sono soggette alla tassa le seguenti occupaziont:

i -wi s e simili;
balconi, verande, bow-window. j o .
occupa;ioni, relativamente alla medesima area di riferimento, ¢

plessivamente inferiori a mezzo metro qqadrato o lineare;
tende da sole e simili, fisse o retrattili;
passi carrabili;
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f:ondutture idriche per attivita agricola;
innesti o allacci a impianti di pubblici servizi.

Nel brano appena riportato, ricorre in quasi ogni frase la paro-
la tassa, che costituisce 'argomento principale del testo; un secon-
do argomento ricorrente & rappresentato dalla parola occupazioni
che viene ripetuta pit volte. La ripetizione delle parole chiave & un
modo efficace per tenere collegate tra di loro le frasi di un testo.

2.6.2. A-volte il nome ripetuto & accompagnato da un aggettivo di-
mostrativo (guesto, tale), che sottolinea il fatto che ci si sta richia-
mando a un elemento gia nominato nel testo:

Nel c.ompil'are il quadro dovete indicare i dati di tutti i fabbricati,
compresi quelli che non hanno subsito variazioni. In questo quadro do-

vete ‘anche 1pd1care i dati necessari per usufruire delle agevolazioni
previste per i contratti di locazione.

I limite massimo dei crediti di imposta rimborsabili in conto fi-
scale o compensabili dal 2001 & di euro 516.456,90, per ciascun anno
solare. Qualora I'importo dei crediti spettanti sia superiore a tale limi-
te, la somma in eccesso puo essere chiesta a rimborso nei modi ordi-

nart oppure puo essere portata in compensazione nell’anno solare suc-
cessivo.

’ Qltre alla ripetizione dello stesso nome, ci sono altri mezzi per
r1<‘:h1amarci un argomento gia presente nel testo. La forma pid si-
mile alla ripetizione del nome & la sua ripresa con un sinonimo;

per esempio, in un contesto che tratta di concorsi pubblici, ca-
didato e concorrente: »

Nella domanda di partecipazione i candidati portatori di handicap
dovranno specificare I'eventuale ausilio necessario in sede di prova
nonché l'eventuale necessita di tempi aggiuntivi ai sensi dell’art, 20
della Legge 104/92; il concorrente dovra documentare il diritto di av-
valersi dei predetti benefici ai sensi della L. 104/92 mediante produ-
zione di certificazione rilasciata dall’ULSS. ’

La ripresa puo essere costituita anche da un nome di signifi-
cato piti generale, che richiama il concetto pid specifico inserito

prece:dente'n?ente nel testo (nel prossimo esempio dato sta al po-
sto di dowicilio del contribuente):
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Per esempio, se il domicilio del contribuente & variato dopo che é
stata presentata la dichiarazione all'intermediario, questo dato non de-
ve essere indicato nella dichiarazione trasmessa in via telematica.

Un altro mezzo ¢ la ripresa attraverso un pronome o un agget-
tivo possessivo. Nel primo esempio che riportiamo laripresa & da-
ta da due diverse forme pronominali, /o e (su di) esso; nel secon-
do da due aggettivi possessivi, propria € suo:

Se questi contribuenti non sono proprietari del terreno, non lo
hanno in usufrutto o non hanno su di esso un altro diritto reale, va
compilata solo la colonna del reddito agrario.

Chi si fa carico di uno o pid familiari dal punto di vista fiscale, puo
detrarre dalla propria imposta lorda una somma per ogni familiare fi-
scalmente a suo carico.

Infine, se il tema & il soggetto della frase, pud bastare la desi-
nenza dei verbi a indicare la persistenza del tema (cfr., piti ampia-
mente, 4.8.1.). Nel brano che segue & il caso della proposizione
non partecipa alla determinazione del reddito, nella quale & proprio
la mancanza di soggetto a rinviare al soggetto della frase prece-
dente (7] predetto reddito):

Considerato che il predetto reddito & soggetto ad imposta sostitu-
tiva e quindi non partecipa alla determinazione del reddito complessi-
vo IRPEF, lo stesso non costituisce base imponibile per 'applicazione
delle addizionali all’imposta sul reddito delle persone fisiche.

Proprio la capacita della desinenza di segnalare la continuita
tematica rende superflua la ripresa con i pronomi personali:

Le schede, compilate in tutte le loro parti, dovranno essere restituite
esclusivamente all’'ufficio rapporti internazionali—settore Socrates/Era-
smus entro la data fissata per la scadenza, con gli allegati richiesti.

Esse potranno essere consegnate personalmente dal richiedente o
da altra persona delegata.

1l pronome esse potrebbe tranquillamente essere omesso, con
la sola avvertenza di situare la seconda frase nello stesso capover-
so della prima.

2.6.3. Le forme di ripresa del gia detto che abbiamo elencato so-
no tutte egualmente corrette dal punto di vista grammaticale, ma
non garantiscono tutte lo stesso livello di leggibilita. In particola-
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re, le riprese nominali con sinonimi o con nomi di carattere piy
generale possono causare dubbi al lettore. Se in un bando per le
borse dl studio Erasmus il professore che gestisce lo scambio con
una universita estera viene denominato una volta docente respon-

sabile del flusso:

Prima di presentare la domanda, si consiglia di contattare sia il do-
cente responsab}le del flusso di mobilita di Interesse, sia i docenti dej
corsi equivalenti a quelli che si intendono seguire all’estero.

e un’altra volta docente coordinatore del Fusso:

Le domande di assegnazione di borse o posti Erasmus per 'A.A.
1996/97 devono' essere presentate al piti presto possibile e comunque
non oltre 18 aprile p. v. al docente coordinatore del flusso.

il lettore pud non essere certo che si tratti della stessa persona.

2.64. L’m\ver.l\tario dei pronomi o aggettivi che fanno riferimento
@ quanto € gla stato nominato o verra nominato successivamente
nel testo include, nei testi amministrativi, parole che hanno scar-
sa grcolazione nellitaliano comune; per esempio forme aggetti-
vali come g’etto, infrascritto, precitato, predetto, succitato, suddetto
Summenzionato, sunnominato, sunnotato, dr cui sopra, di seguz’h;
riportato o pronominali come /o stesso:

[] i QUD 2001 in possesso dei contribuenti ai quali lo stesso &
stato rlla}smato per certificare i redditi percepiti nel 2001 all’atto della
interruzione del rapporto di lavoro nel corso dell’anno 2001

Se avete gia presentato il Modello 730 e vi trovate nella necessita di
apportare _del!e correzioni a detto modello, potete farlo in due diverse
modalita, in riferimento al tipo di dati che intendete modificare.

In particolare, fino a concorrenza del triplo del costo del lavoro fat-
to emergere, sul pr'edetto Incremento si applica un’imposta sostitutiva
dell'IRPEF e relative addizionali del 10, del 15 e del 20 per cento, ri-

. , .
spettivamente, per I'anno d’imposta 2001 e per i due successivi.

Come nel caso di analoghe scelte lessicali, queste forme pos-
sono essere facilmente sostituite da parole piti comuni (per esem-
P10 gua citato o, ancora piu semplicemente, guesto o tale), avvici-
nando lo stile del testo amministrativo all’italianc corrente,
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_In sintesi

) Esistono segnali linguistici che rendono evidente la tessitura del testo.
Fra questi vi sono quelli che garantiscono la continuita tematica: la ripe-
tizione delle parole chiave (eventualmente accompagnate da un agget-
tivo dimostrativo), la ripresa con un sinonimo o con un nome di signifi-
cato pil generale, la ripresa con un pronome o un aggettivo possessivo,
la ripresa per mezzo della desinenza verbale.

{1 Queste forme sono corrette dal punto di vista grammaticale, ma non
garantiscono tutte lo stesso livello di leggibilita. In particolare, le riprese
nominali con sinonimi o con nomi di carattere piu generale possono cau-
sare dubbi o fraintendimenti al lettore.

0 Per far riferimento a quanto & gia stato nominato o verra nominato suc-
cessivamente i testi amministrativi usano spesso parole che hanno scar-
sa circolazione nell'italiano corrente. E facile sostituirle con forme piti co-
muni.

2.7. La coesione del testo: { connettivi

2.7.1. Un testo non & semplicemente una serie di frasi isolate mes-
se una dopo I'altra, ma una serie di frasi coerenti tra di loro e le-
gate le une alle altre da rapporti logici di varia natura. A volte i
rapporti logici sono evidenziati da particolari parole (congiunzio-
ni come 7za o perché, avverbi come invece o inoltre, locuzioni co-
me 4 parte questo o d'altra parte), che vengono chiamate, com-
plessivamente, connettivi. Altre volte i rapportilogici non sono se-
gnalati da espressioni esplicite; si lascia al lettore il compito di ri-
costruire i rapporti esistenti tra le diverse parti del testo (un aiuto
& dato, almeno in parte, dalla punteggiatura: 2.8.). E quello che
accade in questa richiesta:

Questo Ente, nel’ambito del programma delle OO.PP. 2002-
2004, con D.G. n. 235 del 5.04.2002 ha approvato il progetto esecuti-
vo dei lavori di manutenzione straordinaria SS. PP. 1° gruppo, anno
2002, per una spesa complessiva di € 193.671,00.

Alfinanziamento degli stessi questo Ente intende far fronte median-
te mutuo, a totale carico dell’Ente, da contrarre con la Cassa DD.PP.

Il sottoscritto, Rosario Ognissanti, in qualita di responsabile dei Ser-
vizi Finanziari della Provincia di Lecce, chiede a codesta Spett.le Cassa
Depositi e Prestiti la concessione di un mutuo di € 193.671,00 a tasso
fisso, da ammortizzare in 20 anni, a totale carico di questo Ente per fi-
nanziare i lavori di manutenzione straordinaria SS.PP. 1° gruppo.
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Le prime due frasi sono, da un punto di vista logico, coord;.
nate tra di loro («’Ente ha approvato il progetto e pensa dj fi-
nanziarlo in un certo modo»); la terza & Ia conseguenza delle prj.
me due («pertanto chiede il mutuo).

Molto spesso, anche nelle comunicazioni piti usuali, chi emet-
te un discorso scarica sul destinatario I'impegno di ricostruire, tra-
mite inferenze, i legami logici; ma & evidente che si facilita la let-
tura se i legami logici sono esplicitati.

2.7.2. 1 connettivi esplicitano tre tipi di relazioni (Ferrari, Zam.
pese 2000; 283-334):

1) relazioni tra eventi;

2) relazioni di collocazione testuale;

3) relazioni logiche di organizzazione testuale.

1l primo tipo di relazioni riguarda i rapporti che esistono, nel-
la realta extralinguistica, tra gli eventi rappresentati nel testo: si
tratta dei rapporti di tempo, di spazio, di causa, di conseguenza,
di fine, di modo, di comparazione. Nei brani che riportiamo sono
esemplificate, rispettivamente, le relazioni di tempo (i1 seguito),
di fine (affinché), di comparazione (cos: come).

La invitiamo a portare, entro dieci giorni dal ricevimento di questa
lettera, all’Ufficio Assegnazioni e Contratti del Settore Edilizia Resi-
denziale, i documenti richiesti.

In seguito, Lei dovra versare un deposito cauzionale che corri-
sponde al canone di locazione di un mese.

Le relative quietanze dovranno essere esibite quanto prima allo
scrivente Ufficio il quale provveders in quel momento a consegnare a

Codesta Ditta I'atto di sottomissione, in duplice copia, affinché si pro-
ceda alla registrazione.

Dal 1° gennaio 2002 tutti i versament; e le compensazioni debbo-
no essere effettuati esclusivamente in euro, cosi come i rimborsi ero-
gati dall’Agenzia delle Entrate a partire dalla stessa data.

Le relazioni di collocazione testuale indicano qual & la collo-

cazione di un contenuto nella sequenza di enunciati del testo. So-

no connettivi di questo tipo, per €Sempio, anzitutto, in primo luo-
£0..., in secondo luogo.
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11 Capo servizio, esaminata la documentazione, ha respinto la ri-
i ta' . . . . . .
Chleisnfatti in primo luogo il finanziamento rlchles'to non rientra tra
3 . -
uelli previsti dalla delibera; in secondo lu(_)g(_), la richiesta & stata co
g]unque presentata fuori dai termini prescritti.

Le relazioni logiche di orgagizzazione jcestual'e mdlcfaln(;ilsa feliilo
zione logica che il contenuto di una po.rz1(')n§:_ di testo ! :Zionpe to
ad altre porzioni di testo. Tra le rela21op1 i org:ilmz azione 1e
stuale, citiamo ’esemplificazione, la motivazione, la co ,

la consecuzione.

Dal 1° gennaio 2002 ’Euro diventa la moneta legale degli Stati par-
tecipanti allUEM. Pertanto sard necessario provvedere alla conver-
sione di tutti i prezzi e tariffe. N _

Dalla verifica dei costi del servizio mensa per lascuola énaterrclla (3;6) _
provvigionamenti, personale ecc.), & necessario provvedere ad a
guare la tariffa che & rimasta invariata da settembre 1999.l Putensa

Tuttavia questa Amministrazione, rlteneﬁdo di agzv? aret u 510 2

i i d adeguare il prezzo del pasto s
nei pagamenti, ha provveduto a " ‘
partli)reg dal 1° gennaio 2002, con introduzione della nuova mloneta.

Quindi da settembre a dicembre 2001 il prezzo del sm%o 1obpasto
rimarra L. 6.500 mentre dal 1° gennaio 2002 il nuovo costo del buono

sara di € 3.50.

In questo testo i connettivi sono numerosi: pertanto elqz{mdé
evidenziano una relazione di consecuzione, tuftavia una relazion

di concessione.

- In sintesi

O Un testo & costituito da frasi legate tra di Ioro. da E:onnessi?;gl(iagltc;hg
i i iste tra le frasi pud essere

di vario genere. |l legame che esis . O essere im 0

esplicito?l legami espliciti sono segnalati da espressioni Ilng;tq|§t|che (av

verbi, congiunzioni, locuzioni), che vengono d_eflnnt.e\co.nne ivi. i facile

) Un, testo nel quale i legami logici sono esplicitati e di !eFtura p

di un testo nel quale le relazioni logiche rimangono |mr.JI|C|te'. - elazion

O Le relazioni logiche esplicitate dai connettivi sono di t're t|p|.. re foni

tra eventi, relazioni di collocazione testuale, relazioni logiche di orga

zazione testuale.
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2.8. La segnaletica testuale: paragrafazione e punteggiatury

2.8:1. Le operazioni di costruzione del testo che sono state d
scritte nei paragrafi precedenti guidano lo scrivente anch ol
confemgne grafica. D’altro canto, un testo curato dal punte crl1 ellg
sta grafico aiuta il lettore a ricostruire con maggiore facil't‘ol e
situra del testo che sta leggendo. e
Oytre a fatti di natura pit propriamente tipografica (come |’
$O de{ caratteri, la disposizione del testo ecc.), che trattereme ui
prossimo F:apitolo, sono essenziali tratti pig st;ettamente le a(t):iI:l:
lg costruzione testuale, come la suddivisione in capoversi i r 1
lizzo della punteggiatura. Capoversi e punteggiatura sono se Utit
fondamentali per rendere manifesto al lettore il progetto di tgna l
attualizzato dallo scrivente; non si tratta, quindi, di rispettar: i:?

gole pedanti o di ricorrere ad accorsi i i
' gimenti per rendere piti gra-
devole all’occhio la pagina. P P g

282.1 capoverso ¢ una parte di testo compresa tra due a ca 0
Ha 1?1 funzione da una parte di raggruppare le frasi in unita pi .
ampie, dall’altra di articolare il testo in blocchj pitl piccoli org y
genei dal punto di vista tematico. Per questo ogni capoverso’ si o
ne come segno di chiusura di un tema, ma anche come seon ng
continuita tra un tema e I'altro del testo. srod
La §<ielta di una strategia corretta nella determinazione dei ca
poversi € resa particolarmente difficile nei testi amministrativi dal:
la Fonsqet}ldlne con lo stile commatico tipico dei testi normativi
nei qgah vige, in generale, la corrispondenza tra frase o capovers\;,
Mg si tratta di una corrispondenza caratteristica esclusivamente:
dei testi normativi, che non pu essere riproposta in testi di carat-
tere 1nforma.t1vo pericittadini: da una parte sifrazionerebbe in m
niera eccessiva il testo, dall’altra si toglierebbe al lettore un inde'l—
spensab'ﬂe' aiuto per ricostruirne la gerarchia argomentativa i
Le difficolta di lettura di un testo privo di capoversi oss
essere esemplificate da un brano delle istruzion; per la c%mpoiﬁo

zione del modell X rla [
poverSi;e modetlo 740 (1996), nel quale abbiamo eliminato | ca-

Pcelr 1(13' persone decedute la dichiarazione deve essere presentata da
uno degli eredi. Nel modello base devono essere indicati i dati ana-
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rafici e i redditi del deceduto. L’erede deve compilare e sottoscrive-
re apposito quadro nel modello del «coniuge dichiarante». Per ulte-
riori precisazioni circa le modalita di compilazione vedere in Appen-
dice la voce «Dichiarazione presentata da soggetto diverso dal dichia-
rante». Per le persone decedute nel 1995 o nel mese di gennaio del 1996
la dichiarazione deve essere presentata dagli eredi nei termini ordinari (1°
maggio-30 giugno 1996). Per le persone decedute nel periodo compreso
tra il 1° febbraio ed il 30 giugno 1996, i termini sono prorogati di sei mesi
e scadono quindi il 30 novembre 1996 per i versamenti ed il 30 dicembre
1996 per la presentazione della dichiarazione.

A sua volta, una corrispondenza tra frase e capoverso porte-
rebbe a un evidente eccessivo frazionamento del testo:

Per le persone decedute la dichiarazione deve essere presentata da
uno degli eredi.

Nel modello base devono essere indicati i dati anagrafici e i reddi-
ti del deceduto.

L’erede deve compilare e sottoscrivere I’apposito quadro nel mo-

dello del «coniuge dichiarante».
Per ulteriori precisazioni circa le modalita di compilazione vedere

in Appendice la voce «Dichiarazione presentata da soggetto diverso

dal dichiarante».
Per le persone decedute nel 1995 o nel mese di gennaio del 1996 la di-

chiarazione deve essere presentata dagli eredi nei termini ordinari (1° mag-
gi0-30 giugno 1996).

Per le persone decedute nel periodo compreso tra il 1° febbraio ed il
30 giugno 1996, i termini sono prorogati di sei mesi e scadono quindi il 30
novembre 1996 per i versamenti ed il 30 dicembre 1996 per la presenta-
zione della dichiarazione.

Correttamente, il testo si presentava in origine in questa for-
ma:

Per le persone decedute la dichiarazione deve essere presentata da
uno degli eredi. Nel modello base devono essere indicati i dati ana-
grafici e i redditi del deceduto.

*L’erede deve compilare e sottoscrivere I'apposito quadro nel mo-

dello del «coniuge dichiarantes.
Per ulteriori precisazioni circa le modalita di compilazione vedere

in Appendice la voce «Dichiarazione presentata da soggetto diverso

dal dichiarante».
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Per le persone decedute nel 1995 o nel mese di gennaio del 1996 1a di.
chiarazione deve essere presentata dagli eredi nei termini ordinari (1° mag-
g10-30 giugno 1996). Per le persone decedute nel periodo compreso tra jl
1° febbraio ed il 30 giugno 1996, i termini sono prorogati di sei mesi e sca.
dono quindi il 30 novembre 1996 per i versamenti ed il 30 dicembre 199¢
per la presentazione della dichiarazione.

La suddivisione in capoversi deve rispecchiare I'articolazione
tematica del testo, riunendo nella stessa unita frasi che abbiano
come centro di interesse lo stesso argomento. Naturalmente c’s
un certo margine di soggettivita nell’individuare la permanenza di
un medesimo centro di interesse. Certamente, all’interno di una
stessa unita non ci deve essere una forte discontinuita tematica;
d’altro canto un capoverso non Puo essere eccessivamente lungo
(secondo Ferrari, Zampese 2000: 421, la dimensione di un capo-
verso puo oscillare tra le 2-3 righe e le 15-20).

Esistono tre modi di evidenziare graficamente il capoverso.

1) Ritorno a capo con una rientranza (in genere utilizzando, nei

programmi di videoscrittura, i comandi formato > paragrafo >
rientro / prima riga’):

Per le persone decedute la dichiarazione deve essere presentata da
uno degli eredi. Nel modello base devono essere indicati i dati ana-
grafici e i redditi del deceduto.

L’erede deve compilare e sottoscrivere Papposito quadro nel mo-
dello del «coniuge dichiarantes.

2) Ritorno a capo con la spaziatura di una riga rispetto al bloc-
co precedente, ma senza rientranza (in genere utilizzando, nei pro-

grammi di videoscrittura, i comandi formato > paragrafo > spa-
ziatura / prima’):

Per le persone decedute la dichiarazione deve essere presentata da uno

degli eredi. Nel modello base devono essere indicati i dati anagrafici e
iredditi del deceduto.

L’erede deve compilare e sottoscrivere Papposito quadro nel modello
del «coniuge dichiarante».

3) Ritorno a capo utilizzando entrambi gli accorgimenti pre-
cedenti (tientranza e spaziatura verticale):
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Per le persone decedute la dichiarazione deve essere presentata da
uno degli eredi. Nel modello base devono essere indicati i dati ana-
grafici e i redditi del deceduto.

L’erede deve compilare e sottoscrivere I'apposito quadro nel mo-
dello del «coniuge dichiarante».

2.8.3. Spesso i testi amministrativi presentano, in maniera .eii())lll-
cita o implicita, una struttura a lista (cfr. R‘aso' 1999-2000: -
103). La struttura a lista & particolarmer}te md.icata ‘quando sei-
ve a elencare una serie di operazioni Fhe il d§st1gatarlo deve svol-
gere, o una serie di oggetti per la cui 1d‘er.1t1f1.ca21c?ne sono crllleces-
sarie precisazioni costituite da proposizioni o sintagmi di una
certa lunghezza:

E altresi invitata a presentare allo stesso ufficio, entro giorni 30 dal-
la data di stipula del contratto: . )

¢ i documenti indicati nell’allegato elenco, se non gla,presentati; "

e I'allegata dichiarazione ai sensi e per‘gl.l f:ffettl c'lell’art.'23 Dd 1
29/9/73 n. 600 e dichiarazione sostitutiva ai fini della liquidazione del-
lo stipendio; ‘ o

o l’a]lega,ta richiesta di accreditamento dello stipendio in ¢/c (even-

tuale).

La facilita con la quale i pitt diffusi sistemi di VideoscritFura
permettono di comporre elenchi ha favorito I'utilizzo della hsta}l,
anche per elenchi brevi, rendendo singhiozzante e frammentato

testo:

E altresi invitata a presentare allo stesso ufficio, entro giorni 30 dal-
la data di stipula del contratto, portando con sé:

* un documento d’identit3;

* il codice fiscale;

¢ la lettera di assunzione.

