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I personale della Commissione europea si trova a-dover redigére documenti di diverso tipo. A prescindere dalla
loro.natura - testo legisiativo, relazione tecnica, verbale, comunicato stampa o discorso — documenti chiari risul-

~tano pilt efficaci ‘in quanto di pil facile e rapida comprensione. Questa guida vuole essere un aiuto a scrivere in

modo chiaro, che lo'si faccia nella propria tmadrelingua o in una delle aitre lingue ufficiali, tutte lingue di lavoro

della Commissione come statuito dal regelamento n. 1/1958 del Consiglio (tuttora vigente).

La guida contiene dungue suggerimenti e non regole; alfatto di applicarli & bene tener conto delle finalita che il
documento si prefigge e del pubblico cui & destinato.

Ci sono tre buoni motivi per scrivere in modo chiaro:
- interagire in modo pilt efficace;

« ridurre la corrispondenza inutile;

- instaurare un clima costruttivo.

Suggerimento 1: Thiaritevi le ides prima &i cominciars a serivers pagina 3
Suggerimento 2: Pansate & chi leggs — siate diretti e interessanti pagina 4
Suggerimento 3: Curate ia struttura del vostro documento pagina S

Suggerimento 4 5 A -+ brevith = chiarss pagina 6
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Suggerimento 8: Prafarite la forma atiiva del verbl — ed accertatevi che sia chiaro il soggetto...pagina 10
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" guenti:

I lettori dei documenti della Commissione europea..

possono venir suddivisi in.tre grandi giuppk

« il personale delle istitiizioni UE: ccﬂeghi della Com-
missione europea o di altre !ststuzmm'

= specialisti esterni; :

- il grande pubbhcc; che g
pili numeroso;

il gmppc dé gran lunga

__ia maggior parte dei docurrenti delfa Commissione

eirropea & ormai. facilmente accessibile su Internet.
Tutto queﬁhé'che viene saitto e pubblicato nellam-
bito dell'attivid della Commissione europea si 1i-
percuote fata!mente"'symmmagine che il pubblico
ha dell'UE, Si rimanda al suggerimento 2 per vedere

come interessare i lettori.

videl documento

Che finalita ha il documento? Chilo legge dovra:

- Prendere una decisione?

- Far fronte ad una data situazione?

- Risolvere un problema particolare?

« Cambiare atteggiamento su gualcosa?

Punt essenziall

Per stabilirli occorre:

- Decidere qual &il messaggio da tra smettere.

- Haborare un elenco o uno schema (¢fr. Villustrazio-
ne) che riportl senza un ordine particolare tutti i
punti salienti del documento.

- Scppﬂmerﬂ quanto & irrilevante.

. ﬁaggruppare per arg()mento 1punti restanti.
- Colimare eventuali lacune prendendo nota dei dati
da coptroiiare e/odegli espem da consultare.

letterari: _xjs;ste di semzso, ¥ !azzom, Eettere, istruzioni

per 'uso, ecc. Per testi di carat"eré pitt formale quali
que!n degiz atti legisiativi e::stono regaaie diredazione
speqﬁcue

: Quabu
auxiliis? Cur? Quomodo? Quando?), il quale'consente
d'identificare le informazioni di maggior rilieve;

limessaggio essenziéie
Le persone interessate

)
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Circostanze, spiegazioni
RCHE? Cause efo cbiettivo

Dati calcolabili e misurabili




Tenete sempre presenéé Eﬁi sono i ﬁis’{ré Le:t{eri: non
soltante il vostro: -capo o chi debba rivederé i vostri
testi ma gl atihzza’mﬂ finall. Loro hanno fretta come

CniEdE‘tﬁ*v: chi Sono, cosa sanno gia e d&i quan
chlanmentx hanno blscgqo

Tentate di vedere Vargomento che trattate mettendo—"

vinei panpi dei lettork:

'emsa stali evitando uno stile troppe xmger—
-sonale, senza diventare perd troppo familiari.

