Tutti gli esempi sono tratti, previa autorizzazione, dal sito:
MdS - il Mestiere di Scrivere

Scrivere frasi semplici e lineari

Sono semplici e lineari le frasi costituite da una sola proposizione,
con un soggetto, un verbo e qualche complemento. Se non é
possibile scrivere frasi costituite da una sola proposizione, preferire
pro-posizioni coordinate a proposizioni subordinate. Se € inevitabile
ricorrere a proposizioni subordinate, evitare forme verbali implicite
come il gerundio.

invece di scrivere cosi

In riferimento al verbale di assegnhazione di un alloggio di E.R.P., in
data 16.05.1997, considerate le motivazioni, si comunica che si &
ritenuta giustificata la Sua richiesta di nuova convocazione per esperire
una scelta alternativa di alloggio, risultando effettivamente minimo,
rispetto i parametri di legge, per il Suo nucleo familiare, l'alloggio sito
in via Cascino 37/7 da noi proposto.

meglio scrivere cosi

La informiamo che Lei potra scegliere un alloggio diverso da quello di
via Cascino 37/7, che Le e stato assegnato con verbale del 16 maggio
1997.

Abbiamo infatti accolto la Sua richiesta, in quanto l‘alloggio da noi
proposto risulta piccolo, rispetto ai parametri di legge, per il Suo
nucleo familiare.

Scrivere frasi con verbi di forma attiva

Le frasi che contengono verbi di forma attiva sono piu semplici e
comprensibili. Infatti la forma attiva € piu diretta e piu esplicita della
forma passiva o impersonale, perché costringe chi scrive a esprimere il
soggetto dell’azione e il complemento oggetto.

invece di scrivere cosi

Si avvisa che, se entro 15 gg. dal ricevimento della presente non viene
provveduto al versamento, i nominativi ... verranno inseriti nell’elenco
dei ruoli (cartella delle tasse) per la riscossione coattiva dei sospesi.
meglio scrivere cosi

Scaduto il termine di 15 giorni, riscuoteremo per mezzo di una cartella
esattoriale la somma dovuta.

Preferire, se possibile, modi e tempi verbali semplici

Tra i modi verbali € preferibile scegliere quelli pit semplici che sono
quelli piu diffusi nell’'uso comune (quindi meglio l'indicativo rispetto al
congiuntivo o al condizionale).



Tra i tempi verbali € preferibile ricorrere a quelli che sono piu diffusi
nell’'uso comune (quindi meglio ricorrere al presente, al passato
prossimo e il futuro semplice).

invece di scrivere cosi

Il modulo retrostampato pud essere compilato da cittadini anziani
pensionati (uomini o donne) che (...) abbiano l'idoneita psico-fisica per
le prestazioni da affidare

meglio scrivere cosi

Gli interessati devono essere idonei, dal punto di vista psico-fisico, alle
prestazioni da affidare

Usare parole comuni

invece di scrivere cosi meglio scrivere cosi
rammentare ricordare

presentarsi rivolgersi a, venire ecc.
riscontro risposta

dichiarazioni mendaci dichiarazioni false
sanzionare penalmente punire

(la) presente (questa) lettera
ovvero oppure o cioe

erogare versare

Evitare parole e locuzioni solenni e formule stereotipate.

invece di scrivere cosi meglio scrivere cosi
la Signoria vostra (o S.V.) Lei
ai sensi dell’art. ... come previsto dallart.

Evitare I'uso di locuzioni complesse.

invece di scrivere cosi meglio scrivere cosi
al fine di per

in merito a su

sito in / ubicato in in

nel caso in cui se