In questo caso I'elenco non pare necessario, in quanto altret-
tanto chiara sarebbe stata I’elencazione di seguito:

E altresi invitata a presentare allo stesso ufficio, entro giorni 30 c:f}l
la data di stipula del contratto, portando con s¢ un documento d'’i-
dentita, il codice fiscale e la lettera di assunzione.
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2.8.4. La punteggiatura & un mezzo essenziale per segnalare 3] let-
tore i confini delle frasi e i rapporti che esistono all'interno dj esse.
Da questo punto di vista la punteggiatura ha una funzione sintar.
tica. I segni di interpunzione possono avere, a volte, anche un,
funzione fonetica, quella cioe di segnalare le pause che il parlante
effettua nella produzione orale di un testo. Nella stesura di un testq
amministrativo la funzione sintattica €, tuttavia, preponderante.

Chi scrive ha a disposizione una gamma piuttosto vasta di segni
di interpunzione. Alcuni di questi, come il punto interrogativo (?)
eil punto esclamativo (/ ),indicanoilvalore che, per emittente, de-
ve essere attribuito al contenuto delle frasi: nop asserzioni ma, ri-
spettivamente, domande ed esclamazioni o ordini. Questi segni so-
no obbligatori e vanno posti al termine dj una frase.

Cisono altri segni che indicano i confin; delle frasi (questa vol-
ta delle frasi assertive): il punto fermo, il punto e virgola e, in cer-
ti casi, i due punti. La virgola, invece, segnala il confine tra le pro-
posizioni che costituiscono una frase.

Nel verbale che segue, la virgola prima di 2z particolare & un se-
gno di interpunzione troppo debole, perché non segnala in ma-

niera sufficientemente netta 'inizio di una frase nuova e autono-
stata quella di separare la frase

ma (la soluzione migliore sarebbe
da quanto precede con un punto e virgola):

I sito, che doveva essere ottimizzato per le versioni 4 e 5 di Inter-
net Explorer e 4 di Netscape, non risulta ottimizzato come da accordi
presi in tal senso e risultano vari problemi di visualizzazione con le al-
tre versioni, in particolare sono stati segnalati problemi con Internet
Explorer 6 e Netscape 6.2.2

Anche nel testo che segue la virgola separa, erroneamente, due
frasi autonome:

Nel complesso di Santa Caterina si sono trasferiti la Presidenza del-
laFacolta di Scienze Statistiche, alcune aule e il Dipartimento di Scien-
ze Statistiche (che hanno liberato, tra Ialtro, 'onerosa locazione dj Pa-
lazzo Zanin), tra breve il trasferimento sara completato con il trasloco

della Biblioteca di Facolta.

2.8.5. Piti in dettaglio, elenchiamo le funzioni dei principali se-

gni di interpunzione (seguiamo principalmente Cortelazzo et al.
1989).
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i i he se
La virgola & il segno di interpunzione piu frequente (glr;co ¢ se
lte abusato) e segnala una separazione de'bole1 tra E:ﬁihiamo "
a'V%’é una certa soggettivita nell'uso della virgola; in
si. certs )
i te. .
unzioni piu consoliaa ) o
Suelf) La virglgla separa due frasi che non sono sullo stesso piano;
i te:
in particolare separa le subordinate dalla reggen

I)]()V Vedela alla IettlflCa deu IIIlPOItO, C}le lel pagheta € non sara ne-
SSario ricorrere alla COI]lInlSSlOIle trlbutalla pI‘OVlIlClale.
ce

2) La virgola separa frasi coo‘rdnllate (Ffr. 4.f1.1.;t,a€;i\c;:2ﬁ2glitccl)o
ia quando non ci sono congiunzpm ?sph.qte, aco ttiva quanco
e son le congiunzioni. Di solito si evita di far precedere .
o Sl:rll: c(:)rClZiugnzione e, ma non si tratta di un divieto assoluto:
go

La perdita va riportata nel rigo RF43, nel rigo RF47 C\{a é}(}:jt;tlouz:zlz
e non devono essere compilati i righi daRF40 aRF41 eda

3) La virgola isola gli incisi (cfr. 4.3.):

e D da-
1l personale addetto all’espletamento dei servizi c\h'Pohz'lca:l tS(;cr(elleua

le, di Eui allart. 12 del Nuovo Codice della Strada, ¢ incari

e, . ' . .

vigilanza sulla esecuzione della presente ordinanza

?

le apposizioni:

i i & necessario
Perché la decisione sia valida e possa produrre effetti] an;eRegione
che il sig. Giovanni Bianchi, assessore e rapgrlelseél.ttinteppaltatrice ne
' i i adittaa ,
i il si i, rappresentante de :
Molise, e il sig. Mario R(_)ss , : ante dela ditt
cettino’ e sottoscrivano i seguenti obblighi reciproc

le frasi relative appositive: o
i ndicate
Gli esami concorsuali, che verteranno nelle materie sicsttém
nel «Programma d’esame, sono costituiti da 2 prove scritte.
i itui lenco;
4) La virgola separa gli elementi che costituiscono un e ;
clem C introdotto dalla congiunzione e, non
J’ultimo elemento puo essere introdo
preceduta da una virgola:

i itae dal

1l candidato deve unire alla domandz} un suo f:urrllcglll;rzsverienze

uale risultino le esperienze professionali, gli stuc}1 SVO t},nza d}z cricne
gogni clemento utile a dimostrare il possesso dell’esperie
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I.l unt i i [)
ne

canone annuo dOVIa €ssere versat te alltlclpate. -
ga

‘;‘.1, il concessionario presentera una fideiys.
4 part a tre mensilita. Tutte le spese relat;.
anno a carico del concessionario,

1l punto e virgola & un se

usa, quindi, quando il legam
piu forte.

glno' pit debole del punto fermo: si
. b
€ logico o semantico tra le due frasj &

Far:\{ tede il timbro d’arrivo
mune di Imola; resta inteso
stvo rischio del mittente,

posto dall’Ufficio Centralino de] Co-

che il recapito del piego rimane ad escly-

I due punti si usano in tre cas;:
1) per introdurre un elenco:

y Si precisa che ai fini della determinaz
l51f erato 'ammontare delle spese soste
ctonici compresi quelli accessori, cons

ranti, lubrificanti e simili utilizzati
. imili utilizzat
toveicoli. pesclu

ione del dato in esame va con.
nute nell’anno per: servizi te-
umi di energia elettrica, carbuy.
sivamente per la trazione di ay.-

2) per introdurre una citazione:

I Collegio medico in
galfz di Roma ha visitato |
finito la sua malattia: «si

terno dell’Ospedale militare di medicina le-
e(li signora Molinari il 16 marzo 1998 e ha de-
ndrome del tunnel carpale bilaterale»,

3) peri
) per introdurre una frase autonoma che spieghi o specifich;

] l . .. .
5 a

lano che 1
a nuova frase ha una funz; i
' a funzione e iva ri
frase che termina con i due punti): Splicadiva sispeto all

Le strutture hanno richj
: 1€st
fr'onte d'1 una disponibilita dj 4;) .gom
dioltre 1130% la disponibilita,

plessivamente oltre 67.000 o
me : re,
00 ore: le richieste superano dunquzI

2. Testualitd 7

_In sintesi

1 Neila presentazione di un testo sono essenziali la suddivisione in ca-
poversi e I'utilizzo della punteggiatura; paragrafazione e interpunzione
sono, infatti, segnali essenziali per rendere manifesto al lettore il proget-
1o di testo attualizzato dallo scrivente.
01 1l capoverso & una parte di testo compresa tra due a capo. Ha la fun-
zione da una parte di raggruppare le frasi in unita pit ampie, dall'altra di
articolare il testo in blocchi piu piccoli, omogenei dal punto di vista te-
matico. La suddivisione in capoversi deve rispecchiare I'articolazione te-
matica del testo, riunendo nella stessa unita frasi che abbiano come cen-
tro di interesse lo stesso argomento.
7 Nei testi amministrativi si trova spesso la struttura a lista, particolar-
mente indicata quando serve a elencare una serie di operazioni che il de-
stinatario deve svolgere, o una serie di oggetti per la cui identificazione
sono necessarie precisazioni di una certa lunghezza.
£ La punteggiatura & un mezzo essenziale per segnalare al lettore i con-
fini delle frasi e i rapporti che esistono all'interno di esse. Pur non es-
sendoci norme assolute per 'uso della punteggiatura in italiano, e bene
seguire alcune regole. In particolare il punto fermo, il punto e virgola e,
talvolta, i due punti indicano i confini delle frasi; la virgola, invece, segna-
la il confine tra le proposizioni o i sintagmi che costituiscono una frase.

2.9. Il titolo e l'oggetto

2.9.1. La fruizione di un testo esposto al pubblico — come un ma-
nifesto 0 un avviso — avviene di regola in un contesto comunicati-
vo in cui sono presenti elementi di disturbo legati a fattori quali la
collocazione del testo, la sua impostazione grafica e le condizioni
materiali di visibilita. Per questa ragione il titolo & di fondamen-
tale importanza: ha la funzione di selezionare tra tutti i potenzia-
li lettori quelli cui il testo & diretto, catturarne l'attenzione e orien-
tarne la lettura. In altre parole, attraverso il titolo il cittadino de-
ve capire con immediatezza se il testo di un avviso lo interessa op-
pure no: la sua formulazione deve dunque essere al tempo stesso
sintetica ed esauriente.

2.9.2. Nelle lettere e nelle circolari delle pubbliche amministra-
zioni la funzione del titolo & assunta dall’esplicitazione dell’og-
getto. Loggetto, oltre alle funzioni tipiche del titolo, ne ha perd
altre: non serve solo al destinatario per orientarsi sul contenuto
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Desi . .
esistenza di un duplice scopo e di un duplice pubbli
1co rep.

dono la st
esura dell’oggetto pid
tolo. 8E€tto piu complessa della stesura di up ¢

Pagamento affidament; d’incarico docenti anne 2002

Puo essere riscritto senza grande fatica in:
Pagamento degli affidamenti d’insegnamento dell’s a. 2001/02
Analogamente, il titolo dj un manifesto del comune dj Trento:

gdaszalggcupazione spazi ed aree pubbliche
odalita di denuncia e Pagamento per I’anﬁo 1995

’ C

Tassa per Poccupaz;
pazione pe i .
Versamento pet Parr 1}9)9;manente di spazi ed aree pubbliche

61

2 Testualitd

7.9.4. Chiarite alcune condizioni preliminari, forniamo alcuni

Suggerimenti per la redazione di titoli efficaci.
Nei manifesti murali vanno certamente evitati i titoli troppo

Junghi: scoraggiano il lettore perché danno troppe informazioni,
molte delle quali inutili al destinatario. Un esempio significativo &
il seguente titolo di un avviso del comune di Milano:

Adozione del Piano di Recupero, ai sensi dell’art. 28 della legge n.
457/78, di attuazione della variante al P.R.G. istitutiva della zona spe-
ciale Z12, approvata con deliberazione di GR.L. n. 30365 in data
19.11.1992, riguardante I'area sita in Corso di Porta Romana, 124, an-
golo Via Madre Cabrini, con relativo schema di convenzione.

che pud essere snellito almeno evitando la citazione delle fonti

normative (cfr. 2.11.):

Variante al Piano Regolatore Generale per 'adozione del Piano di
recupero dell’area posta in Corso di Porta Romana, angolo Via Madre
Cabrini (zona speciale Z12).

Anche il titolo riscritto risulta piuttosto lungo; ma il contenu-
to del testo non permette di formularne uno piti breve, se non a
prezzo di costruire un titolo troppo poco informativo.

Per questo, accanto a titoli indubbiamente brevi e informativi
come:

Sospensione dell’energia elettrica
si possono incontrare titoli altrettanto sintetici ed efficaci, ma co-
stituiti di due sintagmi nominali:

Edifici adibiti a seggi elettorali
Bartriere architettoniche

oppure:
Referendum cittadino di Domenica 12 Novembre 2000
Convocazione dei comizi

2.9.5. Nella selezione delle informazioni da inserire nel titolo & op-
portuno dare in modo sintetico tutte quelle necessarie alla com-
prensione del testo, ricordando che spesso i destinatari hanno pre-
conoscenze differenziate. Si pud esemplificare questo aspetto con-

frontando due manifesti pubblicati in due diversi anni accademici
1
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dall’uni it Ji
versita di Padova ivi
erelativi al medesi
€SIMOo argomento ¢
O, Cioé y
. . n

leborse di ilit3
im
190855 obilita Socrates/Erasmus e perla Svizz
-99 «Programma Socrates/ era», quello dg|
soggiorni di studio a]’ rateil Erasmus - Borse di mobility °
estero». Il presy ; ber
pletamente di . : presupposto dei due titol; &
imel d1versq. nel primo caso si dava per scontato (c)%: etcorn-
e tutt i

Alcuni esempyj i
empi. Un oggetto ridondante come il seguente:

Acquisizi i dati ;

one dei dati informariy;

in s .. mativi ] ; ..

ciodi P , . per la pre .

di Previsione dell’esercizio finanziario Zl(i)’ozdlsposxzmne del Bilan-

Puo essere snellito in:
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Richiesta di dati per il Bilancio di previsione per il 2002.

Un oggetto come:
Segnalazioni dei cittadini n°® 58/98

pud diventare pit preciso se riformulato cost:
Trasmissione della segnalazione di un cittadino n...
Un oggetto formulato in stile telegrafico e organizzato in due

frasi:
Assegnazione alloggi riservati a cittadini extracomunitari. Verifica
requisiti

diventa pit1 scorrevole se gli vengono restituiti articoli e preposi-
zioni e se viene condensato in una sola frase:

Richiesta della verifica dei requisiti per ’assegnazione di un allog-
gio riservato ai cittadini extracomunitari.

2.9.8. La duplice funzione dell’oggetto di unalettera (presentazio-
ne del contenuto per il lettore, strumento di archiviazione per I'uf-
ficio) fa si che nella formulazione si debba tener conto contempo-
raneamente delle esigenze di entrambi i soggetti della comunica-
zione. Nel caso di una comunicazione che fa parte di una pratica
pitl ampia, un buon oggetto deve comprendere, quindi, sia 'argo-
mento generale della pratica, che resta inalterato in ogni atto, sia
Pargomento specifico della singola comunicazione. Quindi non

semplicemente:
Valutazione comparativa a n. 1 posto di Ricercatore universitario
— Facolta di Ingegneria — settore scientifico-disciplinare ING-INF/03
— IT sessione 2002
oggetto che, nonostante la sua inevitabile lunghezza, si pud ap-
plicare a ogni atto o comunicazione relativi a quella valutazione
comparativa, ma:

Valutazione comparativa a 1 posto di Ricercatore universitario, Fa-
colta di Ingegneria, S.S.D. ING-INF/03, II sessione 2002 — autorizza-

zione all’'uso di strumenti telematici
che aggiunge, all'indicazione del procedimento cui si riferisce,
argomento della comunicazione specifica.
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senso, in .
mantenere com >IN un carteggio ¢ :
e 3 Oon u .
0ggetto 'argomento dell, richiesta lr;nc l't:la dinc,
Zlale. Ad

esempio, nella ri

risposta a una richj :

. a :

non si scrivery: richiesta di cambio della residen
Za

Istanza dj cambio dj residenza

ma:

Risposta alla rich; i
esta d io di res;
gen. 10039 ] 22.2.19992; 1 cambio di residenza del 5.2.1999 (prot

con una formulazj
de anche i dati ne
precedenti,

one ch i
one cf e, pe:f le esigenze dell’ufficio, com re
. ’ ~
ber 1l reperimento delle comunicazi o
oni

In sintesi

D'l titolo di un 1
, est .
fiente, tale da 0 €sposto al pubblico deve essere sintetico ed
esau-

, Peérmettere 3 chj A
I'argomento principale del testo legge di individuare con immediatezza

O Nelle lettere la funzione de| tito

ve anche all’uffici
Clo per "archiviazi i
; az
0 Anche se brevi, titoli & oggetti por e - CCUPEro dei documenti

legrafico.

F?r;slglt:roglg etti non devono essere
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Ogni volta che produciamo un testo, infatti, questo entra inevita-
pilmente in rapporto con un panorama di riferimenti attinti dal pit
ampio mondo testuale. Questo rapporto si chiama intertestualita
(de Beaugrande, Dressler 1984: 237) e si pud concretizzare in varie
forme. Quando, per esempio, si verifica una co-occorrenza tra pia-
ni testuali diversi si parla di paratesto. Il paratesto ¢ allora la rela-
sione che il testo comunicato ha con elementi come I'intestazione,
Pintroduzione, il titolo e i sottotitoli, 'oggetto e le note.

2.10.2. Anche una comunicazione amministrativa ha un paratesto.
Lo formano tutte le informazioni che stanno nell’intestazione (no-
me dell’ente, e talvolta anche del settore che emette la comunica-
zione, indirizzo, numero di telefono), 'oggetto, e, se ci sono, i ri-
ferimenti a comunicazioni precedenti. Ci possono essere anche
informazioni aggiuntive poste a pié di pagina (per esempio, quan-
do & il caso, responsabile del procedimento amministrativo, indi-
tizzo dell’ufficio che si occupa direttamente della pratica, orario
di apertura e cosi via).

All’estensore pud apparire uno spreco ripetere nel corpo del-
la lettera le informazioni che sono presenti nel paratesto; per que-
sto i testi amministrativi sono ricchi di formulazioni come «si con-
cede il nulla osta per la manifestazione indicata in oggetto», op-
pure «la S.V. & invitata presso lo scrivente ufficio entro dieci gior-
ni dalla data della presente». Per un lettore esperto ¢ facile recu-
perare nell’oggetto I'indicazione della manifestazione o nell’inte-
stazione l'indirizzo dell’ufficio.

La competenza di integrare le informazioni date nel testo con
quelle presenti nel paratesto non &, perd, patrimonio di tutti i cit-
tadini. Per questo & opportuno che il testo di una lettera o di un
manifesto sia autosufficiente: non obblighi, cioég, il lettore a cer-
care informazioni essenziali in altre aree del foglio che & davanti
ai suoi occhi.

Cosi, & meglio iniziare una lettera che abbia per oggetto «Ri-
sposta alla richiesta di cambio di residenza del 5.2.1999 (prot. gen.
10059 del 22.2.1999)» ripetendo i riferimenti alla richiesta del cit-

tadino:
Abbiamo accolto la Sua richiesta di cambio di residenza del
5.2.1999
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oppure, se si richiede al cittadino
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2.11. Il rinvio alle norme

2.11.1. Un’altra forma di intertestualita & Pinterdipendenza che
esiste tra un dato testo e le conoscenze che il destinatario ha di al-
tri testi (o quelle che deve acquisire da altri testi). I riferimenti in-
tertestuali sono frequenti nei testi amministrativi: spesso, infatti,
& necessario richiamare gli atti normativi (leggi, decreti, delibere)
che giustificano la redazione di una comunicazione ai cittadini. Il
rinvio alle fonti allinterno del testo, perd, rende difficoltosa la let-
tura, perché i riferimenti, criptici e lungh, si mescolano alle infor-
mazioni sostanziali, come nell’esempio seguente:

In esito all’istanza sopracitata, sentito il parere del competente Col-
legio per la protezione delle bellezze naturali, ai sensi del D.Igs. n°
490/99 ed in virtls della LR.T. n. 52/79, si autorizza l'intervento pro-

posto.

I riferimenti alle fonti normative rispondono a esigenze di tra-
sparenza amministrativa e non sono sempre eliminabili. La solu-
zione & allora quella di collocarli in un apposito paragrafo con-
clusivo o nelle note a pi¢ di pagina: si ottiene cosi il massimo di
trasparenza unito al massimo di chiarezza.

2.11.2. E frequente incontrare nei testi amministrativi i cosiddet-
ti rinvii muti, sprovvisti cioé di qualunque valenza informativa sul-
Poggetto disciplinato dalla legge, come in:

importo determinato ai sensi dell’art. 10 D.L. 04.03.1989, n° 77
convertito con modificazioni in L. 05.05.1988, n° 160, dell’art. 7 del
D.L.in data 19.07.1989 e dell’art. 01, c. 2 della L. 04.12.1993, n° 494.

O anche in:

Oggetto: Adempimenti previsti dalla L. 30.4.1976 n. 373 e dal
D.PR. 28.6.1977 n. 1052 — Adempimenti di cui alle norme per le cen-
tralia gas UNIn.7129/72 CIG pubblicate sullaG.U.n.203 del7.8.1973
e approvate con D.M. 7.6.1973 - Adempimenti relativi alle norme per
{ camini (canne fumarie) al servizio di centrali a gas di cui alla UNI n.
7129/72 CIG, ed alla L. 6.12.1971 n. 1083 (sicurezza dell'impiego del
gas combustibile) — Adempimenti previsti per i camini di cui alla L.
13.7.1986 n. 615 (Antismog) e D.P.R. 22.12.1970 n. 1391 (regolamen-
to per I'esecuzione della L. 615).
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3.1. Scelta det caratteri

3.1.1. Per scrivere un testo & necessario innanzitutto scegliere un
carattere tipografico (font). Ne esistono migliaia e ognuno si adat-
ta particolarmente bene a precise esigenze. In molti casi, sbaglia-
re carattere significa non raggiungere lo scopo € pud compromet-

tere la leggibilitd del messaggio.
La maggior parte di essi & riconducibile a due grandi famiglie:

da una parte i caratteri con le grazie (romani o sersf), provvisti di
minuscoli filetti terminali, le ‘grazie’ appunto; dall’altra quelli sen-
za grazie (bastoni o sans serif), privi di appendici terminali:

Aa | Aa

romani bastoni

L’infinita varietd di caratteri esistente rende particolarmente
ardua una loro esauriente classificazione.

Numerosi disegnatori, e persino commissioni apposite di stu-
diosi, hanno proposto negli ultimi decenni diverse sistematizza-
zioni. La classificazione stilistica di Frangois Thibaudeau, quella
pitt comunemente adottata oggi, si basa, in particolare, sulla for-
ma dei tratti terminali (Tubaro, Tubaro 2002: 51).

Questa classificazione (si veda la tabella seguente) riprende le
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—la zona della lettera su cui cade ’occhio & la sua meta supe-
riore; risultano, pertanto, maggiormente leggibili i caratteri con i
tratti alti pill accentuati e con forme piu articolate;

— Yocchio riconosce pit facilmente le forme consuete; sono,
quindi, pit1 leggibili i caratteri che presentano grazie non troppo
accentuate, tali da non disturbare la forma classica della lettera;

— figure troppo contrastate, con tratti di raccordo troppo sot-
tili, hanno un basso grado di leggibilita;

— in un carattere la sagoma di alcune singole lettere puo esse-
re determinante ai fini della sua leggibilita; le lettere pit articola-
te si riconoscono meglio di quelle con profili semplici;

— locchio percepisce il contorno delle parole e lo memorizza
piti facilmente se ha una forma frastagliata; per questa ragione il
minuscolo si addice piti del maiuscolo alla composizione dei testi
(Tubaro, Tubaro 2002: 59).

Nella scelta del carattere di stampa, oltre a osservare questi cri-
teri, & opportuno anche farsi guidare dal buon senso e optare per
la soluzione piti sobria. Cio significa che, nei testi istituzionali, &
buona norma limitare la propria scelta ai caratteri lineari, ai ro-
mani antichi e ai romani moderni.

In linea di massima & consigliabile usare un solo tipo di caratte-
re nell’ambito di uno stesso documento. Ma, se si vuole introdurre
un secondo carattere, ¢ il caso di accoppiare un romano a un linea-
re, riservando a ciascuno funzioni testuali distinte (per esempio, il
primo sara usato nel corpo del testo, il secondo in tutte quelle se-
zioni che evidenziano lo schema logico del testo: quindi, titoli, in-
testazioni dei paragrafi, numerazione dei capoversi, annotazioni).