— &m‘z@ay,.ﬁ@m ruall domande potrehbero
porre e accertatevi che il documento vi dia rispo-

e

Petonsneseosnosn s %@ ora, o @m%ﬁ£§§m@as{

z

sta. (Eventualmente usatele anche per i sottotitoli,
ad esempio: "Quaii cambiamenti: introdurra que-
sta nuova po!iticé‘7’”’A cosa serve Guesta politica?”
“Chine sara mteressal{ﬂ""(}uah obiettm penS!a-
mo diraggiungere?”). RO
Tenste vive i loro intersssa. Pomite loro
esclusivamente le informazioni di cui hanno real-
mente bisogno, tfaiasciandddettagﬁ superflui su
procedure della Commissione suropea e formalita

e

.. interistituzionali. Per una grande maggioranza di

lettor gueste informazioni sono prive di importan-
Za e servono solo a rafforzare Fopinione dichicon-
sidera la Commissione un'istituzione burocratica e
lontana. Se informazioni di queste genere fossero
davvero essenziali indicate brevemente perché.

rivere una prima versione

& grandi linee del documento,

R
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conaresiesoes B

Se il documento contempla. un ssrumarko comin-
ciate da i potreste accergew* che basta guello!
Mettetelo sempre all'inizio del dec:.i'rerto perché
&laprima (e a volte anche w;ca} parte che ia gen—
te leggera. o :

Assicuratevi che risulti- ch;a!a ia concatenaz;one

delle varie parti del testo, in modo da alutare i
Jettori a seguire #vostro ragionamento & la logica
del discorso. Sceghete intestazioni.di sezioni e altri
segnali grafici che rendano le mfmrnazsom chiave
facilmente repenbzh eliminando la necessita di do-
verle ripetere i m twito il documento Usate intesia-
siteli @s@@ tcztivi per dare rilievo ai

zioni e sott

“punti pzu |mp0rtantx {Un titoletto quaie “Monitora-

3

re pits attentamente le fusioni di society” pud risul-
tare piii informative di“Monitoraggio delle fusioni”
Pensate come farﬁ'valere al meglio 1 vostri argo-
menti ed a rendare r;'eébgcﬁtemne leggibile i do-

cumento: icone, grafic oiab
sgstituire paril 4 tes i
aggiungere unglossario o
Vintroduzione e la conch §§ ni@ sono spesso le
parti pilt lette. Pud succedere che un lettore vada
direttamente alla conclusione. Fate quindi in modo
che sia chiara, concisa e pertinente.

Presentate ai letfort la struttura del documenti di
una certa lunghezza servendovi di un indice chiaro.
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= Seguite i suggerimenti riportati piis avanti

« (onsultate | sussidi redazionali delil
pagina}

£, 7,
E{cmin% ima

Per ogni sezione e ogni parola occorre ch;ederss

.se siano veramente necessarié.

*’ruo, badandoperd a saivaguaraafe fa chiarezza del

messaggio

o

72070,

Una volta ferminate

Eliminate il super-

1 termine entro-e-non oltre if quale devono
,;gssefe presentate le d mande & if 31 marzo

, 1l termine fissato per !a s{esentazmre delle
domande &il 31 marzo 2Q10.

Passate al suggerimento 10 per sapera come

procedere a revisione e controlli

(%3]




i valore di un documente noh dipende. da!!a sua lun-
ghezza. | lettori certame’ne non appreﬂeranro un
testo di 20 pagine pil di uno di 10 guando si renda—
no conto che per dire quanto cera da dire 10 pagine
bastavano. E anzi pmbabxie che la perdita di tempo
i frriti.

Alcuni accorgimenti per eliminare le parole non ne—
cessarie song:

-ﬁEv;tate di d.re cose ovvie. Fidatevi del buonsenso

del lettori.
< Non inzeppate z! vostro documento dif espress;om

RN

ridondanti quali “come & noto”, "2 opinione comu-
nemente accettata che’, “a mio avviso”, “e cosi via',
“dal punto di vista sia di A che di B”

- FEvitate di ripetervi. Dovendo ad esempio far riferi-
mento a un comitato dal nome lungo basta scriver-
ne il nome compileto una sola volta. “La questione
& stata sottoposta al comitato preposto aifelabora-
Zzione di guide di stile e di composizione. il comitato

ha ritenuto che ..

Documenti e frasi tendono ad esser tanto pil efficaci
guanto pil son brevi.

A titolo orientativo:

Frasi inutilmente lunghe rappresentanoc un grave
ostacolo alla chiarezza nei documenti della Commis-
sione europea. Cercate di spezzetiarle in

la cu..seg{,ente psss ibilitd di frasi éqgivache o prive
di senso compiuto. La lingua italiana effettivamente
consente di coordinare e/o subordinare diverse frasi
in modo agile ed al terﬁfjo stesso chiaro.

