QUINDICI REGOLE PER CHI DEVE COMUNICARE
(come scrivere un documento)

Ecco di seguito alcuni consigli pratici per scrivere un documento “chiaro” tratti dal sito: http://www.funzionepubblica.it/chiaro/.

1. Identificate il destinatario. La prima regola è quella di tenere sempre a mente a chi si sta scrivendo per tarare in base al destinatario informazioni e linguaggio. Scrivere in modo semplice però è utile sempre, anche se ci si rivolge ad un'altra amministrazione. La semplicità non fa rima con banalità.

2. Scrivere frasi brevi, che non superino le 20-25 parole.

3. Scrivere frasi costituite da una sola proposizione con un soggetto, verbo e qualche complemento. Anche se non è sempre possibile scrivere frasi uniproposizionali, occorre contenere al massimo la loro lunghezza e complessità.

4. Inserite titoli ai paragrafi. Servono ad alleggerire un documento troppo lungo e a guidare il lettore-destinatario tra un indice degli argomenti.
5. Scrivere frasi con verbi di forma attiva Per evitare ambiguità specificare sempre il soggetto della frase e preferire soggetti animati che si riferiscono a persone concrete (cittadini, contribuenti, pensionati ecc.) che devono fare qualcosa. Sono inanimati, invece, i soggetti che si riferiscono a obblighi, operazioni, uffici.

6. Scrivere frasi di forma affermativa: dire che qualcuno non può partecipare" è meno diretto di dire chi è chiamato in causa.

7. Preferire, se possibile, modi e tempi verbali semplici come l'indicativo. 

8. usare parole comuni, affinché il destinatario possa ricostruirne il senso. Anche i termini in burocratese possono scomparire a vantaggio di sinonimi più comuni.

9. No a verbi passivi, meglio usare verbi di forma attiva (la legge punisce chi rilascia false dichiarazioni" è meglio di scrivere "chi rilascia false dichiarazioni sarà punito dalla legge"). Rende il soggetto passibile di un'azione e spesso non viene nemmeno reso esplicito il complemento d'agente cioè colui che darà l'azione. Ne va della centralità del destinatario, spesso il cittadino, e dei principi di trasparenza della comunicazione pubblica.
10. Fornire tutte le informazioni necessarie Perché i testi siano chiari devono contenere tutte le informazioni necessarie alla loro comprensibilità. Anche per i testi della pubblica amministrazione vale la famosa regola del giornalismo anglosassone che suggerisce di fornire sempre le informazioni che derivano dalle risposte alle cosiddette 5 w (who?, what?, when?, where?, why?, cioè "chi?", "che cosa?","quando?", "dove?" e "perché?")

11. Limitare l'uso di parole astratte e alle nominalizzazioni: meglio "integrare" che "dare luogo all'integrazione", meglio "pagare" che "provvedere al pagamento".


12. Limitate l'uso delle sigle se non dopo aver richiamato all'inizio del documento cosa quella sigla significhi. Negli altri richiami val la pena utilizzare l'acronimo.

13. Richiamate altri testi senza dare nulla per scontato. I testi amministrativi raramente sono isolati, spesso invece si collocano in una rete di rimandi a cui fanno riferimento. Un richiamo che di per sé deve agevolare la comprensione di un testo, non può complicare la lettura. Quindi se si cita una articolo di legge, meglio sempre dare informazioni sul contenuto (i.e. il titolo della legge).

14. No ai tecnicismi chi scrive testi deve saper rinunciare al fascino della ricercatezza o della specializzazione. Il più delle volte si ricorre ad un tecnicismo più per dare al testo una patina di formalità che per mancanza di un sinonimo di uso comune. In quanto alla formalità presuntamente dovuta ai documenti ufficiali sappiate che è lo stesso Dipartimento a non volerla più. Il linguaggio dei documenti ufficiali deve essere autorevole, ma chiaro.

15. Controllate la leggibilità. Una volta finito il documento esistono pochi metodi empirici per verificare la messa in opera di questi consigli. Dopo un'attenta rilettura provate a sottoporre quanto avete scritto ad un collega possibilmente di un altro ufficio, che non abbia cioè la stessa vostra competenza sul documento. Sarà la sua reazione un buon termometro di quanto accadrà al destinatario finale del vostro documento. Se poi il documento dovrà essere pubblicato in Internet a questi piccoli suggerimenti si aggiunge una serie nuova di criteri di leggibilità legate al mezzo. Uno per tutti: mai scrivere più di due cartelle, per non apparire desueti e noiosi.