Quanto aglialtri tipi di caratteri é preferibile riservarli a partico-
lari tipologie testuali. In particolare, le scritture, pur essendo mol-
to eleganti, sono difficili da leggere a causa dell’eccessiva ricchez-
za di svolazzi e sono quindi adatte solo a biglietti da visita o inviti.

3.1.3. Ladimensione del carattere di stampassi dice ‘corpo’. In qua-
si tutti i paesi europei si utilizza il sistema Didot, che ha come unita
di misurazione la riga tipografica, suddivisa in 12 punti. Il punto
corrisponde a 0,376 millimetri e quindi la riga a 4,512 millimetri.
E opportuno scegliere una dimensione di carattere leggibile,
che non sia né troppo piccolo né troppo grande: in entrambi i ca-
si risulterebbe difficile da leggere. Come regola generale, il valo-
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Dinormail testo vascritto in tondo chiaro, che & il carattere nor-
male di una serie. Le altre modalita hanno precisi significati dal
punto di vista tipografico e la scelta dell’una o dell’altra non puo
essere lasciata al caso. In particolare, il neretto e il corsivo hanno
nel testo precise funzioni segnaletiche, non intercambiabili.

3.2.2. La prima regola, dunque, & quella di fare un uso moderato
delle tecniche di messa in rilievo, per non disorientare il lettore in
un labirinto di informazioni inutilmente evidenziate, ricordando
che non sono gli espedienti grafici ma & I'organizzazione testuale
a determinare il grado di tematizzazione delle informazioni (cfr.
2.5.).

Possono risultare utili alcune norme codificate dalle principa-
li case editrici.

Si usa il corsivo nei seguenti casi (Fioravanti 1987: 14):

— per le parole o le frasi cui si vuole dare un particolare risalto;

— per le parole straniere non di uso comune fra coloro cui si ri-
volge il testo;

— per i titoli di opere.

3.2.3. Il neretto, invece, viene utilizzato per le parole o i gruppi di
parole cui si vuole dare molto rilievo (Fioravanti 1987: 44): per
esempio, per evidenziare quell’informazione che deve balzare im-
mediatamente agli occhi del lettore, come un nome o una data di
scadenza. Ma attenzione: deve trattarsi di una sola informazione
nel testo, quindi di una sola ‘chiazza’ di neretto, per evitare che la
pagina assuma un aspetto pezzato. Il neretto, inoltre, segnala al let-
tore un livello di struttura pit generale rispetto al testo scritto in
tondo chiaro. Per questa ragione, lo si puo usare per elementi de-
finiti nella pagina, come le numerazioni di capoversi o i titoletti.

3.2.4. E abbastanza frequente trovare nei documenti amministra-
tivi interi blocchi di testo scritti interamente in maiuscolo. In teo-
ria il maiuscolo viene impiegato per attirare |'attenzione del letto-
re. In pratica, pero, il lettore tende a evitare i testi scritti in maiu-
scolo e pitl lunghi di poche parole o di una breve frase, perché ri-
sultano difficili da leggere. Come gia accennato a proposito dei
criteri di leggibilita dei caratteri di stampa (cfr. 3.1.2.), il maiu-
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3.3. Disposizione del testo
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tanto, questo Ufficio ha provveduto all’iscrizione nell’ Anagrafe della
Popolazione Residente in questo Comune.

Il testo ha un aspetto ordinato ed equilibrato, pero, solo se gli
spazi tra le parole non risultano eccessivi. E possibile ridurre gli
eventuali spazi abnormi tra le parole ricorrendo alla sillabazione,
cioé spezzando le parole quando si va a capo.

Tuttavia, anche una eccessiva sillabazione pud creare proble-
mi alla lettura; pertanto, si valutera caso per caso se convenga
mantenete gli spazi della giustificazione o ridurli attraverso la sil-

labazione.

3.3.2. La composizione a bandiera con allineamento a sinistra (che
si ottiene utilizzando nei programmi di videoscrittura il comando
‘allinea a sinistra’) allinea il testo solo sul margine sinistro della pa-
gina. Consente di mantenere invariati gli spazi tra le parole e, per
questa ragione, ¢ piu facile da leggere della composizione a pac-
chetto:

Facendo seguito alla Sua istanza di cambio di alloggio

prot. Gen. N. 10059 del 05/02/99, spiace doverLe

comunicare che attualmente non risulta possibile darvi

seguito in quanto, nelle zone indicateci in vista di un

eventuale trasloco, non sussistono attualmente alloggi

disponibili.

In linea di massima, la composizione a bandiera con allinea-
mento a sinistra si usa in testi con righe brevi (come le didascalie);
quella a pacchetto, invece, in testi con righe lunghe.

3.3.3. La composizione a epigrafe (che si ottiene utilizzando nei
programmi di videoscrittura il comando ‘centra’) allinea il testo su
un asse verticale centrale:

Aggiornamento degli Albi
di Giudice Popolare nelle Corti di Assise
o nelle Corti di Assise di Appello
biennio 1998-1999

Questo tipo di composizione si usa prevalentemente nei titoli
o in testi brevi che vogliono comunicare la loro compiutezza

espressiva (inviti o avvisi).
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334.La composizione a bandiera con allineamento 2 destra (ch
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CHI DEVE CAUTELARSI PARTICOLARMENTE NEL
CASO DI UN AGGRAVARSI DELL'INQUINAMENTO

DA OZONO?

In generale le bersone anziane, i bambini e le donne in
gravidanza; in particolare le persone affette da gravi
malattie respiratorie e cardiache.
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4.
Sintassi

4.1. Frasi semplici e frast complesse

4.1.1. La frase (o periodo) & una porzione di testo che ha senso
compiuto ed & compresa tra due segni di punteggiatura forti (cfr.
2.8.4.). Una frase si dice ‘semplice’ se & costituita da verbi, nomi,
aggettivi, avverbi, preposizioni. L'esempio che segue & una frase
semplice:

11 dirigente del settore autorizza il restauro dell’edificio

composta da un sintagma nominale (¢/ dirigente del settore) e da
un sintagma verbale (autorizza il restauro dell’edificio), costituito
a sua volta da un verbo (autorizza), da un sintagma nominale (z/
restauro) e da un sintagma preposizionale (dell’edificio).

Una frase, invece, si dice ‘complessa’ quando almeno uno dei
suoi costituenti & rappresentato da un’altra frase, come in:

Abbiamo comunicato questa autorizzazione al Ministero dei Beni
culturali e ambientali, che pud annullarla entro 60 giorni con provve-
dimento motivato.

Le frasi che fanno parte di una frase complessa sono chiamate
‘proposizioni’ e si distinguono in ‘principali’ e ‘subordinate’. Le
proposizioni principali hanno autonomia grammaticale ed espri-
mono da sole un senso compiuto; quelle subordinate, invece, di-
pendono nella loro interpretazione da un’altra proposizione che
in ragione del ruolo svolto & chiamata reggente. Nell’esempio pre-
cedente, Abbiamo comunicato questa autorizzazione al Ministero
dei Beni culturali e ambientali & la proposizione principale e reg-
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gela subordinata che puo annullarla entro 60 giorni con provved;-
mento motivato.

I'l legamq tra ‘le proposizioni di una frase complessa puo esse-
re di subordinazione o di coordinazione, come in questo esempio:

L autorizzazione & valida per cinque anni e riguarda solo gli aspet-
ti ambientali del progetto.

Dove' le due proposizioni, Lautorizzazione é valida per cinque
anni e rzgz'mrz'la sglo gli aspetti ambientali del progetto, sono en-
trambe principali e sono legate dalla congiunzione e (per tutto

quanto € stato trattato in questo paragrafo, cfr. Renzi 2 2
127 € 241-84). parag enzi 2001a: 37

4:1\.2. Analizziamo pi in dettaglio il rapporto di subordinazione.
Sie det.tc? che le proposizioni subordinate dipendono da un’altra
proposizione chiamata reggente. Reggente pud essere la proposi-
zione principale, come in questo esempio:

Il compito le sara facilitato da una scheda, che accompagna questa
let@ra, qella quale abbiamo indicato i periodi di servizio e di lavoro
utili per il calcolo della sua pensione.

in cui la proposizione principale (I/ compito le sara facilitato da
una scheda) regge entrambe le proposizioni relative (che accompa-
gna questa lettera e nella quale abbiamo indicato i period; di servi-
200 e di lavoro utili per 1l calcolo della sua pensione).

Ma reggente puo essere anche qualsiasi altra proposizione che
sebbene subordinata essa stessa, generi a sua volta un nuovo rap-,
porto di subordinazione. In questo esempio, infatti:

La signora Ferrari dovra presentare la relativa fattura per permet-

> . . . X
tere che 'amministrazione le rimborsi le spese di partecipazione al ma-
ster.

la proposizione principale (La signora Ferrari dovrd presentare la
relativa fattura) regge la proposizione subordinata per permettere
chg a sua volta regge un’altra proposizione subordinata, che Vanr-
ministrazione le rimborsi le spese di partecipazione al master.
Dalla proposizione principale, come si & detto, dipendono di-
rettamente o indirettamente tutte le subordinate della frase: que-
sta dipendenza si esprime in gradi, via via che il rapporto di su-
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bordinazione si sposta creando nuove proposizioni reggenti. Ri-
spetto alla proposizione principale si avranno subordinate dil
grado, di 1T grado e cosi via. Nell'esempio precedente, per per-
mettere & una subordinata di I grado, mentre che lamministrazio-
ne le rimborsi le spese di partecipazione al master & una subordi-
nata di IT grado.

4.1.3. Dal punto di vista sintattico, la frase complessa fondata su
rapporti di subordinazione conferisce al discorso una fisionomia
‘ipotattica’, mentre quella fondata su rapporti di coordinazione ri-
manda a un tipo di costruzione chiamata ‘paratattica’. La struttu-
ra ipotattica procede in modo verticale, disponendo ogni singola
proposizione in un ordine logico centripeto, nel quale il nucleo &
rappresentato dalla proposizione principale; la struttura paratat-
tica, invece, procede in modo orizzontale, disponendo le propo-
sizioni coordinate 'una accanto all’altra. Sul piano logico-seman-
tico non ci sono elementi decisivi per suggerire la scelta dell'uno
o dell’altro tipo. La costruzione paratattica appare, perd, meno
problematica di quella ipotattica sul piano della comprensione,
perché le frasi legate per mezzo della coordinazione sono sintatti-
camente e semanticamente autonome, cioé sono frasi grammati-
calmente compiute e dotate di senso proprio.

In linea di massima, dunque, un testo con amipio sviluppo della
paratassi & piit semplice di uno con ampio sviluppo dell’ipotassi.

Esaminiamo 'esempio che segue. Si tratta di un avviso espo-
sto in un ufficio pubblico, costituito da un’unica frase di 74 paro-
le, in cui le informazioni sono incastrate 'una nell’altra, in una
struttura rigidamente ipotattica:

CARTELLE ESATTORIALI ANNO IMPOSTA 1989

Al fine di ottenere una pin rapida definizione delle contestazioni
sulle cartelle esattoriali relative al 1989, si invitano tutti i contribuenti
interessati a recarsi al Centro di Servizio delle Imposte Dirette di Ro-
ma in Via Fortunato Depero ove, tramite un’istanza corredata dalla
documentazione giustificativa della contestazione alla pretesa tributa-
ria, si pud ottenere la definizione senza procedere alla spedizione del
ricorso che comunque sarebbe necessario dopo le semplici informa-
zioni che si possono ottenere presso quest Ufficio.
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La proposizione principale di questa costruzione & s7 snvitano
tutti i contribuenti interessati. Essa regge tanto la prima proposi-
zione, una subordinata di I grado (A/ fine di ottenere una pis ra-
pida definizione delle contestazioni sulle cartelle esattoriali relative
al 1989), quanto le proposizioni successive che giungono fino al
V grado di subordinazione.

L'avviso puo essere riscritto in modo piti semplice e compren-
sibile, mantenendo lo stesso contenuto e limitando il grado di su-
bordinazione. Nella versione seguente, infatti:

CARTELLE ESATTORIALI ANNO IMPOSTA 1989

I contribuenti che vogliono risolvere rapidamente le contestazioni
sulle cartelle esattoriali dell’anno 1989 possono rivolgersi personal-
mente al Centro di Servizio delle Imposte Dirette di Roma. Il Centro
si trova in Via Fortunato Depero. Chi presenta direttamente al Centro
la domanda e i documenti che giustificano la contestazione accelera la
pratica e non deve spedire il ricorso necessario dopo le informazioni
ricevute da quest’Ufficio.

I testo di partenza ¢ stato suddiviso in tre frasi distinte di 25,
8 e 30 parole. Nella ptima frase la proposizione principale (pos-
sono rivolgersi personalmente al Centro di Servizio delle Imposte
Dirette di Roma) regge una subordinata di I grado (I contribuenti
che vogliono risolvere rapidamente le contestazioni sulle cartelle
esattoriali dell’anno 1989). La seconda frase & costituita da un’uni-
ca proposizione principale (I/ Centro si trova in Via Fortunato De-
pero). La terza frase, infine, & costituita da una proposizione prin-
cipale (accelera la pratica), che regge due subordinate (una di I
grado, Chi presenta direttamente al Centro la domanda e i docu-
menti, e altra di II grado, che giustificano la contestazione) e alla
quale & coordinata I'ultima proposizione (e non deve spedire il ri-
corso necessario dopo le informazioni ricevute da quest’Ufficio).
Questa struttura, parzialmente paratattica, aiuta a presentare in
modo ordinato le singole informazioni e serve a governare la ‘pie-
na delle idee’, in modo che chilegge non si trovi di fronte a un tu-
multuoso affollamento di informazioni.

I suggerimento di preferire le strutture coordinate, comun-
que, ha un valore relativo; non ha il fine di scoraggiare 'uso delle
strutture subordinate, ma piuttosto quello di invitare a scegliere,
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tra le molte possibilita offerte dalla lingua, la soluzione che, a cer-
te condizioni, pone ai lettori meno problemi.

Una scrittura e un linguaggio chiari, infatti, dipendono da un
giusto equilibrio, adeguato allo scopo della comunicazione, tra la
linearita della costruzione paratattica e la maggiore articolazione
della struttura ipotattica.

_ |n sintesi

1 La frase (o periodo) & una porzione di testo che ha senso compiuto ed
€ compresa tra due segni di punteggiatura forti. Pud essere semplice o
complessa. La frase complessa & quella che contiene al proprio interno
pil di una frase. Le frasi che fanno parte di una frase complessa sono
chiamate ‘proposizioni’.

3 In una frase complessa il rapporto che lega le proposizioni pud esse-
re di subordinazione o di coordinazione.

O La frase complessa fondata su rapporti di subordinazione conferisce
al discorso una fisionomia ‘ipotattica’, che si basa su una gerarchia ver-
ticale delle proposizioni. Quella fondata su rapporti di coordinazione ri-
manda, invece, a un tipo di costruzione chiamata ‘paratattica’, che pro-
cede in modo orizzontale, disponendo le proposizioni coordinate 'una
accanto all’altra.

O In linea di massima un testo con ampio sviluppo della paratassi & piu
semplice di uno con ampio sviluppo dell’ipotassi.

4.2. Proposizioni di modo non finito

4.2.1. Le proposizioni subordinate si distinguono in base al modo
del verbo: sono esplicite quando il verbo & di modo finito, vale a
dire all’indicativo, al congiuntivo, al condizionale o all’imperati-
vo; sono implicite, invece, quando il verbo & di modo non finito,
cioé all'infinito, al gerundio o al participio. Queste tre forme ver-
bali mancano delle desinenze che indicano la persona. Si consi-
derino gli esempi che seguono:

Nel modello in euro, gli importi devono essere indicati in unita di
euro, arrotondando I'importo per eccesso se la frazione decimale &
uguale o superiore a 50 centesimi di euro o per difetto se inferiore a
detto limite.
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Nel modello in euro, gli importi devono essere indicati in unita di
euro in questo modo: vanno arrotondati per eccesso se la frazione de-
cimale & uguale o superiore a 50 centesimi di euro, per difetto se ¢ in-
feriore a questo limite.

Nel primo caso, la proposizione principale (gli inzporti devono
essere indicati in unitd di euro) regge una proposizione implicita
con il verbo al gerundio e quindi priva di accordo verbale di per-
sona e di numero (arrotondando l'importo per eccesso...); nel se-
condo caso il contenuto della proposizione al gerundio & veicolato
da una proposizione di modo finito giustapposta alla principale
(vanno arrotondati per eccesso...). Dal punto di vista semantico non
cambia nulla (la proposizione al gerundio ha valore modale, come
dimostra, nella riformulazione, I'aggiunta iz guesto modo). Dal
punto di vista morfologicc_;, invece, la proposizione di modo finito
& pi ricca di informazioni rispetto alla proposizione di modo non
finito, perché rinvia direttamente al soggetto del verbo, che in que-
sto caso ¢ lo stesso della frase precedente, e pud dare indicazioni
sulla modalita dell’azione (trasmesse dalla perifrasi imperativale
vanno arrotondats).

Date le scarse informazioni veicolate dai modi non finiti, il let-
tore ha bisogno di un numero maggiore di operazioni per com-
prendere le proPosizioni implicite rispetto a quanto gli occorre
per quelle esplicite.

4.2.2. Se si vuole ridurre la subordinazione, il primo intervento
da fare & quello di limitare le proposizioni implicite. Litaliano
burocratico fa grande uso, in particolare, di proposizioni al ge-
rundio, con le quali vengono costruite frasi piti compatte, ma an-
che pitt complesse. Il gerundio, perd, causa una serie di proble-
mi al lettore.

In primo luogo, il gerundio non rende visibile il soggetto del-
la frase. Il soggetto di una proposizione gerundiva, infatti, & nul-
lo, vale a dire non ¢ realizzato da un nome o da un pronome ed
& coreferente col soggetto della frase principale o, a volte, con I’a-
gente (Renzi 2001b: 571-92). In una frase come la seguente, in-
fatti: '

nel caso dell' IRPEF, va indicata la parte di credito che il contribuen-
te intende compensare utilizzando il Modello F24
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il soggetto di utilizzando & lo stesso di intende compensare, cioé il
contribuente. Non sarebbe possibile esplicitare il soggetto scri-
vendo

nel caso dell’'IRPEF, va indicata la parte di credito che il contribuente
intende compensare utilizzando il contribuente il Modello F24.

Ma in alcuni casi il recupero del soggetto non & univoco. Nel-
la frase:

In luogo dei colori verde, per i modelli in LIRE ed azzurro per i
modelli in EURO, & comunque ammessa la stampa monocromatica di
tutti i modelli utilizzando il colore nero.

non & chiaro chi utilizza il colore nero, cioé quale sia il soggetto di
utilizzare.
+ Oppure, nella frase:

le modalita per 'assunzione a contratto sono definite dalle singole am-
ministrazioni prevedendo comunque che il trattamento economico
degli interessati non pud essere inferiore a quello tabellare delle qua-
lifiche di riferimento né superiore a quello in godimento del personale

non & chiaro se il soggetto di prevedendo sia «le singole ammini-
strazioni» o «le modaliti».

In secondo luogo, la proposizione al gerundio permette di con-
densare in un’unica frase il contenuto di due frasi. Ma una frase che
contiene troppe informazioni costringe il ricevente a una lettura
pill impegnativa (cfr. 4.6.3.). Per esempio, nel testo che segue:

Avendo in corso questa Provincia la stipulazione di un contratto di
lavoro a tempo indeterminato, si chiede I'invio, anche a mezzo fax, di
un certificato da cui risultino data e luogo di nascita, residenza, citta-
dinanza e godimento dei diritti politici e civili di Luciana Franceschi,
nata a Milano il 17.02.1965.

si danno due informazioni: la prima che la provincia ha stipulato
un contratto di lavoro, la seconda che ha bisogno di un determi-
nato certificato. E una frase lunga, con due informazioni impor-
tanti, ma con un solo verbo di modo finito.

In terzo luogo, in una proposizione al gerundio resta opaco il
tipo di legame che unisce la secondaria alla reggente: «Prenotan-
do sei sicuro di trovare posto» pud voler dire «Se prenoti, sei si-
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curo di trovare posto» (valenza ipotetica), ma anche «Col preno-
tare sei sicuro di trovare posto» (valenza strumentale); oppure
«Tornando, troverai i vecchi amiciy puo significare tanto «Quan-
do tornerai, troverai i vecchi amici» (valenza temporale) quanto
«Se tornerai, troverai i vecchi amici» (valenza ipotetica); o anco-
ra, «Ricusando a parlare a tua discolpa, ti condanni da te stessox,
equivale tanto a «Se ricusi di parlare a tua discolpa, ti condannj
da te stesso» (valenza ipotetica) quanto a «Poiché ricusi d parla-
re a tua discolpa, ti condanni da te stesso» (valenza causale). «In
una promessa, in un contratto, in una testimonianza, in un inter-
rogatorio la disambiguazione del gerundio pud rendersi necessa-
ria: ben diversa ¢ infatti la portata pratica di un gerundio ipoteti-
co da quella di un gerundio temporale o causale» (G. Nencioni,
in La Crusca risponde 1995 41).

4.2.3. Il secondo tipo di proposizioni implicite & costituito dalle
proposizioni participiali. Nell’esempio che segue troviamo sia
due proposizioni che contengono un participio presente (appar-

tenente), sia una proposizione che contiene un participio passato
(basato):

Gli altri esami dei diplomi possono essere riconosciuti a condizio-
ne di ottenere per iscritto il parere favorevole sia dell’insegnante della
materia appartenente al corso di diploma sia del docente della stessa
materia o di materia affine appartenente al corso di laurea, parere ba-
sato sul fatto che la disciplina fu Impartita con criteri analoghi a quel-
lo con cui si suole impartire I'insegnamento in sede dj corso di laurea,

Le proposizioni participiali condividono con quelle al gerun-
dio una caratteristica di fondo: quella di permettere la costruzio-
ne di frasi pit compatte, ma dense e complesse, come quella ap-
pena riportata. E invece piu semplice, rispetto alle proposizioni al
gerundio, il recupero del soggetto, che & costituito dal nome con
il quale il participio & accordato (insegnante nel caso di apparte-
nente, parere in quello di basato). Non si pone, inoltre, il proble-
ma del valore semantico della proposizione participiale, che &
equivalente a una proposizione relativa. Ma questo significa, al
tempo stesso, che la sostituzione della proposizione participiale

con una corrispondente di modo finito & particolarmente sempli-
ce. La frase:
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Al termine degli esami verra affissa all’albo la graduatoria di meri-
to, con specificato il risultato di ogni prova.
b

. L . esa
risulta piti scorrevole se la proposizione participiale viene r.
esplicita: |
D o - di meri.
Al termine degli esami verra affissa all’albo la _graduatorla di mer
to, nella quale verra specificato il risultato di ogni prova.
3

Nel caso delle proposizioni con il participio pres}:ntii: si dteizvie
aggiungere alle considerazioni svolte finora il fattp che w_p:f Ic10
pio presente con valore verbale non & pit produttivo nell’italia

contemporaneo (cfr. 4.9.4.).

4.2 4. Le proposizioni all’infinito, anch’esse senza soggettf) e ﬁena-l
za indicazione della persona, hanno caratteristiche ana gg §t
o . .
quelle delle proposizioni al gerundio, gnc}ée 1sle dal pugitoe i 1\\111:11 2
i le ambiguita delle gerundive.
semantico non presentano 4 delle geru a
maggior parte dei casi, pero, le proposizioni 1nf11r'11't1ve [I}Ene;?ﬁl :
sostituibili con corrispondenti proposizioni esplicite.

ciato come |
1l sottoscritto dichiara di non essere assegnatario di un alloggio

pubblico

non puod essere riformulato con una dichiqratcilya rettﬁ da .cbe E:il

sottoscritto dichiara che non & assegnatario di un alloggio p

blico»); ugualmente la frase:

. . . . ;
Per operare la detrazione, il contribuente non deve percepire altr.
emolumenti

non ha la possibilita di essere_sostitu@ta da una fl(rilale eselilectlti
(«Affinché operi la detrazione, 11 gontmbuente non 1e’ve ;; ntapdi
re altri emolumenti»). Solo modlflcando la frase con aggiu 2 di
un verbo modale sarebbe possibile tramutare la pro;()iosmqn::1 :
plicita in una esplicita («Affinché possa operare l‘a etrazione,
contribuente non deve percepire altri emolumenti»).
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_ In sintesi

3 Le proposizioni subordinate si distinguono in base al modo del verbo:
sono esplicite quando il verbo & di modo finito (indicativo, congiuntivo,
condizionale, imperativo), sono implicite, invece, quando il verbo & di
modo non finito (infinito, gerundio, participio). Nelie proposizioni implici-
te il verbo & privo delle desinenze che indicano la persona. Il lettore ha
percio bisogno di un numero maggiore di operazioni per comprendere le
proposizioni implicite rispetto a quanto gli occorre per quelle esplicite.
0 Le proposizioni implicite non rendono visibile il soggetto della frase e
condensano in un’unica frase il contenuto di pitt frasi; rendono quindi im-
pegnativa la lettura.

O In particolare nelle proposizioni al gerundio il recupero del soggetto
pud essere problematico. Inoltre resta spesso opaco il legame logico
che unisce la secondaria alla reggente (quelio che, nelle frasi esplicite, &
indicato dalle congiunzioni).

O Nelle proposizioni participiali & relativamente semplice il recupero del
soggetto, che ¢ costituito dal nome con il quale il participio € accorda-
to. E facile, inoltre, la sostituzione della proposizione participiale con una
proposizione relativa di modo finito.

3 Le proposizioni all’infinito condividono le caratteristiche generali delle
proposizioni di modo non finito. Nella maggior parte dei casi, pero, non
sono sostituibili con corrispondenti proposizioni esplicite.

4.3. Incisi e parentetiche

4.3.1. Tra gli intoppi che si frappongono a una lettura lineare di
un testo vi sono gli incisi, cioé quelle frasi che, messe fra virgole,
fra parentesi o fra trattini, danno delle informazioni aggiuntive o
integrative rispetto all’argomento centrale della frase. Nel testo
che segue, entrambe le frasi contengono un inciso, sia pure breve:

Con la presente si comunica che, con delibera del Consiglio Comu-
nale n. 23/1998, il Comune di Padova ha determinato dj utilizzare la ri-
serva di n. 28 alloggi prevista a favore dei cittadini extracomunitari.

Al fine di verificare, prima di una eventuale assegnazione, la per-
manenza dei requisiti previsti dalla legge, si invita la S.V. a contattare
con urgenza il Settore Edilizia Residenziale.

La presenza di precisazioni sotto forma di incisi o parentesi
viola, innanzitutto, la regola che suggerisce di dare una sola infor-
mazione per frase (cfr. 4.6.3.); inoltre complica la leggibilita del
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testo, perché interrompe 'andamento della frase, in quanto inse-
risce un elemento in qualche modo estraneo tra elementi l1pgu1-
stici che di solito sono tenuti uniti (per es. soggetto e predicato,
predicato ¢ complemento oggetto, nome e suo complemento di
specificazione).

4.3.2. Un suggerimento per costruire un testo piti lineare & quello
T . . s - .

di estrarre dalla frase la precisazione contenuta nell’inciso e di de-

dicargli una frase autonoma. Da una formulazione come questa:

Si precisa che lo scopo del trattamento — effettuato dal Comune sia
manualmente che tramite strumenti informatici che dispongono di si-
stemi di protezione dei dati raccolti — & diretto:

a) alla catalogazione di tutte le dichiarazioni di iscrizione pervenu-
te [...] ‘ '

b) alla stesura di un registro cartaceo .1 '

¢) alla realizzazione di un elenco delle associazioni iscritte al Regi-
stro [...]

si pud agevolmente passare alla seguente:

Si precisa che i dati sono trattati sia in forma manuale, sia con l'u-
so di strumenti informatici che dispongono di sistemi di protezione dei
dati raccolti.

Il trattamento dei dati & diretto:

a) a catalogare tutte le dichiarazioni di iscrizione pervenute [...]

b) a redigere un registro cartaceo [..] '

¢) a realizzare un elenco delle associazioni iscritte al Registro [...]

4.3.3. Pud succedere che il contenuto dell’inciso sia in('lispelzxsabl-
le per la corretta comprensione del testo, ma non al?bla un’auto-
nomia tale da poter essere isolato in una frase apposita. In questo
caso, & consigliabile collocare la parentetica al termine della frase,
in modo da non turbare I'ordine lineare degli altri componenti
dell’enunciato. A partire dalla formulazione:

Per struttura didattica, di ricerca e di servizio, si intende l’u'n!ta or-
ganizzativa che svolge le funzioni didattiche, diricercae diservizio cgp
propri organi di governo — cio¢ fagolté, dipartimenti, istituti, centri, bi-
blioteche, osservatori, etc. — prevista dallo statuto.

si pud giungere a una stesura pit scorrevole, eliminando la preci-
sazione finale:
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ricerca e d1. servizio con propri organi di governo, cioé facolta, dipar-
timenti, istituti, centri, biblioteche, osservatori, etc.

Oppure si pud spostare l'inciso al termine della frase, senza eli-

minare nessuna informazione. Si passa quindi da un testo come il
seguente:

E stato autorizzato l'utilizzo (fatto salvo il rispetto dell’ordine di
gu.nteggirlc.) riportato) delle graduatorie generali per I'individuazione
el nuclei familiari interamente composti da extracomunitari.

a questa riscrittura:
E stato autorizzato I'utilizzo delle graduatorie generali per I'indivi-

dpazwne dei guclei familiari interamente composti da extracomunita-
i, fatto salvo il rispetto dell’ordine di punteggio riportato.

- In sintesi

O incisi e parentetiche complicano la leggibilita 8
, ggibilita del testo perché inter-
rompono I'andamento della frase. P *

D'Se l'inciso ha una propria autonomia semantica & opportuno dedicar-
gli una frase autonoma.

3 Se I'inciso non ha.un autonomia tale da poter essere isolato & oppor-
tuno collocarlo alla fine della frase.

4.4, Cumuli nominal;

44.1. Lq scritto fa proporzionalmente un uso maggiore di so-
stantivi rispetto all’orale; la scrittura amministrativa ancora di pit
Questa spiccata tendenza alla nominalita & particolarmente evi-
d§nte nel fenomeno delle nominalizzazioni, nomi derivati che in-
dicano delle azioni piti comunemente rappresentate da verbi. E il
caso, per esempio, di nomi come ntroduzione, fallimento, com-
pletz_zmento, calcolo, che non rappresentano oggetti fisici ma pro-
cessi e derivano infatti dai verbi introdurre, fallire, completare, cal-
colare. Leffetto negativo delle nominalizzazioni & duplice: da un

lato aumentano Pastrazione, dall’altro rendono le frasi molto pit
dense. La frase che segue infatti:
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Per struttura didattica, di ricerca e di servizio prevista dallo statu-
. s Sy
to, si intende I'unita organizzativa che svolge le funzioni didattiche, di
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I lavoratori hanno diritto all’astensione dal lavoro in tutti i casi di
inesigibilita delle prestazioni previsti dalla legge, fatta salva la conse-
guente riduzione dell'integrazione proporzionale all'indennita corri-
sposta dall'Istituto.

¢ resa pesante dalle numerose nominalizzazioni (astensione, inesi-
gibilita, riduzione, integrazione). Risulta notevolmente piu scorre-
vole se le nominalizzazioni vengono sostituite dai verbi corri-
spondenti o, in alcuni casi, eliminate:

I lavoratori potranno astenersi dal lavoro in tutti i casi previsti dal-
la legge. L’indennita verra perd ridotta in misura proporzionale.

4.4.2.1.a nominalizzazione pud presentarsi nella forma di un sem-
plice nome derivato o pud essere accompagnata da uno o piu sin-
tagmi preposizionali (Renzi 2001a: 347-69). Per esempio nella fra-
se seguente:

’amministrazione finanziera i corsi professionali per il conseguimen-

to delle qualifiche

il sostantivo corsz, gia modificato dall’aggettivo professionali, reg-
ge il sintagma preposizionale per il conseguimento, che a sua vol-
ta regge delle qualifiche.

1l cumulo delle specificazioni nominali pud essere ancora piu
complesso. Infatti, in:

Si incentivano esperienze di confronto di modalita di servizio tra
amministrazioni pubbliche.

il nome esperienze regge di confronto, il quale regge di modalita,
che a sua volta regge d servizio; a di confronto € poi agganciato tra
amministrazioni pubbliche. Laccatastamento di determinazioni
nominali successive da al testo un tono distaccato e impersonale
e contemporaneamente lo rende complesso per I'alto tasso di con-
densazione semantica.

Una possibile riscrittura dell’esempio ¢ allora la seguente, che
snellisce 'ingombrante sintagma nominale, grazie al respiro in-
trodotto dalle due proposizioni, la relativa con il verbo confronta-
no e linfinitiva con presentare:

Si incentivano esperienze in cui le amministrazioni confrontano i
diversi modi di prestare un servizio pubblico.
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N
L’Istituzione Progetto Im

. 1€ presa pro 3 .
toria contro gli infortuni provvedera alla copertura obbliga-

€ semanticamente equivalente a:

L’Istituzione Pro

' i getto Im i ai i
oo presa assicurera i lavoratori contro gli

In sintesi

vo: da un lato aum
0. entano I'a: i
oo Saun strazione
O L'accatast i
a Lo
mento di determinazioni nominali successive daral testo

un tono distaccato e

€ impersonale e, so

| , ra o e

tura e la comprensione del testo. prafitto, rende pid cificle ta et

O Le costruzioni formate daun
ngr.'ne.so!'l.o Spesso sostituibili d
se il significato del sostantivo.

averbo povero semanticamente e da un
un verbo semplice, che accentra su di

4.5. Frasi affermative e frasi negative

4.5.1. Le frasi affermative sono

le corrispondenti frasi negative
guono:

pil brevi e pit facili da capire del-
. Si confrontino gli esempi che se-

L’immobil 3
ed o .
ovra essere adibito esclusivamente a finalita abitative

L’immobile non

) otrie ibi s alies 10
tative p ssere adibito a finalita diverse da quelle abi-
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oppure:

Saranno ritenute valide solo le offerte pervenute entro le ore 12 del
giorno 18 giugno 2001 e corredate di tutta la documentazione prevista.

Non saranno ritenute valide le offerte pervenute oltre le ore 12 del
giorno 18 giugno 2001 o non corredate di tutta la documentazione pre-

vista.

Eppure, la propensione a costruire frasi negative, ad asserire
qualcosa negando il suo contrario & estremamente forte nella
scrittura amministrativa. E facile intuire, perd, che assumere la
prospettiva positiva facilita il lettore perché le frasi affermative,
oltre a essere pitt brevi, sono anche pit dirette. Scrivere:

Persone diverse dai beneficiari non possono riscuotere i dividendi
& inutilmente pitt complicato di:
Solo i beneficiari possono riscuotere i dividendi

e costringe il lettore all’operazione, del tutto evitabile, di tradurre
un’informazione data in forma negativa nel suo contrario espres-
so in forma positiva.

4.5.2. Un’altra situazione nella quale le amministrazioni assumo-
no inutilmente una prospettiva negativa & quando vogliono atte-
nuare 'asprezza di un concetto sostituendo all’espressione pro-
pria una perifrasi sentita pil riguardosa della sensibilita altrui.
Quando, per esempio, viene respinta una richiesta del cittadino &
frequente leggere frasi come questa:

Siamo spiacenti di comunicarle che la Sua richiesta di cambiamen-
to di residenza non & stata accolta

in grado di mitigare il senso spiacevole della comunicazione a dif-
ferenza della corrispondente affermativa:

Siamo spiacenti di comunicarle che la sua richiesta di cambiamen-
to di residenza & stata respinta.

Certamente le perifrasi negative appaiono piu possibiliste; ma
lo scopo della scrittura professionale & quello di fornire informa-
zioni in modo univoco ed & quindi preferibile sostituire le peri-
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fra.sfl. negative con le espressioni affermative che hanno lo stesso sj.
gniticato. A titolo esemplificativo si veda la seguente tabella

Perifrasi negative Espressioni positive
Non possibile Impossibile
Non accettato Respinto
Non certo Incerto
Non diverso Simile

Non incluso Escluso
Non molti Pochi

Non spesso Raramente
Non lo stesso Diverso
Non esente Soggetto
Non vietato Permesso

453. La regola di «scrivere positivo» non deve, essere applicata
1r§dlscr1m1natamente. In alcuni casi, infatti, ha una sua ragione
d’essere, come con le espressioni non superiore a o non z'nffrz’

a, mglto diffuse nei testi amministrativi. Per esempio, in un b:rr:
do di concorso indetto dal comune di Imola nel 2061 per asse-
gnare contributi integrativi a particolari categorie di affittuari vie

ne posto come requisito che: -

1l valore ISE (Indicatore della Situazione Economica) del nucleo

famili ’ i i
109/936 non dev’essere superiore a L. 50.000.000, ai sensi del D.Lgs.

Cio significa che il valore ISE di 50.000.000 ¢ il valore massi-

mo oltre il quale non & pit possibile partecipare al concorso. Non
sarebbe stata la stessa cosa scrivere:

Il valore ISE (Indicatore della Situazione Economica) del nucleo

familiare dev’ inferi i
iy 91;1.‘6 ev'essere inferiore a L. 50.000.000, ai sensi del D.Lgs.

%:)Sellécfil'esl(l)'l questo secondo caso un nucleo familiare con un valore
BE 150.000.000 non avrebbe soddisfatto i requisiti richiesti e sa-
e rimasto escluso dalla partecipazione al concorso. Formula-

zioni affermative che mant il signifi
engano il significato del pri i
sono le seguenti: * prmo esempio

1l valore ISE (Indicatore della Situazione Economica) del nucleo

93

4. Sintassi

familiare dev’essere pari o inferiore a L. 50.000.000, ai sensi delD.Lgs.
109/98.

oppufe:
Tl valore ISE (Indicatore della Situazione Economica) del nucleo fa-
miliare dev'essere inferiore a L. 50.000.001, ai sensi del D.Lgs. 109/98.
Ma non sembrano soluzioni ottimali e allora il primo esempio
resta preferibile.

4.5.4. La formulazione negativa & preferibile a quella affermativa

anche in particolari tipi di enumerazioni.
Per esempio, se di un insieme suddiviso in dieci categorie se ne
devono nominare sette, si fa prima a escludere le tre rimaste. Scri-

vere:

Per beneficiare delle maggiori detrazioni occorre:

— che immobile non sia accatastato nelle categorie A/1, A/7, A/8.
0, in alternativa:

Per beneficiare delle maggiori detrazioni occorre:
_ che Pimmobile sia accatastato in categorie diverse dalla A/1, A/7,

A/8
& pits snello della corrispondente frase positiva:

Per beneficiare delle maggiori detrazioni occorre:
_ che 'immobile sia accatastato nelle categorie A/2, A/3, A/4, A/5,

A/6, A/9, A/10.

_In sintesi

(7 Le frasi affermative sono preferibili rispetto alle corrispondenti frasi ne-
gative perché sono pit brevi e piu facili da capire.

7 Anche le perifrasi negative, usate solitamente per attenuare 'asprez-
za di un concetto, sono da evitare perché oscurano il reale significato
della comunicazione.

O La regola di «scrivere positivo» non deve essere applicata indiscrimi-
natamente. In alcuni casi, infatti, come con le espressioni non superiore
a o non inferiore a, ha una sua ragione d’essere.

0 La formulazione negativa & preferibile a quella affermativa anche nel-
le enumerazioni, quando i casi da prendere in considerazione sono mol-

to pili numerosi di quelli da escludere.
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4.6. Lunghezza e contenuto delle frasi

4.6.1. Corn_e si ¢ visto a proposito degli indici di leggibilita, due
sono }e Var}ablh che influenzano la leggibilita di un testo: la \;aria-
bﬂe sintattica e quella lessicale. Per variabile sintattica si intende
ll'm.lmero medio di parole per frase. Ne consegue che un testo leg-
gibile e comprensibﬂe deve essere costituito da frasi brevi. A tale
proposito, Piemontese (1996: 134-35) fornisce per la lingua ita-
llgqa una serie di riferimenti numerici: un testo risulta di alta leg-
gibilita a lettori con istruzione medio-bassa se il numero medio cgli
parole per frase si aggira attorno alle 20 parole. Superate le 30 pa-
role per frgse, invece, un testo puo risultare poco chiaro anche a
lettorl' con istruzione media e medio-alta. Oltre le 40 parole per
frase, infine, un testo pud risultare difficile da leggere anche a un
LeﬁFo\re esperto. Indicativamente, una frase con una buona leggi-
it non deve superare le 20-25 parole.

4.6.2. Non tutte le frasi lunghe sono, pero, incomprensibili allo
stesso modo. Le frasi lunghe sono difficili da leggere quando han-
No una struttura ipotattica (cfr. 4.1.3.) e sono ricche di proposi-
zioni spbordmate (cfr. 4.1.2.). Questa osservazione & confermata
dalle §1cerche di psicolinguistica. Nel processo di comprensione
le frasi vengono analizzate proposizione per proposizione. Si & ac-’
certato che per le proposizioni indipendenti, le informazioni sin-
tattiche vengono cancellate dalla memoria di lavoro dopo che la
smgolg proposizione ¢ stata analizzata. Invece, nel caso di propo-
sizioni c.:hse non siano complete in sé (quindi nell’ipotassi), le infor-
mazioni sintattiche non vengono eliminate se sono neces’sarie per
un elabora_zione successiva (Harris, Coltheart 1991: 187-93).

In particolare, sono poco comprensibili le frasi lunghe per la
presenza di proposizioni implicite che, come si & visto (cfr. 4.2.1 )
hanno una morfologia verbale povera di informazioni. Analc.)g.a-’
mente, lf: frasi lunghe sono difficili da leggere quando contengo-
no incisi e parentetiche (cfr. 4.3.) che, frapponendosi tra gli ele-
menti principali della frase (soggetto, predicato e complemento
oggetto), costringono il lettore a tornare piti volte sul testo.

' Il testo che segue ¢ un ottimo esempio di frase lunga e sintat-
ticamente complessa. La prima frase, di 134 parole, ha una insi-
stita costruzione ipotattica, ricca di subordinate, incisi e nomina-
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lizzazioni che oscurano 'informazione principale, la quale viene

data al lettore dopo ben 105 parole:

Aisensie per gli effetti dellalegge regionale n® 3 del 13.1.1976, e suc-
cessive modifiche ed integrazioni, si rende noto che dopo l'intervenuta
approvazione — per decorrenza dei termini - della delibera consigliare
n°4/02 in data 30 Luglio 2002 avente per oggetto: «Approvazione nuo-
vo Piano di Classifica per il riparto degli oneri di irrigazione e della spe-
sa imputata agli scarichi con appendice di precisazione per I'applica-
zione del piano di classifica per il riparto degli oneri di bonifica alle in-
frastrutture viarie», a cura della Giunta Regionale Veneta, di cuialla co-
municazione del 04 Settembre 2002, n. 6638/41,03 della Direzione En-
ti Locali, Deleghe Istituzionali e Controllo Atti, in data 13 SETTEM-
BRE 2002 & stato depositato presso L'UNITA COMPLESSA PERLA
BONIFICA DELLA REGIONE VENETO in MESTRE-VENEZIA,
via Torino n° 110, il Piano di Classifica per I'approvazione. Il predetto
piano sara pubblicato sul B.U.R. della Regione Veneto e per 30 GIOR-
NI CONSECUTIVI da tale data chiunque sia interessato potra pren-
derne visione e presentare eventuali RICORSI, da indirizzarsi presso
L’UNITA COMPLESSA PER LA BONIFICA DELLA REGIONE
VENETO in Mestre-Venezia, via Torino 110.

E probabile che gli stessi estensori del testo si siano resi conto
della sua debolezza intrinseca, cui hanno cercato di porre rimedio
ricorrendo a espedienti grafici (I"'uso del maiuscolo) che attirasse-
ro ’attenzione del lettore sull'informazione fondamentale, la qua-
le, giungendo troppo tardi, rischiava di passare inosservata.

Per rendere piu breve, e quindi pitt comprensibile, una frase
troppo lunga ci sono due mezzi. Il primo & quello di eliminare le
parole superflue, il secondo quello di suddividere in due o piti fra-
siil testo di partenza:

1l Consiglio Regionale del Veneto ha approvato il Piano di Classi-
fica per il riparto degli oneri di irrigazione e della spesa imputata agli sca-
richi con appendice di precisazione per applicazione del piano di classi-
fica per il riparto degli oneri di bonifica alle infrastrutture viarie.

1 piano & stato depositato il 13 settembre 2002 presso I'Unita com-
plessa per la bonifica della Regione Veneto a Mestre-Venezia, via Tori-
no 110. Tl piano sara pubblicato sul Bollettino Ufficiale della Regione
Veneto. Gli interessati potranno prenderne visione entro il 13 ottobre
2002 e potranno presentare eventuali ricorsi all'Unita complessa per
la bonifica della Regione Veneto a Mestre-Venezia, via Torino 110.
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Riferimenti normativi:

Legge regionale n° 3 del 13 gennaio 1976, e successive modifiche
ed integrazioni.

Delibera consigliare n° 4/02 del 30 Luglio 2002.
Comunicazione del 4 Settembre 2002, n. 6638/41,03 della Dire-
zione Enti Locali, Deleghe Istituzionali e Controllo Atti,

I testo ha avuto un notevole miglioramento in termini di leg-
gibilita: & passato da un indice Gulpease di 39,81 a uno di 50,74.

4.6.3. Non ¢ solo la complessita sintattica, perd, a rendere di dif-
ficile comprensione le frasi lunghe. Quasi inevitabilmente, una
frase lunga contiene troppe informazioni. La facilita di compren-
sione di una frase dipende dalla quantita di informazioni che con-
tiene. Una buona regola ¢ quella di far corrispondere una frase a
una, e una sola, informazione, Ne guadagna la leggibilita del te-
sto, ma anche la chiarezza concettuale dell’esposizione:

A seguito della dichiarazione sostitutiva dell’atto notorio presenta-
tadalla S.V. il 25.06.1998, si comunica che Iatto & stato trasmesso per
i controlli di competenza all’Ufficio Tecnico Comunale, che ha preci-
sato di non aver rilasciato dichiarazione di inabitabilita o inagibilita
per 'immobile in oggetto specificato.

Questa frase contiene due diverse informazioni, anche se cor-
relate tra di loro: la prima che il citradino ha fatto una determi-
nata dichiarazione, la seconda che gli uffici ne hanno verificato la
falsita. Se dedichiamo una frase a ognuna delle due informazioni,
otteniamo due risultati: dal punto di vista sintattico produciamo
due frasi pitt brevi (al posto di una frase di 44 parole, ne abbiamo
due, una di 25 e una di 21 parole); dal punto di vista informativo,
abbiamo una assoluta corrispondenza tra informazioni e frasi.
Nel caso specifico, si separano due punti di vista non solo diver-

si, ma addirittura conflittuali, quello del cittadino e quello del-
I'ufficio:

Con la dichiarazione sostitutiva dell’atto notorio, il 25.6.1998 Lei
ha dichiarato I’inabitabilita o Pinagibilita dell’immobile di via Roma
1. L'Ufficio Tecnico Comunale ci ha pero precisato di non aver rila-
sciato nessuna dichidrazione di inabitabiliti o inagibilita per quell’im-
mobile,
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4.6.4. In altri casi la lunghezza puo essere doyuta a'lla presenza il;
un elenco, magari collocato alla fine, quando il destinatariosié g
appropriato della costruzione della frase:

S del
Per pagare le tasse universitarie presso uno sportello Bancomat

Gruppo Banca Antonveneta ¢ sufficiente: inserire %{‘i prc.qi]rlat ia;ta

i i ivari— iche teleto-

; ione «Pagamenti vari — Ricar: :

Bancomat; selezionare la f.unz‘ enti var ! *

niche»; sce,gliere «Universita di Padova»; digitare il pFOPI;Z K{lln‘fr:ne

2 A )
matricola e il «Codice causale» riportato nel bollettino i

gato, oppure disponibile in Internet.

Anche se & composta da 51 parole, questa frase pi)ng pochl
problemi di leggibilita, almeno per que\l che r1guar’d1a a 51?ta:1561:,
perché gran parte della sua lupghezza ¢ dovuta all e.e}ri'cod 11130 c
costituito da frasi infinitivali giustapposte, ghe non richiedo
lettore un’analisi laboriosa della struttura sintattica.

_ In sintesi

3 Un testo leggibile e comprensibile deve essere c.:o.s_ti‘tuito da frasn:rz:
vi. Indicativamente, una frase con una buona leggibilitd non deve sup
rare le 20-25 parole.
¥ Le frasi lunghe sono difficili da leggere sgprat_tutto qugndo hanr;c:t il::r(]f
struttura ipotattica e sono ricche di proposizioni subordinate, in p
implici i incisi iche.

re implicite, e di incisi e parentetic '
:; La f:cilita di comprensione di una frase dipende fondarreptalrg;la:tjei
dalla quantita di informazioni che contiene. Ung buona regola e qu
far corrispondere una frase a una, e una sola, |nforma2|9ne. onco. ma
O Se la lunghezza di una frase & dovuta allg preseng_c!n un elenco,
gari collocato alla fine, crea pochi problemi di leggibilita.

4.7. Espressione del soggetto

4.7.1. Ogni frase & composta da alcuni elementi obbl%gggc())rf 1.1131171?
numero che varia a seconda del 'verbo usato ('R\enm ierll. r
127). Tra gli elementi obbligatori della frase vi &, tranne C}zu_
chissimi casi, il soggetto. Nella struttura frasale, 11 soggetto cc)1 -
pa una posizione privilegiata, }ndlpenante, 'CU11FOfrl§p(1):m2nti
proprieta sintattiche e semantiche part1c01ar1; g 11) altri eil et
obbligatori sono, invece, strettamente leggtl al verbo, ;on q
formano il sintagma verbale (Salvi, Vanelli 1992: 8-13).
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Litaliano, come il latino e lo spagnolo, & una lingua a soggetto
nullo, vale a dire una lingua in cui il verbo flesso puo da solo es-
sere sufficiente a esprimere anche il soggetto pronominale. Per

esempio, ne'll'e frasi seguenti il soggetto di ha indetto & chiara-
mente identificabile, ma non & espresso:

I.l _Corpune di Lu.cca ha scelto di affidare ad una impresa privata il
servizio di manutenzione dei giardini comunali. Per questo, considera-
ta la disponibilita di fondi in bilancio, ha indetto una gara d’appalto.

Lespressione del soggetto diventa obbligatoria solamente
quando occorre identificarlo esplicitamente, perché non & presen-
te nel' testo precedente o non & ricostruibile dalla situazione comu-
nicativa, oppure perché cambia difrase in frase. Il soggetto espres-
s0 & allgra un soggetto nominale che viene esplicitato per ragioni
semqnnche, non sintattiche. In questa porzione di testo, costituita
da pit frasi, il soggetto cambia in continuazione e deve quindi es-
sere introdotto esplicitamente:

La domanda per P'assegnazione di un alloggio di E.R.P. dovra es-
sere redatta su apposito modulo, in distribuzione gratuita, e dovra es-
sere gravata da imposta di bollo, giusto quanto previsto dal DPR
26.10.72 N. 642 e successive modificazioni ed integrazioni,

il m'odulo ¢ disponibile presso gli uffici anagrafici di Quartiere e
presso il Settore Casa a partire dal giorno 30.09.1996. Ogni richie-
dent'e dovra fare riferimento al quartiere di residenza e per i residenti
fuori comune, ma che svolgono attivita lavorativa nel Comune di Pa-
dova, al quartiere pitt vicino alla sede di lavoro.

4.7.2. Piemontese (1996: 174) suggerisce di ripetere il soggetto — o
il complemento oggetto ~ tutte le volte che la loro sostituzione con
un pronome puo generare equivoci. In effetti, una frase con sog-
getto espresso ¢ preferibile a una frase con soggetto non espresso
perghé ¢ leggibile autonomamente, senza bisogno di ricorrere alle
parti p.re'cedenti del testo. Tuttavia, una successione di frasi nelle
quali si ripete monotonamente il soggetto causa noia. Pertanto, se
un testo ¢ destinato a una lettura di tipo sequenziale ed & costitui-
to da f{asi brevi che permettono di recuperare facilmente il sog-
getto gid espresso in precedenza, & opportuno rispettare la ‘natura’
deu 1_tal1ar10, che & appunto quella di lingua a soggetto nullo, La ri-
petizione del soggetto risulta superflua in questo esempio:
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11 richiedente deve inoltre consegnare la fotocopia, in carta sem-
plice, di un documento di identita e del codice fiscale.

La fotocopia, pena la non accettazione, deve essere chiara e leggibi-
le. La fotocopia deve poter permettere l'identificazione dei dati e del-
I'effigie del richiedente. La fotocopia deve riportare sial'interno chel’e-
sterno del documento, onde accertarne il numero e la data del rilascio.

che potrebbe essere riscritto cosi:

11 richiedente deve inoltre consegnare la fotocopia, in carta sem-
plice, di un documento di identita e del codice fiscale.

La fotocopia, pena la non accettazione, deve essere chiara e leggi-
bile e deve poter permettere I'identificazione dei dati e dell’effigie del
richiedente; inoltre deve riportare sia I'interno che I'esterno del docu-
mento, onde accertarne il numero e la data del rilascio.

4.7.3. Lomissione frequente del soggetto non & consigliabile, inve-
ce, quando il testo ¢ lungo e destinato a una lettura non sequen-
ziale. Questa operazione, infatti, anche se del tutto corretta dal
punto di vista grammaticale, costringe il lettore a fare attenzione al
soggetto della prima frase e a tenerlo a mente per tutto il testo.
Inoltre, I'omissione del soggetto non permette la lettura autonoma
di ogni singola frase, cosa che puo rivelarsi utile, per esempio, nel-
le istruzioni o comunque in quei testi che elencano una serie di
operazioni da fare in tempi o in luoghi diversi. In questi casi, dun-
que, & opportuno esplicitare il soggetto di ogni frase, anche se Ief-
fetto generale pud essere quello di costruire un testo ripetitivo. Si
noti la ripetizione del nome detrazione, soggetto e tema, nell’e-
sempio che segue, tratto dalle istruzioni del modello Unico 2002:

La detrazione spetta su un importo massimo di euro 3.615,20, pa-
ti a lire 7.000.000. In caso di contitolarita del contratto di mutuo o di
piti contratti di mutuo il limite di euro 3.615,20, pari a lire 7.000.000,
¢ riferito all’ammontare complessivo degli interessi, oneri accessori e
quote di rivalutazione sostenuti (ad es.: marito e moglie cointestatari
in parti uguali del mutuo che grava sulla abitazione principale acqui-
stata in comproprietd possono indicare al massimo un importo di eu-
ro 1.807,60, pari a lire 3.500.000, ciascuno).

La detrazione spetta anche se il mutuo ¢ stato stipulato per acqui-
stare una ulteriore quota di proprietd dell’unita immobiliare.

La detrazione & ammessa anche per i contratti di mutuo stipulati
con soggetti residenti nel territorio di uno Stato membro dell’'Unione
europea.
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La detrazione spetta anche al «nudo proprietarios»

prietario dell'immobile gravato, ad esempio, da un usu
re di altra persona)

(e ciog al pro-

frutto in favo-

sempre che ricorrano tutte le condizioni richieste

mentre non compete mai all’'usufruttuario in quanto lo stesso non ac.
quista I'unita immobiliare.

La d.et.razione ¢ ammessa a condizione che I'unita immobiliare sia
stata adibita ad abitazione principale entro sei mesi dall’acquisto (ov-
vero entro I8 giugno 1994 per i soli murui stipulati nel corso dell’an-
no 199}) ovvero a decorrere dal 2001 entro un anno. Tale pit favore-
YOIC disposizione pud essere applicata anche ai mutuj stipulati nel-
1 anno 2000, sempreché al 31 dicembre 2000 non sia gia decorso il ter-
mine semestrale stabilito dalla previgente disciplina. Non si tiene con-
to del periodo intercorrente tra la data di acquisto e quella del mutuo
se estinguendo l'originario contratto si stipula un nuovo mutuo dj im-
porto non superiore alla residua quota di capitale da rimborsare, mag-

giorata (?elle spese e degli oneri correlati all’estinzione del vecchio mu-
tuo e all’accensione del nuovo.

- In sintesi

O L'italiano & una lingua a soggetto nulio, in cui il verbo flesso pud da
solo essere sufficiente a esprimere anche il soggetto pronominale

O In testi destinati a una lettura di tipo sequenziale & opportuno 'asse-
condare la ‘natura’ dell’italiano e non esplicitare il soggetto di ogni fra-
$€, per non causare noia nel lettore.

0 In testi destinati a una lettura non sequenziale, come le istruzioni, & op-

portuno esplicitare il soggetto di ogni frase, anche se I'effetto generale
puo essere quello di costruire un testo ripetitivo,

4.8. Forme della spersonalizzazione

4.8.1. I testi amministrativi sono caratterizzati da scelte sintattiche
cbe\ mirano a occultare, o a mettere in secondo piano, I'agente
cioe colui che compie le azioni indicate negli enunciati: ne risulta
un quadro di processi, procedure, situazioni di cui n
© non appare con chiarezza, 'agente. E quello che
complessivamente, come effett.

on traspare,
indichiamo,
o di spersonalizzazione. A questo
effetto concorrono diversi fenomeni linguistici: I'impersonale, il

passivo, le nominalizzazioni, le frasi con soggetti non animati
Questo esempio presenta sia impersonale sia il passivo:
.
mﬁ‘/
[N K

[ k'o’

P

S
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Si comunica che con determinazione dirigenziale n. 4494 df:l
05.09.2002 la S.V. & stata esclusa dal concorso di cui alloggetto in
quanto la domanda di partecipazione € stata spedita oltre il termine in-
dicato dall’art. 4 del bando.

La scelta di spersonalizzare gli enunciati dei testi arpmlmstrﬁl-
tivi ha una sua ragione di fondo: un testo amminIstrativo, anc 1e
se spesso & scritto da una sola persona (che non sempre, pero, eda
stessa che lo firma), non € un testo emesso da un singolo, ma da
un’istituzione che parla attraverso quel smgglo. QL}CStO aspetto,
indubitabile, ha portato col tempo a gener’ahz.zare I'uso di forme
linguistiche impersonali che allontanano lgmltt§nte dgl des:tglal-
tario e rendono il testo ricco di strutture sintattiche distanti dal-

J'uso comune di gran parte dei destinatart.

4.8.2. La forma primaria di spersonalizzazione € I'uso del sz im
personale o passivante:

Non avendo trovato linteressato o altra persona di famiglia, si in-
vita a recarsi personalmente entro il 28.09.2002 presso la Casa comu-
nale sita in Prato della Valle 98.

Nella maggior parte dei casi l’impe‘rsongle Vienf: usato in co-
struzioni nelle quali 'agente & 'amministrazione o 1 uff1c1o da cui
parte la comunicazione (cfr. 2.2.2.). Questa scelta pud essere do-
vuta a una forma di modestia, quella di non mettere in primo pla-
no l'indicazione dell’emittente, oppure pud essere un modo per
segnalare che nelle comunicazioni ist1t1_121onah_11 singolo non scti-
ve per sé, ma per I’amministrazione cul appartiene. ‘Ma ci puo an-
che essere una forma di reticenza, specie quando si danno notizie
non gradite. Certamente, una formulazione personale, a secon:ia
dei casi con I'uso della prima persona plural.e ‘(cfr. 2 22)oconle-
spressione, sotto forma di soggetto, de]l’uffldo emittente, rende il
testo piu diretto e vicino al destinatario:

La Direzione Generale, Servizio persopale_, Iha eschflsa fial con-
corso per 10 posti di agente di polizia provmcm_le, PerChe Lei ha spe-
dito la domanda di partecipazione oltre la data indicata dal bando.

Nell’'uso del pronome sz, va notato che avolte resiste'a‘ncora} 12\1
tendenza di unire il pronome al verbo in posizione enclitica, ciog
posposto al verbo, come si verifica nella forma trattasi del testo
che segue:
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L Investimento in beni immobili & agevolabile solo se trattasi di im-
mobili strumentali per natura, non suscettibili di diversa utilizzazione
senza radicali trasformazioni, anche se non utilizzati o dati in locazio-
ne o comodato.

Q\ue.sta. posizione del pronome, normale nell’italiano antico
non ¢ piu in uso nell’italiano moderno, se non in forme stereoti-,
be come trattasi, dicasi, vedasi, vendesi, sempre piu disusate,

Un tipo- particolare di impersonale ¢ infinito imperativale
ben presente, per esempio, nelle istruzioni per la dichiarazione dei

redditi:

‘ Nel' rigo RLY, indicare i redditi derivanti dall’utilizzazione econo-
m;cla dl‘opere dgll ingegno, di brevetti industriali e di processi, for-
mule e 1nformaz'1on1 relativi ad esperienze acquisite in campo indu-
striale, commerciale o scientifico [..].

N'el’rlgo RLlO., indicare i corrispettivi derivanti da attivita com-
merciali non esercitate abitualmente.

Nel rigo RL11, indicare i compensi derivanti da attivita di lavoro
aut?nomo,.anche' se svolte all’estero, non esercitate abitualmente e
dall’assunzione di obblighi di fare, non fare o permettere [...].

RL 1I\lIel rigo RL12, indicare la somma degli importi da rigo RL1 a rigo

In arrpopia)con i suggerimenti dati nel paragrafo 2.2.2., appa-
re preferlbﬂe I'uso della seconda persona plurale, come forma di
cortesia rivolta a un destinatario plurimo. D’altro canto, questa

solupope ¢ stata adottata in altri punti delle stesse istruzion; per
la dichiarazione dei redditi:

Potete sceg’l‘iere una sola Istituzione. Indicate la vostra scelta fir-
mando solo all'interno di una delle caselle, rispettando i confini della
casella scelta.

Con la firma apposta nel riquadro esprimete anche il consenso al
trattamento del dato in favore dei soggetti abilitati, in conformita a

qua:;o g1a reso noto nell'informativa per il trattamento dei dati pet-
sonali.

4.8.3'. | passivo € una costruzione marcata, cio® una struttura che
ha blsognq di ragioni in pid, rispetto all’attivo, per essere usata.
La costruzione passiva ¢ la trasformazione di una corrispondente
costruzione transitiva attiva («La legge punisce chi rilascia di-
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chiarazioni false» pud diventare «Chi rilascia dichiarazioni false
viene punito dalla legge») e permette di non nominare 1'agente
dell’azione (si pud dire anche solo «Chi rilascia dichiarazioni fal-
se verra punito»). E certamente una costruzione meno diretta e
meno naturale di quella attiva, ed & usata pit frequentemente nel-
lo scritto che nel parlato.

Tutto questo spiega perché, a parita di condizioni, & preferibi-
le usare la costruzione attiva al posto di quella passiva.

Ma quali sono le buone ragioni che favoriscono la costruzione
passiva? Innanzitutto il fatto che, in certi contesti, non ha senso o
¢ impossibile indicare I'agente dell’azione, perché ¢ irrilevante o
perché ¢ ignoto (per esempio, & naturale dire «una giovane don-
na & stata uccisa in un appartamento del centro», quando non si
conosce ancora l’autore del delitto; oppure «il portone viene chiu-
so alle otto», quando ¢ indifferente se il portone lo chiude il cu-
stode, 'ultimo che esce, una ditta di vigilanza privata). Nel testo
che segue, che fa parte di una lettera nella quale I'Ufficio Anagra-
fe rifiuta il cambio di residenza richiesto da un cittadino, & irrile-
vante sapere quale servizio comunale ha fatto le ricerche per ac-
certare se il cittadino dimori abitualmente dove ha dichiarato (an-
che se il cittadino ricorre contro la decisione):

Non & stato infatti accertato che Lei dimori abitualmente all’in-
dirizzo dichiarato, come & richiesto dall’art. 3 del D.P.R. 30/5/1989,
n. 223.

A volte, pero, questa buona ragione viene usata per occultare
un agente che puo risultare sgradito, o sgradevole, menzionare. Il
caso tipico & il modo con cui un giornale filogovernativo annuncia
un aumento delle tasse («Le tasse sono state aumentate», o «ritoc-
cate» 0 «aggiornate»); al contrario un giornale di opposizione pro-
babilmente direbbe «Il governo ha aumentato le tasse». Nelle co-
municazioni amministrative questo uso del passivo ricorre spesso,
in alternativa al s7impersonale, quando I’amministrazione deve co-
municare il rifiuto di una richiesta del cittadino:

Le comunichiamo che la Sua richiesta del 5 febbraio 1999 non &
stata accolta, per indisponibilita di alloggi di Edilizia Residenziale
Pubblica nelle zone da Lei indicate.

oppure, in un contesto ancor piu tipicamente burocratico:
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p , 11§ n pu(\) pe”all-
A”a ][(e([e”e sues oste co 1S. ([e]azl() 11 l tallza no: >
to! €ssere aCCOlta'

Spesso le amministrazioni pubbliche fanno un uso esteso del
passivo senza l'indicazione dell’agente, ben al dj I3 delle buone .
gioni che in altri casi giustificano questo costrutto. Quando Sa-
sto succede,' non si verifica solo la preferenza peril costruttoq ie‘ -
cpmplesso rispetto a quello pitt semplice, ma si riduce anch ilp .
tico informativo del testo. , e

\(‘31 sono almeno due casi nej quali 'uso del passivo senza agen.
te ¢ Inopportuno, perché 'agente & determinato, & ben indivic%ua-
ile e 1100 €1 Sono neppure ragioni, sia pure malintese. dj cortesi
che ne giustifichino omissione. ’ B

. I primo caso & quando Pomissione dell’agente & del tutto gra-
tuita, non ha alcuna glustificazione, neppure quella ‘malva i% di
nascondere I'agente dell’azione, Questo brano: s d

Aﬂg dc_>manda dev’essere allegata la dichiarazione sostitutiva sull
condizioni economiche del nucleo in cui viene dichiarata: )

. !a composizione della famiglia anagrafica .

¢ il reddito ¢ il patrimonio mobiliare e immobiliare.

Puo essere riformulato in questo modo, molto pid lineare:

'Il rlchledente_ deve allegare alla domanda una dichiarazione sosti-
tutiva sulle condizioni economiche del nucleo, nella quale dichiara:

. !a composizione della famiglia anagrafica .

* il reddito e il patrimonio mobiliare e immobiliare.

' il se?onglo caso ¢ quando I'omissione dell’agente priva il de-
sqnate:irlo di un’informazione importante (per esempio I'indica-
zione della struttura dell’amministrazione che ha preso una deci-

sione e alla quale il cittadino pud rivolgersi per informazioni o
proteste). Per esempio dalla frase:

Le quietanze da l'lt.ilizzare i fini fiscali saranno rilasciate sy tem-
pestiva richiesta degli interessati; in tal caso I'importo del versamento

dOVIé €ssere maggIOIatO deﬂe spese dl bouo SeCOIldO le vigenti dl po
.. . 1 1
g S

n(;lil. silppo ricavare chi rilasci le quietanze da utilizzare ai fini fi-
Scall. L ricevente si trova, dunque, nell’impossibilita di sapere, so-
>
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Ma, soprattutto, ci sono contesti nei quali 'uso del passivo
permette un’adeguata focalizzazione sul tema dell’enunciato (cfr.
2.5.), quando é& costituito da un complemento oggetto della frase
attiva. L'uso del passivo diventa, dunque, strumento di continuita
tematica (cfr. 2.6.) e permette quindi al testo di snodarsi con mag-
giore scorrevolezza. Nel brano che segue, il tema della terza frase
¢ la convenzione, argomento gia introdotto nella prima frase e ri-
chiamato nella seconda dal pronome:

La convenzione quadro serve ad attivare i rapporti con le organiz-
zazioni disponibili ad ospitare stages.

Il docente o lo studente devono fatla sottoscrivere direttamente al-
'organizzazione proposta come sede dello stage.

La convenzione proposta viene approvata dalla commissione stage
entro 15 giorni, con la procedura del «silenzio-assensos.

Una formulazione attiva della terza frase sposterebbe il focus
tematico e darebbe al testo un tono pitl spezzato e frammentario:

La commissione stage approva la convenzione proposta entro 15
giorni, con la procedura del «silenzio-assenso».

Un tipo particolare di passivo & il passivo deontico, ciog il pas-
sivo costruito con 'ausiliare andare, che ha carattere imperativa-
le. Ne troviamo testimonianze, per esempio, nelle istruzioni per la
dichiarazione dei redditi:

E bene ricordare che i versamenti non vanno effettuati per gli im-
porti a debito delle singole imposte (comprese le addizionali) da ver-
sare a saldo, che non superano ciascuno euro 10,33, ad eccezione del-
I'IVA, il cui importo minimo da versare & di euro 1,03.

I versamenti IRPEF, addizionale regionale e comunale al’'TRPEF,
IRAP, imposte sostitutive, IVA, vanno effettuati con il Modello di Pa-
gamento Unificato F24, presso gli uffici postali, presso gli sportelli di
qualsiasi concessionario per la riscossione delle imposte, o presso le
banche convenzionate.

Un’alternativa all’uso del passivo deontico ¢ la costruzione at-
tiva, con soggetto animato, accompagnata dal verbo dovere:

E bene ricordare che il contribuente non deve fare nessun versa-
mento se I'importo da pagare per le singole imposte (comprese le ad-
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dlZlo_ngh) non supera euro 10,33, ad eccezione dell'IVA, il cuj impor-
to minimo da versare ¢ di euro 1,03.

4.8.4. Anche le nominalizzazionj (cfr. 44) " .
1 . 4.4.) contrib
spersonalizzazione de] testo. Nella frase: ontribuiscono alla

; Si fa presente che le richieste dj ore straordinarie pervenute per
aflnno 2391, arm_nontz'm'o'ad un totale complessivo di oltre 64.000’ ore
atronte diuna disponibilits dj assegnazione di complessive 45.600 ore.

i S0ggetto ¢ costituito dal sostantivo vichieste, che permette di t

cere chi abbia richiesto le ore straordinarie. L’agente, anche se ::
nerico e collettivo, appare invece in un testo analogo, che sostitii
sce al sostantivo il verbo corrispondente richiedere: -

Le strutture hanno richiesto com i
: ' plessivamente olt .
fronte di una disponibilita di 45.600 ore. ot 67,000 ore, a

, . -
Un’analoga evidenziazione dell’agente si riscontra nella frase:

In base all iva vi i il Diparti
e nt la normativa Ylgent'e,.chledo che il Dipartimento possa
quistare un autovettura di servizio in sostituzione di un’altra ormai
poco affidabile e di costosa manutenzione,

che pud essere confrontata con un’altra formulazione, che pre
. . . ’ )
senta un alto grado di spersonalizzazione, per la contemporanea

presenza della nominalizzazione 22421 i
senz antorizzazione e dell’i -
le 57 chiede: Tpersona

S L
‘ Si ‘chlede.l autorizzazione per I'acquisto di un’auto di servizio in so-
stituzione di una vecchia e di costosa manutenzione,

4;8.5 . La presenza diun soggetto costituito da un nomenon & diper
8¢ un indice di personalizzazione. Non sempre il soggetto indl;ca
1 agente dell’azione; in particolare se il soggetto & costituito da

sostantivo che indica un elemento inanimato (una cosa o un o
cesso), la frase non & imperniata sull’agente. Per esempio la fraire('*

I terreni sono a ili i
gevolabili solo qualora incorporin i
. o
un fabbricato. P per accessione

1(o fmche la sua equivalente «i terreni possono godere dell’agevo-
azione solo se incorporano un fabbricato») ha le stesse caratteri-
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stiche di focalizzazione sull’oggetto e di mascheramento dell’a-
gente che sono proprie delle costruzioni passive.

Per questo & meglio, tutte le volte che cid sia possibile, co-
struire frasi che abbiano per soggetto un nome che designa una
categoria di esseri umani (per es. z/ cittadino, il contribuente, lo stu-
dente ecc.). Questa formulazione:

Gli studenti pagano le tasse e i contributi in due rate

¢ nettamente preferibile alla seguente:

La strutturazione delle tasse e dei contributi prevede il pagamento
in due rate.

_ In sintesi

O Nelle comunicazioni istituzionali il singolo non scrive per sé, ma per
I'amministrazione cui appartiene. Per questo sono sviluppate forme di
spersonalizzazione: I'impersonale, il passivo, le nominalizzazioni, le fra-
si con soggetti non animati. Queste forme diminuiscono ia chiarezza del
testo perché non mettono in evidenza ’'agente delle azioni, pongono una
certa distanza tra emittente e destinatario, rendono il testo difficile per-
ché ricco di strutture sintattiche poco frequenti nell’uso comune.
3 La forma primaria di spersonalizzazione & I'uso del si impersonale o
passivante, che si verifica soprattutto in frasi nelle quali I'agente & I'am-
ministrazione o 'ufficio da cui parte la comunicazione.
0J Un tipo particolare di impersonale & 'infinito imperativale, al posto de!
quale si puo usare la seconda persona plurale, come forma di cortesia
rivolta a un destinatario plurimo.
O |l passivo & una costruzione meno diretta e meno naturale di quella at-
tiva, ma & utile quando non ha senso o & impossibile indicare agente
dell’azione, oppure quando il passivo permette di mettere in primo pia-
no un elemento rappresentato dal complemento oggetto della frase at-
tiva. E inopportuno usare il passivo senza I’indicazione dell’agente quan-
do lo si fa per nascondere chi fa I'azione espressa dal verbo.
0 Un tipo particolare di passivo ¢ il passivo costruito con I'ausiliare an-
dare, che ha carattere imperativale.
O Anche le nominalizzazioni contribuiscono alla spersonalizzazione del
testo; anch’esse permettono di tacere chi compie I'azione.
O Infine, portano alla spersonalizzazione anche le frasi con soggetti che
indicano elementi inanimati (una cosa o un processo). E preferibile, tut-
te le volte che ci0 sia possibile, costruire frasi che abbiano per soggetto
un nome che designa una categoria di esseri umani.
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4.9. Uso dei mod; e de; tempi

4.9.1. Lindicati .,

cipali Si;njéﬁztlvo ¢il rp(.)do' verbale piti diffuso sia nelle frasipri

zione dei d'proPoS.I%mm secondarie. Nel parlato, la di o
modi verbali ¢ la seguente (Voghera 1992- ,206 elzt;g;u_

nelle principali
Indicativo . nelle subordinate
b2 0

Congiuntivo 0.4% 62,9%
Condizionale 40, ° 45%
Imperativo 4 20% 0.7%
;)nfn?u'o . 0.1% _
articipio 22,9%
- 54%

Gerundio

Tra i tempi dell’indicati
Icativo, quello di N
resent ° Y gran lunga s
?10 40/)6 (29’;/’ nelle principali), seguito dal pfssftl:)l weato ¢l
*70) e dall'imperfetto (5,7%). Gli altri temp <; Jioi prossimo
stante 4,5%. empi si dividono il re-
Nello scritto la distribuz;
. stribuzione dei modj ; .
te div de1 modi e dei tempij & |
l’incidi:rgz Zrélc?e se non possediamo dati altrettarPl)toe s?sgt{j:;mt‘?n’j
uturo, ad esempio, & maggiore (Berretta 199 13)1 ICI,

e. atuI

al livello di li i
o dilin i i

oo dii gAus rlchlesFo nella scrittura, se non addirittura n
S mmatical .ric esempio sarebbe inopportuno scrivere <<Rito ;
o e 1L tors.o ¢ fondatox e impossibile scrivere «Le invie-
o d quandoazmne, perché Lei fa eventualmente ricorso. v

- >,

strares gioondo per §§f;)r1mer_e: lo stesso significato esistono ¢
st ,d 1 e si differenziano per I'uso rispettivam. d 1
VO e . . N . . ente -
€ congiuntivo, ¢ preferibile ricorrere a] primo deelzi
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due. Tl caso pii frequente & costituito dalle frasi ipotetiche intro-

dotte da qualora:

Qualora un documento tratti pit argomenti, imputabili a procedi-

menti amministrativi diversi, & possibile farne il necessario numero di

copie
che sono facilmente trasformabili in frasi all’indicativo rette da se:

Se un documento tratta pitt argomenti, imputabili a procedimenti

amministrativi diversi, & possibile farne il necessario numero di copie.

Si comportano come gualora anche altre congiunzioni; per

esempio sebbene o benché, che introducono delle proposizioni
concessive e richiedono il congiuntivo, possono essere sostituite

da anche se, che regge 'indicativo. La frase:

Un soggetto nato ad Atene rimarra sempre di nazionalita greca seb-
bene possa avere assunto la cittadinanza italiana

pud diventare, in un processo di semplificazione che non tocca so-

lo la congiunzione:
Una persona nata ad Atene rimarra sempre di nazionalita greca an-
che se ha assunto la cittadinanza italiana.

Ugualmente, congiunzioni costituite da locuzioni come nel ca-
50 i cui, a condizione che, nell'ipotest che o nell’ipotesi in cui ob-
bligano all’uso del congiuntivo; se e sostituiamo con se otteniamo
un doppio risultato: ricorriamo all’indicativo e utilizziamo una
congiunzione semplice, cio¢ formata da una sola parola, al posto
di una congiunzione complessa, cio¢ formata da pit parole.

Questa modalita di trasmissione puo essere utilizzata anche nell’i-
potesi in cui il contribuente scelga di presentare per via telematica la

dichiarazione pur non essendovi obbligato

equivale a:

Questa modalita di trasmissione puo essere utilizzata anche se il
contribuente sceglie di presentare per via telematica la dichiarazione
pur non essendovi obbligato.

Un altro caso nel quale possono alternarsi liberamente indica-
tivo e congiuntivo & costituito dal periodo ipotetico che formula
ipotesi su eventi ritenuti probabili. Si pud dire, infatti, sia:
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Se venisse superata per piu giorni la soglia di allarme cid potrebbe
comportare una serie di disturbi sanitari

sia:

Se viene superata per pi giorni la soglia di allarme cid pud com-
portare una serie di disturbi sanitari.

Poiché le du.e prospettive sono equivalenti, & preferibile sce-
gliere quella all’indicativo.

4.9.3. Non sempre I'indicativo viene usato per indicare eventi rap-
presentati come reali; a volte alcuni tempi dell’indicativo veicola-
no una particolare modalita, cioé segnalano in che modo va inter-
pretata I'enunciazione (come ipotesi, come dubbio. come obbli-
g0). Tra le forme di indicativo con valore modale, n;:i testi ammi-

nustrativi viene usato spesso il futuro con valore deontico, ciod con
una valenza imperativa:

~ Per e'sern.pio:' un lavoratore dipendente che possiede anche redditi
di fﬁbbrxcatl, utilizzera, oltre al trontespizio e alla seconda facciata
anche: ’
. 11 quadro RC, per indicare il reddito di lavoro dipendente;
. 11 quacl;o RB, per indicare il reddito di fabbricati;
® i quadri RN e RV per il calcolo del’IRPEF e delle addizionali re-

gionale e comunale.

b . . .
' Lusc_> del futuro deontico implica un’attenuazione del valore
imperativo del verbo, ma a prezzo di una formulazione pitindiret-
ta, e quindi meno chiara, di quella pit esplicitamente imperativa:

~ Per esempio: un la.v.oratore dipendente che possiede anche redditi
d.1 fabbricati, deve utilizzare, oltre al frontespizio e alla seconda fac-
ciata, anche:
o 11 quadro RC, per indicare il reddito di lavoro dipendente;
* il quadro RB, per indicare il reddito d; fabbricati;

_ *iquadri RN e RV peril calcolo dell'IRPEF e delle addizionali re-
gionale e comunale.

4.?.4. Tjra le forme verbali usate, anche con una certa frequenza,
nel testi amministrativi iin di "itali

o mministrativi ma ormai in disuso nell’italiano comune,
c¢ il participio presente con valore verbale.
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Nell’italiano corrente il participio presente ha ormai quasi so-
lo valore aggettivale: & usuale dire bo visto un bambino sorridente,
mentre non & possibile dire bo visto un bambino sorridente a sua
madre nel senso di ho visto un bambino che sorrideva a sua madre.

Per questo & opportuno evitare nelle scritture amministrative
il participio presente con valore verbale, tanto piu che & una for-
ma facilmente sostituibile con una proposizione relativa che con-
tiene un verbo esplicito. Questa formulazione:

La prova della presentazione & data, in questo caso, dalla comuni-
cazione dell’Agenzia delle Entrate che attesta ’avvenuto ricevimento
della dichiarazione presentata direttamente in via telematica.

& preferibile alla versione originaria del modello Unico 2002:

La prova della presentazione & data, in questo caso, dalla comuni-
cazione dell’Agenzia delle Entrate attestante "avvenuto ricevimento
della dichiarazione presentata direttamente in via telematica.

_ In sintesi

3 L’indicativo & il modo verbale piu diffuso sia nelle frasi principali sia
nelle proposizioni secondarie. Usare I'indicativo tutte le volte che & pos-
sibile corrisponde alla tendenza dominante nell’italiano comune. Natu-
ralmente, I'obiettivo di preferire 'indicative non pud essere perseguito a
scapito della grammatica.

3 Quando per esprimere lo stesso significato esistono costrutti diversi,
che si differenziano per I'uso dell’indicativo e del congiuntivo, & preferi-
bile ricorrere al costrutto che richiede I'indicativo {(per esempio le propo-
sizioni ipotetiche introdotte da se invece che da qualora o le proposizio-
ni concessive introdotte da anche se invece che da benché).

I Nei testi amministrativi viene usato spesso il futuro con valore impe-
rativale, che attenua il valore imperativo del verbo. Poiché I'uso del futu-
ro porta a una formulazione pili indiretta, e quindi meno chiara, & meglio
usare una forma imperativa esplicita.

O Il participio presente con valore verbale ¢ in disuso nell’italiano comu-
ne. E facilmente sostituibile con una proposizione relativa che contiene
un verbo esplicito.
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5.1. Parole rare e parole comuni

5.1.1. Se per designare lo stesso concetto o lo stesso oggetto ab-
biamo a disposizione una parola rara e una di uso comune, ¢ ov-
vio che la parola di uso comune facilita la comunicazione, quella
rara la rende pin difficile. E anche esperienza generale che spesso
i testi amministrativi preferiscono la parola pit rara a quella pid
comune. Alla base di questa scelta ci possono essere delle ragioni
in sé encomiabili le parole piti frequenti hanno, in genere, un si-
gnificato piti ampio e generico, quindi usare le parole pit rare pud
dare maggiore precisione al testo; le parole meno frequenti dan-
no un tono pitt sostenuto al testo, quindi sono pilt adatte a docu-
mentl istituzionali, che hanno insita nella loro natura una patina
di ufficialita.

Si puo ribattere, almeno in parte, a entrambe queste buone ra-
gioni. E vero che le parole meno frequenti possono essere pit pre-
cise; ma spesso vengono preferite anche quando non vi ¢ una dif-
ferenza dal punto di vista della precisione (per esempio ricordare
& pitt frequente di rammentare, ma & altrettanto preciso). E anche
vero che le parole pitl rare danno un tono sostenuto al testo; ma
se, per dare un tono ufficiale, mettiamo in discussione chiarezza e
comprensibilita del testo, allora veniamo meno a uno dei principi
fondamentali della scrittura amministrativa, quello che ci indica
che, in caso di conflitto tra chiarezza, efficacia ed eleganza, & que-
st’ultima a dover soccombere (cfr. 1.1.).

Quando si scrivono testi amministrativi, quindji, & bene verifi-
care quante parole non appartenenti al lessico di base sono state
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usate, chiedersi se si tratta di parole sostituibili o no, se il loro si-
gnificato & facilmente e univocamente deducibile dal contesto, se
¢ opportuno accompagnarle con una definizione o una spiegazio-
ne. L'estensore delle istruzioni per la compilazione del modello
Unico, per esempio, ha ritenuto che le parole rateizzare e promi-
scuo non fossero comprensibili per tutti e le ha glossate cosi:

Tutti i contribuenti possono rateizzare i versamenti, ciog versare in
‘rate successive le somme dovute a titolo di saldo e di acconto delle im-
poste, in un numero di rate diverso per ciascuno di essi.

fabbricati che vengono utilizzati in modo promiscuo, ciog sia per usi

personali o familiari che per attivita professionali, artigianali o d’im-
presa.

5.1.2. Vi sono alcune parole o alcune espressioni che, per tradi-
zione e inerzia, si ripetono nei testi amministrativi anche se sono
facilmente e sistematicamente sostituibili. Ne riportiamo un elen-
co, tratto dai libri sull’argomento (in particolare Piemontese
1996: 141-42 e Fioritto 1997: 50-56) e dallo spoglio di testi am-
ministrativi. A fianco di ogni parola rara, disusata o di un livello
di lingua molto sostenuto, proponiamo le possibili sostituzioni:

all’uopo percid

altresi anche, inoltre

apporre mettere

cassare cancellare

demandare affidare

depennare cancellare

differimento rinvio

differire rinviare

diniego rifiuto

eccepire contestare

emolumenti retribuzioni, compensi
erogare pagare, fornire

espletare portare a termine, compiere
evacuare abbandonare
fattispecie caso, caso specifico

grusta (1] decreto) secondo (il decreto)

in calce alla fine (della pagina)
interloquire patlare

istanza richiesta >
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nel contempo
nonché

nota
obliterare (un biglietto)
onde

opzione
ottemperare (a qualcosa)
ove

ovvero
permanere
pertanto
pervenire
porre in essere
previgente
qualora
quietanza
rammentare
recarsi
riscontro
sottoscrivere
susseguente
teste

testé
trasmettere
versare
vigente

Contemporaneamente, allo stesso tempo
e, anche, inoltre

lettera

annullare, timbrare )
dal che, dalla qual cosa; affinché, perché
scelta

rispettare (qualcosa)

dove, nel caso che

oppure, cioé

restare

percid

giungere, artivare

realizzare

in vigore precedentemente

se

ricevuta

ricordare

andare, venire

risposta

firmare

successivo

testimone

poco fa, appena

inviare, mandare

pagare

in vigore

La rarita di una parola non & assoluta, ma € legata anche al con-

testo. Per esempio la parola jpotesi fa parte del vocabolario di ba-
se dell’italiano; perd nel brano:

1 . . . olo

La detrazione per figli a carico spetta in misura dpp;:ilalad'unoesn o
dei genitori quandol’altro genitore e fiscalmentea carico ? l:i_nmo enel
leipotesidescritte in Appendice allavoce «Detrazione per figlia carico».

ipotesi puo essere profiiluarnentf1 sostittuita da casi, piu semplice e,
i esto contesto, anche piu adeguato. o

" ('lI'ura le parole d’ella lista merita un commento la cori‘gl}mzmﬁ?
ovvero. E una parola preferita ad altre pa\role pili semp 1((::11 perr;b ie_
appare di livello linguistico elevat(.),.ma' & caratterizzata da at mbl-
guita. Ovvero, infatti, ha due significati diversi, anzt c(i)f]f::]st  da
una parte ha valore disgiuntivo ed equivale a oppure, r
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valore esplicativo ed equivale a cioé. Sono evidenti i dubbi che ta-
le parola pud generare. Nel brano:

Il protocollo riservato &, di norma, utilizzato dal Rettore o dal Di-
rettore amministrativo, con provvedimento espresso, ovvero con pro-
pria firma da apporre nel documento da registrare come riservato.

il provvedimento espresso ¢ la firma da apporre nel documento so-
no due diverse modalit3 utilizzabili per registrare un documento
come riservato (quindi ovvero equivale a o, oppure), o la firma & la
modalita attraverso la quale si concretizza il provvedimento
espresso (e allora ovvero equivale a cioé)? Linterpretazione esatta
¢ la seconda; & quindi opportuno modificare il testo, sostituendo
I'ambiguo ovvero con Iinequivoco cioé.

Notiamo, infine, che quando i sinonimi sono piti di due, pos-
siamo individuare una scala di vicinanza al lessico comune: per
esempio frasmettere pud essere sostituito da inviare, pit diffuso
nella lingua comune di trasmettere, tipicamente burocratico, ma
anche da mandare, ancora pitt usuale; oppure tra i sostituti di per-
venire ci sono giungere e arrivare, il secondo certamente piu col-
loquiale. Siccome inviare e giungere sono pit adatti a uno scritto
formale di quanto lo siano mandare e arrivare, ma al tempo stesso
fanno parte del vocabolario di base, sono probabilmente le forme
pitl consigliabili in un testo amministrativo.

5.1.3. Ira le parole della lista precedente, alcune (per es. trasmzet-
tere, nota, versare) esistono anche nel lessico corrente, ma in un al-

tro significato. Se ne potrebbero citare anche altre; per esempio,
nella frase

L’aggiudicazione verra fatta con unico e definitivo esperimento a

favore di colui che avra presentato I'offerta piti vantaggiosa per il Co-
mune.

espertmento non significa genericamente ‘tentativo’ o ‘riprodu-
zione artificiale di un fenomeno per scopi di ricerca scientifica’,
ma ‘svolgimento’, ‘attuazione’, in riferimento a una gara d’appal-
to (un significato specifico che non si ricava direttamente neppu-
re dalla consultazione dei vocabolari).

Riportiamo un elenco di parole che nei testi burocratici pos-
sono avere un significato diverso da quello che hanno nella lingua
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comune. A fianco di ogni parola o espressione forniamo il 51g_n1f%-
cato che ha in ambito burocratico; il modo con cui abbiamo 1qd1-
cato il significato pud funzionare anche da sostituto piu semplice:

accusare ricevuta

attivare (una pratica)
celebrare

competente (carta da bollo)
concorrenza

conferive (i rifiuti)
corrispondere (una somma)
declinare (le generalita)
detenere

dietro

elevare (ur’ammenda)
emarginare

esperimento (di una gara)
evadere (una pratica)
istruire (una pratica)
narrativa

paternitd

percezione

pexia

ripetere (una somma)
trasmettere (una pratica)

dichiarare di aver ricevuto
sollecitare

svolgere

del valore richiesto

raggiungimento di un ammontare
portare, lasciare (i rifiuti)

pagare

indicare il proprio nome e cognome
tenere, possedere, avere

in seguito a, dopo

intimare, contestare

indicare nel margine

svolgimento

sbrigare, completare

acquisire le informazioni e i documenti necessari
esposizione, descrizione
indicazione del nome e cognome del padre
riscossione di una somma

carta, documento

restituire (una somma)

inviare (una pratica)

E normale che una parola possa avere pit di un significato e
che uno di questi significati sia tipico di un settore particplare gh
attivita. Quando, perd, ci si rivolge ai cittadini & b.ene evitare, fi-
no a che & possibile, di creare equivoci e Confusior'n. Potendo sce-
gliere tra una parola che ha lo stesso significato sia in testi buro
cratici che nel parlare comune e una parola che ha invece signifi-
cati diversi, & ovviamente meglio usare la prima.

La considerazione dell’esistenza di eventuali sinonimi va faFta
anche in relazione al contesto in cui avviene la comunicazione; Pie-
montese (1999b: 332) ha segnalato un avviso affisso in un ospeda-
le, di questo tenore:

Norme per il personale che deve operare sul terrazzo che sovrasta
la «Sala Magnete»
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In un ospedale il primo significato che si & portati, meccanica-
mente, ad attribuire al verbo operare & quello medico; I'avviso ha,
dunque, effetti paradossali, decisamente esilaranti.

5.1.4. Quello che & stato detto per le parole rare vale, a maggior
ragione, per i latinismi. Il lessico burocratico ha assunto un gran

numero di latinismi dall’'uso giuridico. Ne riportiamo una lista
esemplificativa:

contra jus contro le regole del diritto
contra legem contro la legge

de cutus (persona) di cui (si tratta)
de facto di fatto

de ture di diritto

ex ante come prima

ex nunc da ora

ex tunc da allora

(conviventi) more uxorio coppie conviventi

ope legis per effetto della legge

pro capite a testa

ratio (legis) ragione ispiratrice, spirito della legge
una tantum

per una volta soltanto

I dipendenti pubblici hanno familiarita con queste espressio-
ni, anche se non hanno estese conoscenze della lingua latina; ma
la maggior parte dei cittadini & completamente digiuna di latino e
trova enormi difficolta nel ricostruire il significato anche delle
espressioni piu semplici. Per questo & opportuno sostituire i lati-
nismi con gli equivalenti italiani; oppure, quando questo non ap-

pare possibile o consigliabile, affiancare alla locuzione latina la
spiegazione in italiano:

famiglie in cui il reddito pro capite dell’anno 1998, cioé il reddito com-

plessivo diviso per il numero dei componenti, & inferiore o uguale a Li-
re 10.500.000.

5.1.5. Litaliano burocratico fa largo uso di preposizioni e con-
giunzioni complesse, formate, ciog, da pitt di una parola. Per esem-
pio: a condizione che, a motivo di, a pena di, a titolo di, ai sensi di, al
fine di, allo scopo di, con 'obiettivo di, con riferimento a, di concer-
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to con, in caso di, in deroga a, in materia a:'z', in merz'tp a,in .orcflz;'ze a,
i1 0Ssequio a, in ottemperszza a, nel caso in cut, per il tramite di, per
] semprecné.

qmll\i/ltglzft:tiiein;féste lﬁcuzioni possono essere sostituite dgi.prepo-
sizioni e congiunzioni semplici‘ che sono pit diffuse nel linguag-
gio quotidiano e permettono di alleggerire il testo. Altre'l\)osson(?
essere sostituite da locuzioni form_ate fia parole di uso piti comu
ne. Ecco qualche proposta di sostituzione:

val se
a condizione che uca di
o di a
o di : o
y ’:Ofa di con minaccia di
a pen
3 come
tolo di )
o ensi di secondo, in base a
ai s
ine di er
al fine di Per
allo scopo di Per
con lobiettivo di p

circa, riguardo a

ferimento a o
con rife insieme a, d’accordo con

di concerto con

;i 2 se

o der : facendo eccezione a
Z ﬁ;fij:di c%rca, ri.guardo a
in merito a circa, r{guardo a
in ordine a circa, glguardo a
in 0ssequio a izc;ren p(ievede
in ottemperanza a

nel caso in cui se

per il tramite di attraverso "
per quanto attiene a circa, rigua
sempreché se

Nel caso delle congiunzioni, scegliere lq \\rar@ante semplice léa
risvolti positivi anche sulla sintassi. Come si & visto pel paragra ?
4.9.2., le congiunzioni complesse richiedono il congiuntivo, mer;_
tre quelle semplici l’indica_tivo..Analogamen_te, 1'(_1 locuzione in Cco-
so di permette la nominalizzazione, se obbhgaz invece, a una o
struzione verbale («se il Comune accoglie la richiesta» invece di
«in caso di accoglimento della richiesta da parte del Comune»).

5.1.6. La scrittura amministrativa si rifa spesso a un repertorio di
frasi fatte e di espressioni preconfezionate, che vengono riprese
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3y . . .

da dovra giungere entro il 19 marzo 2003».

ttoporle a critica, a causa del clima di
routine e della scarsa disponibilita dj tempo che, come abbiamg

gia ricordato, caratterizza le condizioni nelle quali i pubblicj dj. ‘I
pendenti sono costretti a scrivere. L'uso di parole pi rare anche !
quando sono disponibili parole pitt comuni, I'uso dj latinismi e dj

i ipi rende il testo piu
Leliminazione degli stereotipi da un lato

|
I

locuzioni complesse al posto di forme piu semplici dipendono
proprio dallo spirito di inerzig con cui il pubblico dipendente 4f.
fronta il processo dj scrittura.

Limpiego di formule st
in generale, la costruzione
reotipi ricorrenti:

ereotipate riguarda sia il lessico, sia, piu
dei testi. Possiamo elencare alcuni ste-

— Gli esordi delle lettere amministrative se

standardizzati maj SOttoposti a critica, Per esempio inizi del tipo
Con la presente..., oppure I riscontro 4...; 0 ancora, la ripresa dal-
la costruzione testuale degli atti di formule come premesso che...;
o anche Pesplicitazione, in forma impersonale, del tipo di atto lin-
guistico che viene realizzato (s; comunzeg che, si precisa che, si
informa che: cfr. 222).

~ La collocazione dell’aggettivo, preposto al nome, contro Je
regole correnti in italiano: «deve essere affissa idonea segnaleti-
€a», «sono state assegnate complessive 45.600 ore», «come appa-
re dall’allegata tabellay,

~ Formule come a#t0 4
Paccesso»), sostituibili da
barriere fisse che impediscano Paccessos
tinale («istallare barriere fisse per impedi

—La costante presenza dj precisazioni, superflye per una infor-
mazione completa ( per esempio: debitamente firmato, debitamen-
te compilato, puntuale applicazione di ung norma).

~ Formule come 7 data... («in riscontro alla Vostra istanza,
002%»), a tutto i . («e depositata, a
libera disposizione del pubblico, per la durata dj 10 [dieci] gior-
hi consecutivi, a decorrere dal 3 aprile 1997 a tutto il 12 aprile
1997, la variante a] Piano Regolatore Generale»);

~Lasuperflua precisazione che si parladianno, mese, giorno in
formule come “Pagamento delle imposte per 'anno 2003», quan-
do ¢ sufficiente dire “pagamento delle imposte per il 2003 », oppu-
re «l'avviso di mora verry emesso nel mese di marzo» invece che

guono degli schemj

) 0 da una proposizione
re 'accesso).

ittadi la burocrazia.
i tto del cittadino con
chiaro, dall’altro smorza I'impa

i i io amministrativo
i in uso nel linguaggio . '
o stereotipo molto ' ' ’ strativo
?'11'7.gfrérenza per locuzioni verbali al postolilfg (E[cilj;sp
ffe:bli) semplici. Ne riportiamo una lista esemplificativa:

firmare

apporre una firma o
avere la possibilita di porre_
dare comunicazione o
dare diffusione i onder
dare informazione o
eﬁ'ettuare un versamento Canceuare
effettuare una cancellazione e

essere a conoscenza

finire, concludere
portare a compimento

informare
portare a conoscenza

esaminare

prendere n e domandare, richiedere

presentare domanda

annullare
procedere all’annullamento o
procedere alla stipulazione e
provvedere agli approfondimenti e
provvedere al pagamento . pagare
curativa
lla copertura assicura

A controllare
sottoporre a controllo contols
sottoporre a verifica rerfeere

sottoporre ad analist

farsi visitare
sottoporsi a visita

i i ice rende il
La sostituzione della locuzione con il V(irbo s(eirélﬂeno ende 1
testo pitl scorrevole, ne facilita la lettura e lo ren

te dall’uso comune.




|
I

122

Guida alla scrittura istituzionale

In sintesi

| 56 per s
€ per designare lo stesso concetto 0 lo stesso oggetto abbiamo a di

sposizi i
: ;c o ;ngoﬁsnparo.la rara e una di uso comune, quelia di uso comun
tora (oo icazione (per esempio risposta invece di riscontro met?
O cavecs Comﬁﬁgrre, firmare invece di sottoscrivere). Per usare ;;arole
SONo necessarie buone ragioni (pe
sy . . ra I i
[':L:tg necgssnta di un’informazione pi precisa) gion! (per esempio Fasso-
uando ¢’é la necessita di -
I usare parole poco i, €

om0 ¢ : . comuni, &€ opportun -
or ge ge o :r, elz E[)tnmtg voltache appaiono nel testo, con unazgiegaz%?l:
i by re aft entl qgando Sl usano parole che nei testi amministrati-'

gnificato diverso da quello usuale nelia lingua comune (per

IL:JlnLnumero limitato di cittadini
"italiano burocratico fa lar . i
gousod
ples.se,. formate, ciog, da pid di un arol
sostituirle con forme pig semplici.
3 E opportuno non essere

posizioni e congiunzioni com-
a parola. Quando & possibile, & bene

5.2. Tecnicismi e pseudotecnicismi

521.Cis

o (;);1: Ijlslac;lenreleli)arol_e che non faqnp parte del lessico co-
o gl oo usate ne tﬁstl amministrativi con un senso diverso
helo car tem;ini : ec e qog Jpossono essere sostituite da altre
Dabblics amoitermini t cn1(c1. 180n0 termini tecnici propri della
el ey o nstraz ne (Ii)-er €S€MDIO panta organica, missione,
copramy A trasfert iun }penclle‘nt? per motivi di servizio’); ma
tetnict che proeestd ra:ménmist{'agw S1 trovano numerosi termini
roici che pr gono da altri linguaggi specialistici, quello giu-

_ .S.e sitratta davvero di termini tecnici
I‘l(.ilc.l il cui significato & stabilito nej co
tuirli con sinonimi, ma solo con una lo
sere piuttosto lunga. Quando ¢ irrinun
ci nelle comunicazioni aj cittadini, &

('p'er esempio termini giu-
dici) non & possibile sosti-
I0 spiegazione che puo es-
ciabile usare termini tecni-
dunque consigliabile spie-

5. Lessico 2

garli con parole di uso comune la prima volta che vengono usati
nel testo (oppure, soprattutto nel caso di testi lunghi, far seguire
al testo un glossario, cioé un piccolo vocabolario con la spiega-
zione dei termini tecnici usati).

Nei casi che seguono & stato necessario utilizzare parole come
patrimonio mobiliare € patrimonio immobiliare, nudo proprietario,
notifica, ma ogni volta la parola tecnica ¢ stata accompagnata dal-
la sua spiegazione:

1l richiedente deve dichiarare il reddito e il patrimonio mobiliare
(es. depositi e conti correnti bancari e postali, titoli di Stato, obbliga-
zioni, azioni o quote di investimento, depositi Coop. ecc.) e immobi-
liare (abitazioni o immobili di proprieta).

La detrazione spetta anche al «nudo proprietario» (e cioe al pro-
prietario dell'immobile gravato, ad esempio, da un usufrutto in favo-

re di altra persona) sempre che ricorrano tutte le condizioni richieste,
mentre non compete mai allusufruttuario in quanto lo stesso non ac-
quista I'unitd immobiliare.

1l ricorso al giudice va presentato entro 60 giorni dalla notifica
(cioe dal giorno in cui il provvedimento & arrivato al domicilio della si-
gnora Bianchi).

1l contrasto tra lessico tecnico e lessico comune & piti forte
quando una stessa parola fa parte di entrambi i lessici, ma con si-
gnificati diversi. E il caso di possesso e proprietd, che nel linguag-
gio comune sono pressoché sinonimi, mentre nel linguaggio giu-
ridico hanno significati ben diversi (proprieta & «il diritto di go-
dere e disporre di un bene in modo pieno ed esclusivo, entro i li-
miti e con osservanza degli obblighi stabiliti dalla legge», men-
tre possesso & il «potere su una cosa che si manifesta in un’attivita
corrispondente all’esercizio della proprieta o di altro diritto rea-
le, indipendentemente dall’esistenza di tale diritto reale»), di de-
trazione («importo che pud essere scalato da quanto il contri-
buente sarebbe tenuto a versare») e deduzione («sottrazione di un
importo dalla somma imponibile»), di locazione («Contratto con
cui una parte [locatore] concede a un’altra [locatario] il godi-
mento di una cosa mobile o immobile per un certo tempo dietro
un corrispettivo determinato») e affitto (che & un tipo particolare
dilocazione, quella che ha per oggetto un bene produttivo), di as-
sa («tributo dovuto allo Stato o ad altro ente pubblico per la espli-
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cazio i un’attivita ’
l’obbﬁzacig:)n ealftIVlta dell'ente che concerne in modo particol
lo Stato o ad altlrmposm («Iljnart'e d% ricchezza che ciascung dec‘? arle
contributiva e il Ay blico in ragione della Propria ca s
destinato a sodd(i:uf1 gettito, contrariamente a quello della tiszi
insieme»). Biso ns are esigenze proprie della collettivita el o
cousano: DI gna porre una particolare attenzione quando ésuo
Comarto s n?flilestl termini, anche se in molti casi il cittadin -
e 1g1 uficato, sia pure in forma passiva e vaga one
¢ stata esenfplgrzsls e S Bungere  compromessi. Per i
| : I a scelta fatta una volta da u Fsempio,
| re, sla pure impropriamente, un manif - comne di intitola-
gamento dell’affitto anno 20(’)1 o <<(,:Ontr1buto per il pa-
dini interessati, sal : », per attirare Iattenzione dej city
bando s oopel S VO pol usare cotrettamente nel manifest o
anifesto trae origine il termine tecnico loazo el
zione.

fc.jéZC. }fg ::;c;h}ll :231, I:I?Jerc\), vengono trattati come t

et non ha n?_o‘ carattere di 1nsostituibilita o di esattezz,
i det term ini tecnici. Si pensi, ad esempio, a istanzg o Py
| & mbz.est; che i ;;rﬁzﬁ anche quando al lqro postosi potrebbe (li’f
| o e oordin : ! amaggior parte dei casisi tratta dj vocabo-
st ricorr solo per inerzia o per dare al testo una patin 31'

paltia o ch si poslsofno sostituire con parole di uso comur{;l
certi o o 1DE58 srogo ; ontl normative a usare, anche per Coe_
o f o bassc S;i ado _b1ﬂ§e§n1C1ta, pargle apparentemente tec -
g et [s;l'tlln i da parole pit: comuni: ordingnze Cn1-
v gl'ud’l'zz'o ldonr zt {zz, Uarzantz‘ubzcatz've, procedimento accertof.-
| o Lol dieca o0, yalufazgoge comparativa. In questi cas? il
: I o0 dutore di omunicazioni ai cittadini ha
o rarar a posmbl.hta di evadere dalle s

ecniche delle sue fonti.

ermini tecnici pa-

le mani legate e 5o-
celte lessicali pseu-

5.2.3. A volte alcuni pseudotecnicismi
223 A vo : m1 nascono nella prass;
sempreﬂsilgr?i% :;te?a der: pubbhf:he amministrafioeﬁis 1 C]iflla
e L sl djfﬁczl i C?uesu termini ¢ dominato da tuttj j éli eOn
Capnerd & dif cile denominare in maniera diversa j conlc)etntj
reppresentati da gpczlsu psgudqtec_masmi, dal momento ch i
pratta con que di denominazioni correnti all’interno d ]l’e ;
lone. La soluzione pili conveniente & qu omon.

gnare 1 termini con la loro spiegazione: ella di accompa-
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I predetti importi costituiscono il c.d. lordo ente», cioé la somma
totale comprensiva della quota dell’affidamento, nonché di tutti gli
oneri fiscali e previdenziali che la legge pone a carico dell’Ente datore
di lavoro e del dipendente; altra cosa € il c.d. «lordo dipendente» cioé
]a somma che residua dopo aver detratto dal lordo ente, gli oneri po-
sti dalla legge a carico del solo Ente datore di lavoro.

A volte alcuni termini tecnici, o comunque alcune denomina-
sioni ufficiali, sono noti al pubblico nella riformulazione diffusa
dalla stampa. In questo caso la soluzione che riesce a soddisfare
sia le necessita di ufficialita dei testi istituzionali sia la possibilita
di comprensione da parte dei cittadini & quella di utilizzare il ter-
mine ufficiale, accompagnato, sotto forma di glossa, dal nome di
piti ampia circolazione:

Rientrano in questa voce anche i contributi sanitari obbligatori ef-
fettivamente versati nel 1995 per I'assistenza erogata nell’ambito del
Servizio sanitario nazionale (c.d. «tassa sulla salute»), esclusi quelli
trattenuti direttamente dal datore di lavoro sui redditi di lavoro di-

pendente corrisposti.

Nel caso di attivita finanziarie per le quali & stata presentata la di-
chiarazione di emersione (cosiddetto «scudo fiscale») di cui al decre-
to legge 25 settembre 2001, n. 350, convertito dalla legge 23 novem-
bre 2001, n. 409, in mancanza del costo di acquisto i contribuenti pos-
sono assumere L'importo indicato nella stessa dichiarazione.

_In sintesi

3 | termini tecnici non possono essere sostituiti da sinonimi, ma solo dal-

la loro definizione. Quando & necessario usarli, & dunque consigliabile

spiegarli con parole di uso comune la prima volta che ricorrono nel testo
oppure far seguire al testo un glossario.
01 Non possono essere trattati allo stesso modo dei tecnicismi gli pseu-

dotecnicismi, cio& quelle par
in realta adoperate solo per inerzia o per dare al testo una pat
malita.

{7 Gli pseudotecnicismi in uso nelle singole amministrazioni possono es-
sere utilizzati nelle comunicazioni interne, accompagnati dalla loro spie-

ole dall’aspetto specialistico, che vengono
ina di for-

gazione.
1 Se un termine tecnico & piu noto al pubblico nella riformulazione fatta

dalla stampa, & opportuno utilizzare il termine ufficiale accompagnato,
sotto forma di glossa, dal nome di pit ampia circolazione.

|
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5.3. Precisione lessicale

5.3.1. La ricerca della parola piti semplice e pitt vicina all'uso co.
mune non significa certo rinuncia alla precisione o sciatteria espres-
siva. La scelta del sinonimo pit usuale non deve mettere mai in dj-
scussione l'esattezza dell’enunciato. E per questo, ad esempio, che
non ¢ possibile sostituire i tecnicismi con parole piu generiche.

La ricerca della designazione esatta non riguarda, pero, solo i
concetti tecnici, ma tutto il contenuto del testo. Cosi, anche l’e-
stensore di testi amministrativi non scrivera «la commissione di-
chiara la propria responsabilita», ma, pil esattamente, «la com-
missione ammette la propria responsabiliti», né «la partecipazio-
ne a un corso di studi», ma «la frequenza di un corso di studi.

Oltre alle scelte lessicali, aiutano a dare precisione al testo scel-
te comunicative piti generali. Per esempio, quando un’informa-
zione € costituita da dati numerici, & bene offrire dei riferimenti
assoluti e non dei riferimenti relativi; quindi non:

il documento & a disposizione del pubblico per dieci giorni dalla data
del presente avviso,

ma:

il documento & a disposizione del pubblico dal 10 al 19 marzo 2003;
oppure, non:

la detrazione di 50,00 € va aumentata di 10,00 € per ogni componen-
te del nucleo familiare, fino a un massimo di 5

ma:

la detrazione & di:

50,00 € se la famiglia & composta di una sola persona,
60,00 € se la famiglia & composta di due persone,

70,00 € se la famiglia & composta di tre persone,

80,00 € se la famiglia & composta di quattro persone,
90,00 € se la famiglia ¢ composta di cinque o pit persone.

La ricerca della massima precisione pud portare anche a for-
mulazioni non usuali in altri testi, come lo stilema e/0, usato quan-
do si parla di due possibili requisiti e si vogliono indicare tutte e
tre le alternative possibili: presenza del solo primo requisito, pre-
senza del solo secondo requisito, presenza di entrambi i requisiti.
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er

2 debito del dichiarante /0 del coniuge dichiarante

& meglio scrivere
a debito del dichiarant

Come si vede dagli ultimi esempl, la chi
sulla sinteticita.

e o del coniuge dichiarante o di entrambi.

arezza deve prevalere

i i una for-
5.3.2. E invece indice di un’esasperata ncer?a di esalttecziz;azioni or-
ula: o pre
i i e entro e non oitre,
mulazione ridondante comau’ e mom oltre, ©
perflue come quelle date dall’agge
% Se
1’ autocertificazione dovra essere presentata al
tro e non oltre il 30 giugno 2002. .
2 €
L autocertificazione dovra essere pf)%szentata a
tro il termine tassativo del 30 giugno 2002. —
i ilita ine -
In italiano, per indicare Pinderogabilita del termine,
b

ciente la preposizione entro: I
ovra essere presentata al Settore

ttore Tributi en-

tore Tributi en-

L’autocertificazione d
tro il 30 giugno 2002.

In sintesi ——
e isti ni tipo di
La ricerca di precisione lessicale & una (:.ara:tetrilsgca di ogni tip
- o e quindi anche della scrittura amminis ra n.t  ausoltispetto
é(l:tttura;cisione si realizza anche preferendo riferime
a pr

iferimenti relativi. orata:
gr;j:rricerca di precisione non deve perd essere esasp ;

di evitate inutili formule ridondanti.

vanno quin-

5.4. Lessico di natura generale e astratta

iv ilmente com-
5.4.1. Le parole di significato concreto sono p? ficoﬂ:sltratto o
're'se. e memorizzate rispetto alle parole ?1 significa o astratto e
a , infatti, costruisce la propria
inato. Luomo, intatti, -la noscenza o
det?;n ;rr;pio affidam,ento sulle caratteristiche g?ercet;cé\;ﬁ delon
&, i i sua dispon :
do chelo circonda e, in part1c'o¥are, su]%al‘ Sembli o che o
e attraversole diverse modalita sensoriall. ,
m
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diffioil: .

ffll\(l:glll da afferrgre (Denes, Pizzamiglio 1990: 333 35)

a CO . . . . ' ) '
i cc ;ttlggjiz;one, le pafiole di significato astratto e inde
€ono a rendere poco chj :
orminal Chiaro un testo, perché
no tro é)puoe va}t)ghe € possono dar luogo a interpretazioni ,dli)vetc':shee
pec Cong che, quando uno stesso concetto pud essere descrit-
una parola astratta sia con una parola concreta, & N
, € op-

concrete, infatti, aiutano il
te il concetto rappresenta-
amministrativo a usare pa-
arole di significato concre.-
per quanto riguarda la ca-
$t0, per esempio:

lettore a visualizzare nella propria men
to. Tu'ttavia, la tendenza del linguaggio
rol\e di significato astratto al posto%ﬁ p
toe estremamente forte, in particolare
tegoria dei nomi collettivi, In questo te

Lacli i .
1°m :rggeln;;lsa In partenza da stazione impresenziata o disabilitata, dal
tasse previste élf;gelf EStrtl essefleoa(SiS(ilggettata 2l pagamento delle SOI?;F a?
. e L . . ) . =
(£ 10.000 0 £ 10.000 + 30.000) divifondmm e Tariffe Viaggiatori
" preavvisare il personale cii .
tr.eno‘, nelle localita in cuj non siC: nurolleria al momen
viaggio;

ler to di salire in
possibile acquistare il biglietto di

viaggiatori) e controllor; i
7 (per quanto ri i i
v ) e co ] guarda invece | inzi
%2 ;(z;azzonle_ impresenziata e disabilitata cfr. 2.3 3 ) # distinzio:
una lista esemplificativa di proposte di sosti'tuzione'

clientela ienti
;1‘0(1{-;72'6?71‘0 di viaggio lililgel?;to
1quiditd
radia denaro liquido
nucleo familiare moc'lo i
personale di controllerig omigla i
Problematica b
segnaletica pron s
sportelleria ot
tipologia S_Poneﬂi |
utilizzazione oy

uso
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In sintesi

0 Le parole di significato astratto e indeterminato contribuiscono a ren-
dere poco chiaro un testo, perché sono troppo vaghe e possono dar luo-
go a interpretazioni diverse. Quando uno stesso concetto puo essere de-
scritto sia con una parola astratta sia con una parola concreta, € oppor-

tuno usare quest’ultima.

5.5. Neologismi e forestierismi

5.5.1. Parole completamente nuove possono effettivamente en-
trare nella lingua. Cid accade quando i parlanti inventano o co-
niano parole nuove per nominare oggetti o azioni che prima non
esistevano, prodotti da cambiamenti sociali o tecnologici. L'uso di
neologismi nei documenti amministrativi, pero, deve essere fattoH
con cautela. Se, infatti, i neclogismi non sono diffusi al di fuori
dell’ambito specifico, & opportuno evitarli e adoperare al loro po-
sto parole piti comuni. E il caso, per esempio, di movimentazione,
autotutela, rottamazione; € ancora esternalizzare ‘affidare a un sog-
getto esterno’ o flessibilizzare, che non si riferisce certo alla carat-
teristica di un materiale di piegarsi facilmente, ma alla capacita di
un lavoratore di cambiare spesso posto dilavoro o mansione, ¢ an-
che alla caratteristica del sistema economico in cui il lavoratore
cambia spesso tipo di lavoro o mansione.

5.5.2. La lingua si arricchisce anche prendendo in prestito ter-
mini stranieri. E fisiologico. Forse, perd, l'italiano di oggi regi-
stra un’accelerazione in questa direzione.

Bisogna, tuttavia, distinguere i forestierismi che coprono ef-
fettivi vuoti lessicali dell’italiano dai forestierismi che si sovrap-
pongono a parole italiane gia esistenti. Solo nel primo caso la pa-
rola straniera rappresenta una preziosa risorsa ineliminabile.

Non sono sostituibili, infatti, le parole straniere che sono il ri-
flesso di influenze culturali e rappresentano concetti sconosciuti
alla lingua che li accoglie o comunque non esprimibili con altret-
tanta efficacia: per esempio, leasing o franchising, che si riferisco-
no a specifici contratti commerciali con caratteristiche ben defini-
te. Oppure parole che permettono specificazioni nozionali piu pre-

cise o addirittura ampliano il campo concettuale di un paradigma,
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come budget, nella triplice accezione dj bilancio di previsione, pro-
gramma di gestione e somma stanziata per un investimento,

Vanno evitate, invece, le parole straniere che hanno equiva-
lenti in italiano gia diffusi nell’uso comune. Sono stati citati tra i
forestierismi utilizzati nelle amministrazioni pubbliche: policy in-
plementation ‘fasi di attuazione delle politiche’, project manager
‘direttore del progetto’, fax ‘tassa’, planning ‘piano’, meeting ‘riu-
nione, incontro, convegno’, partnership ‘associazione, societa, so-
¢i’; 0 ancora, privacy, quasi sconosciuta prima del 1996, quando &
Stata emanata la legge nota come legge sulla privacy, che perd ita-
lianamente si intitola «tutela delle persone e di altri soggetti ri-
spetto al trattamento dei dati personali»,

Di fronte allintroduzione indiscriminata dei forestierismi, tut-
tavia, bisogna segnalare che alcuni settorj della pubblica ammini-
strazione sembrano muoversi controcorrente: & il caso dell’ammi-
nistrazione universitaria che ha sempre usato, al posto di part 1i-
me, il termine italiano tempo definito, che si oppone non a fu/l t;-
me, ma a tempo pieno.

Per concludere, & opportuno ricordare che i documenti am-
ministrativi si rivolgono spesso a destinatari di media cultura e rj-
sultano piti chiari se ne rispettano la lingua nazionale, T forestieri-
smi, quindi, quando sono davvero irrinunci

abili, devono essere
accompagnati da una breve spiegazione,

In sintesi
-

8 L'uso di neologismi nei documenti amministrativi deve essere fatto con
cautela. Se, infatti, i neologismi non sono diffusi al difuori del’ambito spe-
cifico, & opportuno evitarii e usare al loro posto parole pitl comuni.

O I forestierismi che coprono effettivi vuoti lessicali dell’italiano non sono
eliminabili, ma & opportuno accompagnarli con una breve traduzione.,

O I forestierismi che si Sovrappongono a parole italiane gia esistenti van-
no evitati.

5.6. Eufemismi e forme di attenuazione

2.6.1. Abbiamo gia notato (cfr. 4.5 2.) che spesso la scrittura am-
ministrativa tende ad attenuare lasprezza di un concetto Sosti-

tuendo all’espressione propria una perifrasi sentita pit riguardo-
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sa della sensibilita altrui. Questo principio\puo essere un szfr:rﬁe_:
di attenzione verso il cittadino, ma spesso ¢ una maniera p et ma-
scherare comunicazioni che possono provocare una reazio

ativa da parte del lettore. . _
; Cosi capita di leggere del mancato accoglzmentp o della mancgi
ta approvazione di una proposta, invece del julo r.z}fzuto, dopp}lre;t

; ; ' rilascio invece del pit crudo sfratto.

rovvedzmem‘o esecutivo dl 144 ) < :
pQueste scelte linguistiche hanno du§ effetti negativi: da una p{a;ri
te I’amministrazione pubblica non si pr.ende la Pleﬁa responsra bl
lita delle proprie decisioni, dall’altra il testo si a ungg,dpe c; ;
spesso le espressioni eufemistiche sono costituite da giri di pa
le invece che da parole singole.

5.6.2. Ci sono dei casi nei quali la volonta di attenuare il senso
spiacevole o imbarazzante di un’espressione espnrge sincere eri
gioni di sensibilita, per esempio quando_ll concetto da rappres .
tare & quello della morte. E difficile dec1df:lre seb utllxzzgre urgl pte
’ i onden
i nto, morte o 1l verbo corrisp
rola diretta come, per 'appunto, ‘ ort ;
il principi essico concre
: io generale di usare un con
morire, seguendo il princip neral _
toe di;'etto, o rispettare un tabu radicato, usando eufemismi co
i 0 mancare. .
me trapasso, decesso o il verb 3
In Zuesti casi, sia il dipendente che.usa.t la pgrfoladdlreitta rscl’a
quello che usa 'eufemismo ha buone ragioni per difenderela p
ria scelta. ’ ' N
’ La bilancia pende pit nettamente a favore de}l uso di ter.r'mnri
diretti quando Voggetto del tabu sono invece gli escrementi: ua
tema che un’amministrazione pubblica si trova spesso 3 tratt:il;gi:a1
proposito degli escrementi animali che sporcano strade € a
zioni comunali. o
Troviamo cosi I'uso di parole rare come dezgz;om ) q’efeca_rc;l 2
formulazioni improprie come bisogni fisiologici ng l\r/llrnc;zuzL <
della parola tabu, come in un cartello del‘ comune di Mon : Ar
gentario, nel quale & raffigurato il muso di un cane accompag
to dalla scritta:

Obbligo raccoglitore

Questo cartello esercita le capacita infe;enmah eil reicupretralo
delle conoscenze enciclopediche de.:l'cntadmo,. ma non & ce
mente un esempio di buona ed esplicita comunicazione.
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Se & difficile modificare in maniera effic

di ace, almeno per il pun-
to che ci interessa, una frase come:

J S} deye lnolFre_ evitare che i propri animalj sporchino gli spazi con-
ominiali e rovinino materiali ed intonaci defecando ed urinando
b

non ci dovrebbero invece essere dubbi

por nel modificare un testo co-

I sacchetti-paletta per la raccolta dei bisogni fisiologici de; car
oo isiologici d ;
no disponibili nella sede del quartiere. & Bit el cant so

nel concreto e per nulla offensivo:

I §ag9hetti-paletta per la raccolta degli escrement; dei cani sono di-
sponibili nella sede del quartiere,

5 .?:3. Da, una parte la tendenza ad attenuare informazioni spiace-
voli, dall’altra un’eccessiva sensibilita portano a volte il pubblico
d{penc.iente asoluzioni parossistiche o addirittura ridicole. Gl im-

singole.
q L'eufemismo pue essere giustificato quando vuol
Sione troppo cruda di concetti delicati.

m) lta tendenza all’eyfemismo in contesti che non lo rendono necessario
Puo portare a soluzioni che risultano ridicole, oltre che inutili,

e evitare I'espres-
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5.7. Sigle, acronimi, abbreviazion:

5.7.1. L'uso di sigle & molto frequente nella comunicazione inter-
na di molti gruppi professionali, in quanto permette di rendere
veloce la trasmissione di informazioni ricorrenti. Per lo stesso mo-
tivo vengono creati gli acronimi, un tipo particolare di sigle costi-
tuito da una o piu sillabe di parole diverse, che finisce per diven-
tare una parola vera e propria (per esempio Coreco per Comitato
Regionale di Controllo, o Unico, il modulo per la dichiarazione
dei redditi, per Unificato Compensativo). Se la comunicazione av-
viene allinterno di un gruppo omogeneo, i cui appartenenti han-
no in comune conoscenze e codici linguistici, non nascono pro-
blemi. Quando, invece, la comunicazione avviene tra emittente e
destinatari con conoscenze solo in parte comuni, la comprensione
di sigle e acronimi puo essere problematica e la velocita di espres-
sione viene vanificata dal tempo e dalla fatica che il destinatario
impiega per decifrarle.

Per esempio, per chi lavora all’interno dell’universita la sigla
S.5.D. ¢ facilmente interpretata come «settore scientifico-disci-
plinare»; fuori dell’universita si tratta, invece, di una sequenza di
lettere o di suoni assolutamente priva di significato. Ma anche uno
studente ha probabilmente difficolta a decodificare la sigla.

Usare le sigle ¢, dunque, utile, perché fa risparmiare spazio e
tempo, perd & opportuno farlo solo quando si ha la ragionevole
certezza che il destinatario sia in grado di risalire ai nomi di cui la
sigla & abbreviazione 0 comunque di individuare il referente (cioé
Poggetto rappresentato dalla sigla). In generale, occorre dunque
cautela nell’usare sigle quando si scrivono comunicazioni per un
pubblico esterno all’amministrazione.

5.7.2. Il suggerimento principale & questo: utilizzare le sigle il me-
no frequentemente possibile; in particolare, se una sigla de;ve esse-
re usata poche volte nel testo conviene usare la fogmulazmr'le per
esteso; se invece ricorre frequentemente (e .allora I'economia puo
essere un’esigenza prioritaria), & bene sciogherla.la prima volta f:he
viene utilizzata, a meno che non si sia certi che si tratti di una sigla
o di un acronimo noto ai destinatari. Per esempio, IRPEF e ILOR
sono acronimi che, per la loro frequenza d’uso e per 19 statuto ’d\l
sostantivo che ormai hanno acquisito, risultano probabilmente pit
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fgmiliari dei corrispondenti sintagmi completi (Imposta sul Red-
dito deue Persone Fisiche e Imposta Locale sui Redditi).

Decidere se una sigla sia conosciuta dai destinatari ¢, in gene-
I€, un atto soggettivo, che difficilmente puo avvalersi di indagini
apposite. Cpsi, puo apparire discutibile la scelta degli estensori
d.elle' Istruzioni per il modello Unico 2002 dj usare, senza spiega-
zioni, la sigla CAF (Centro dj Assistenza Fiscale):

I contribuenti che non esercitano abitualmente attivity commer-

cialio profe§51onali‘ possono consegnare la dichiarazione, indipenden-
te dal proprio domicilio fiscale:

[..]

agli mtermedlari autorizzati (professionisti, associazion; di cate-
goria, CAF, altri soggetti abilitati);

tanto pi che la sigla pit nota, presente anche nei vocabolari. &
CAAF (cloé Centro Autorizzato di Assistenza Fiscale) e che in ;11
tre parti del testo viene usato il nome esteso, senza collegarlo alla
sigla, per esempio quando s parla del

visto di cc?nformlt?, rilasciato al dichiarante daj centri di assistenza fi-
scale e dai professionisti.

Laregola principale, infatti, & che, qualunque decisione si pren-
da, deye €ssere perseguita coerentemente in tutto il testo per non
porre in confusione il lettore (il quale, nel caso specifico ;,)ub pen-
sare che i Centri di Assistenza Fiscale e i CAF siano cose’ diverse).
. Up altro esempio negativo puo essere la lettera dj una provincia
11 cul compaiono numerose sigle, citate solo una volta nel testo:

Questo Ente, nell’ambito del programma delle OO.PP. 2002-
2004,'con D_.G. n. 235 del 5.04.2002 ha approvato il progetto esecuti-
vo dei lavori di manutenzione straordinaria SS.PP. 1° gruppo, anno
2002, Peruna spesa complessiva di € 193.671 00, ,

Al finanziamento degli stessi questo Ente intende far fronte me-

gl]a)ngpmutuo, a totale carico dell’Ente, da contrarre con la Cassa

Lo sciogl'imento delle sigle, che per di piti vengono date con le
lettere duplicate per indicare il plurale, non avrebbe allungato

troppo il' testo, ma l'avrebbe certamente reso pit immediatamen-
te leggibile.
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Diverso ¢ il caso della circolare di una universita, indirizzata ai
professori, nella quale compare piii volte la sigla B.U. («Bilancio
universitario»). La necessita di nominare spesso il bilancio uni-
versitario puo giustificare 'uso della sigla, purché la prima volta
che ricorre venga specificato il suo significato:

Se la cifra complessivamente assegnata alle aree & inferiore allo
stanziamento di bilancio, i fondi non utilizzati, successivamente all’as-
segnazione del cofinanziamento, devono ritornare nel B.U. (Bilancio
Universitario) sull’apposito capitolo.

5.7.3. Per le stesse ragioni di rapidita di scrittura, a volte vengono
usate delle abbreviazioni (per es. p.g.7z. ‘per questi motivi’, 0.d.g.
‘ordine del giorno’, ¢pv. ‘capoverso’), ignorate, in genere, dalla mag-
gior parte dei cittadini. E quindi consigliabile rinunciare alle ab-
breviazioni e scrivere per esteso le parole corrispondenti: il redat-
tore del testo fa poca fatica in pitl, ma agevola di molto il lettore,

Ci sono, perd, delle abbreviazioni che ormai sono altamente
codificate e che funzionano quasi da termini tecnici: sono quelle
che indicano gli atti normativi (per es. D.L. per Decreto Legge,
D.PR. per Decreto del Presidente della Repubblica, L.R. per Leg-
ge Regionale). In questi casi I'uso delle abbreviazioni pud essere
giustificato nelle comunicazioni interne alle amministrazioni e in
quelle tra amministrazioni pubbliche; nelle comunicazioni ai cit-
tadini vale la regola generale che la trasparenza ha pit valore del-
la rapidita di comunicazione.

5.7.4. Quando si decide di usare, nonostante tutto, le sigle, si po-
ne un secondo problema: come scriverle? Tutte in maiuscolo, con
0 senza i punti separatori (SSN 0 S.5.N.), con la sola lettera inizia-
le maiuscola (S5#), tutte in minuscolo (ss#)? Nei testi si trovano
tutte le soluzioni appena accennate, anche se la tendenza in mag-
giore espansione & quella di scriverle con I'iniziale maiuscola e
senza punti separatori (considerando, insomma, le sigle pit1 o me-
no come nomi propri). Qualunque sia la scelta preferita, & co-
munque opportuno adottare all'interno di un testo sempre lo stes-
so criterio di scrittura. “
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In sintesi

O L’uso di sigle permette di rendere veloce Ia tras
zioni ricorrenti. Nella comunicazione interna |e sigle
problema; nella comunicazione esterna ia compre|
& sempre garantita. La velocita di comunicazione
gle pud essere vanificata dal tempo e dalia fatica
piega per decifrarle.

0 Se una sigla & ormai di uso comune, allora
usarla anche nei testi amministrativi,

O Se una sigla non & di uso comune e deve es
te nel testo conviene servirsi della formulazion
corre frequentemente, & bene sciogliere Ia sig
utilizzata.

O Per gli stessi motivi & opportuno non usare
no di uso comune.

a L.a forma di scrittura delle sigle 0ggi pitt diffusa & quella Pinizi
maiuscola e senza punti separatori. Sono in uso anche ané?n niziae
to maiuscolo, con o senza punti; tutto minuscolo, senza punt.)o:_r,r.le ftut-
tante & che in un testo si segua sempre lo stesso Criterio V- - impor-

missione di informa-
npn costituiscono un
Nsione delle sigle non
che & propria delle si-
che j| destinatario im-

non ¢’¢ alcun problema a
Sere Impiegata poche vol-
€ Per esteso; se invece ri-

fala prima volta che viene

abbreviazion che non sia-

5.8. Lessico e sessismo

5.8.1. Negli anni Ottanta anche in Italia sono
poste per eliminare quegli stereotipi e quegli us
smettono, spesso inconsciamente, una divers
persone di sesso diverso, legata a una concey,
della societa. Si tratta di usi sia grammaticali
Paccordo degli aggettivi riferiti a coppie di n
si: «Giulio e Gjovanna sono andati» 0 «Giu
andatex»?), sia lessicali (relativi, soprattutto,
di nomi di professioni e di cariche ricoper
lentemente o esclusivamente da maschi).

Un gruppo di lavoro creato presso la Commissione nazional
per la realizzazione della parita tra tomo e donna ha pro ouns
serie di soluzioni; ne riassumiamo le pid rilevant L bosto una
sta lessicale (sulla scorta di Sabatini 1985: 107.2
con aggiornamento degli esempi):

— evitare I'uso delle parole %070 e yowm;

77 in senso universal
- ev : > Uome sale
(quindi preferire parole che si riferiscono a entrambi i generi, co
, Co-

§t'flte avanzate pro-
ilinguistici che tra-
a valutazione delle
10ne androcentrica
(re'lativi, per es., al-
omi di generi diver-
lio e Giovanna sono
alla} forma femminile
te, in Passato, preva-

dal punto di vi-
3, con selezioni e
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me persona, essere umano, popolo, popolazione ecc.; a sintagmi co-
me 7 diritti dell'nomo preferire sintagmi sinonimi come 7 dsritti
umani, se si usa la coppia womini e donne alternarla con donne e
uomini);

— evitare di usare unicamente il maschile neutro parlando di
popoli, gruppi, categorie (per es. dire ragazzi e ragazze o ragazze e
ragazzi invece di ragazzi; sorelle e fratelli o fratelli e sorelle invece
di fratelli; cittadini e cittadine o cittadine e cittadini invece di cir-
tadini);

— evitare la designazione asimmetrica di donne e uomini fa-
mosi nel campo politico, sociale e culturale (per es. non dire /
Moratti, visto che non si dice 7/ Tremonti); }

— evitare 'uso del titolo signorina, dato che il corrispondente
signorino & disusato; evitare il titolo di signora quando puo essere
sostituito dal titolo professionale (per es. lz dott. Moratti e non la
signora Moratti);

— evitare di usare il maschile neutro di nomi di mestieri, pro-
fessioni, cariche, quando esiste il corrispondente femminile, an-
che se tradizionalmente usato per lavori o ruoli di szatus inferiore
(per es. amministratrice unica, la segretaria generale, e quindi la
sottosegretaria, la direttrice generale, la senatrice, la notaia);

—evitare di usare articoli e concordanze maschili con nomi am-
bigenere (quindi la presidente Maria Ferrari e non il presidente
Maria Ferrari, la sergente e non il sergente);

— evitare di formare il femminile in -essa sia per i nomi in -e am-
bigeneri (quindi /z vigile e non la vigilessa), sia per i nomi in -o al
maschile (quindi la deputata Maria Ferrari e non il deputato Maria
Ferrari o la deputatessa Maria Ferrari; e cosi la ministra, la sindaca);

— evitare di usare il maschile con i nomi in -fore, -sore, -iere dei
quali si puo formare il femminile in -zrice, -sora, -iera (quindi re-
dattrice, ma anche questrice; assessora; ragioniera, ma anche can-
celliera, brigadiera, carabiniera).

5.8.2. A piu di quindici anni dalla pubblicazione delle proposte,
la comunita parlante non ha dimostrato un’accettazione generale
delle forme suggerite (e spesso non le hanno accettate le stesse
donne che dovrebbero essere designate con i nomi proposti).
Alcune soluzioni, poi, entrano in conflitto con le necessita di
semplificazione testuale delle comunicazioni pubbliche (per es. lo
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sdoppiamento del maschile neutro in maschile e femminile, del ti-
po cittadine e cittadini).

Per tutto questo, un sistematico inserimento nei testi ammini-
strativi delle forme proposte & tuttora problematico; ma anche il
mantenimento sistematico degli usi tradizionali & contrario al rap-
porto di rispetto per linterlocutore che le amministrazioni pub-
bliche stanno instaurando.

In questo campo & dunque difficile, ancor piti che in altri set-
tori, trovare soluzioni accettate da tutti. Da parte nostra, ci sen-
tiamo di proporre le seguenti raccomandazioni (che in parte sono
riprese dalle «indicazioni ragionevoli» avanzate, sull’argomento,
da Robustelli 2000: 521-23).

Il punto fondamentale & quello di adottare gli stessi criteri sia
che ci si rivolga a uomini sia che i si rivolga a donne. Per es. per
nominare persone diverse dall’emittente e dal destinatario si puo
scegliere di utilizzare il nome e cognome, oppure il solo cognome
senza larticolo, oppure il cognome preceduto dal titolo; si posso-
no anche alternare i tre sistemi all’interno del testo, ma non in re-
lazione al sesso della persona nominata, e in particolare va evita-
to di usare per le donne il cognome preceduto dall’articolo.

Quando si invia una comunicazione a un destinatario deter-
minato, si usa il genere grammaticale adeguato al destinatario e ci
si rivolge a lui con signore o signora, se il titolo non & pertinente,
o con il titolo, preceduti dall’aggettivo gentile, tanto per gli uomi-
ni quanto per le donne (cfr. 2.2.3.).

Se cisi rivolge a un pubblico indifferenziato, & pit economico
mantenere l'uso del maschile neutro, che si riferisce alla classe e
non al singolo (quindi Borse di studio per studenti provenienti da
paesi in via di sviluppo piuttosto che Borse di studio per studenti e
studentesse provenienti da paesi in via di sviluppo). Quando & pos-
sibile, & preferibile usare parole che neutralizzano le distinzioni di
genere (quindi persone anziché uwomini, agenti anziché poliziotts).

Nei moduli prestampati & opportuno lasciare al compilatore la
possibilita di completare in modo adeguato le parole flesse se-
condo il genere (quindi: [nome e cognomel, nat... a... il. . laureat...
il..., chiede ecc.).

In riferimento a una donna, la maggior parte dei nomi di pro-
fessioni possono essere correttamente trasposti al femminile: se
ancora ci si stupisce di fronte a parole come ingegnera, ministra,
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sindaca & perché sono forme non ancora consolidate nella nostra
lingua, nonostante siano regolarmente formate sulla base Flelle re-
gole grammaticali. Ugualmente, possono essere accordati al. fem-
minile tutti i nomi ambigeneri (quindi lz presidente, la preside, la
dirigente, la dirigente scolastica). Tuttavid, se si sa che 'la. donpa a
cui si fa riferimento non si riconosce nella forma femminile, ci pa-
re corretto utilizzare la forma tradizionale.

_ In sintesi

(3 E contrario a un atteggiamento paritario nei confronti dei s!assi ado.t-
tare scelte linguistiche diverse se l'interlocutore o il referente & maschio
0, al contrario, femmina. ' .
O Quando si invia una comunicazione a un destinatario dete.rmlnato,.5|
usa il genere grammaticale adeguato al destinatario e non il maschile
con valore neutro. o

O Quando ci si rivolge a un pubblico indifferenziato, per ragioni di eco-
nomia si puo usare il maschile con valore neutro. . '
J Quando ¢ possibile, & preferibile usare parole che neutralizzano le di-
stinzioni di genere (per es. persone anziché uomini). . . '
O Nei moduli prestampati destinati a un pubblico indifferenziato, lascia-
re al compilatore la possibilita di completare in modo adeguato le paro-
le flesse secondo il genere. .

O Nella maggior parte dei casi, i nomi di professione possono essere
correttamente flessi o reggere I'accordo al femminile.
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