Quando 2 possibile usate parole pilt sempiici. Un lin-

“guaggio semplice non vi fara sembrare meno colti o

eleganti, ma conferira anzi maggior credibilitd alle
vostre parole.

T

in considerazione del fatto che poiché

un certo numero di alcuni, gualche

entro e non olire eniro

io scopo & quello di ottenere loscopo @
ottenere

successivamente alla data del dopo il

al fine di per

ne%i’eveﬂwai ta che se

in caso comrane aitrimentd

nellipotesi che cid si verifichi in tal caso

frasi pits corte ricordandovi perd d'inse-
rire opportuni elementi di connessione
{"inoitre”, “peraitre”, “infatti’, “invece’,
“percid’, “di conseguenza”) che rendano
il discorso coerente e fluido al tempo
stesso, La raccomandazione, che figura
in alcune guide di stile, di non usare frasi
contenenti in media pit di 20-25 parole
rischia di rivelarsi controproducente per
i nostri documenti in quanto atta a pro-
durre periodi troppo frammentati, con

3
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- @vitzre ie ambiguits
Utilizzare una stessa parola per far riferimento a cose
diverse potrebbe confondere il lettore:

Ladomanda va presentata entro martedi.
Si pud comurique introdurre una domanda
di proroga delia scadenza. La domanda ...
{Di quale domanda sﬁr;;tta adesso?)

E

o?

La domanda va presentata entro marted

comungque possibile chiedére una proroga

della scadenza. La domanda....

Io stesso oggetto,fenda un documcmo meno noioso.
A prescindere dafla legittima esigenza di evitare caco-

Talvolta ci troviamo a scrivere (o correggere} testiche.-

Servong a presentare un gran numerd difattie d ‘idee.
i suggerimenti che seguonc consentone di esporre le
informazioni in modo ordinato cosicché | lettori pos-
sano capire immediatamente ogni frase.

i a dedisione sulla concessione di
urfassistenza UE verra adottata nella
riunione del comitato di assegnazione
in seguito al ricevimento di utte le
candidature di progetti.

Quando tutti | candidat] avranno presentato

la candidatura del loro progetto, 1
it comitato di assegnazione si dunig 2
per decidere lentita dell aiuto UE 3
che concederd a ciascuno di essi. 4

fonie, assonanze ecc, anche in guesto caso si rischia
di confondere il lettore:

s La domanda va presentata entro martedl.
il comitato pud respingere {a richiesta ...
{vale a dire la domanda — o no?).

]

La domanda va presentata entro martedi,
comitato pud respingerla ...

e chele domande siano
respinte, percid non pie ma ricorso a
meno che nion siate sicur di aver compilato
la vostra in modo che *:;n 71 figurassero
errori. :

possibile che una domanda venga
respsma percid preseniate ricorso soltanto
 se siete sicuri di aver  compilato la vostra in

odo corratio,

TEEL

<d?'§‘§f~e 4. roaming Ta Commissione ha

delineato diverse proposte.

t a Commissione ha delineato diverse
proposte per la riduzione delle tariffe di

Sembra imminente adozione di un divieto
i fumare nei ristoranti.

A quanto sembra, il divieto difumare nei
ristoranti entrera in vigore iva breve,

Stando alla relazione, una riforma
istituzionale profonda & 'unica soluzione
possibile per la maggior parte dei problemi
aifordine del giomo.

L a relazione vede come unica soluzione
alia maggior parte dei problemi sul
tappeto una profonda riforma istituzional

it

~d




Un modo semplice per scrivere pill ch:aramentﬂ on-
siste nel sostituire ...

un sostantivo ...

con l'eliminazione di eliminando

per la massimizzazione di per massimizzare

delfintroduzione di di introdurre

‘Con'questo camiblamento di si limita a sitrasformare in

verbo un nome. S verbr sono genera!meme da prefen—

In molti casi f'uso de{ verbo carnspondente invece dx
un sostantivo in “zione” giova alla concisione del di-
SCOFSO.

procedere ad una valutazio-  valutare
nedi

avviare un'investigazione su investigare

prendere in considerazione considerare

CIO vale anfhe per altri sostantm ch° nen finiscono
“-zione”

>

effettuare il riesame di .r;esammare

realizzare un‘analisi di " analizzare

provvedere al rinnovo di rinnovare

Utilizzare il verbo Invece del sostantivo corrisponden-
te puo rendere pilt chiaro un documento:

z iraie basata su plante
perenni invece che su colture annuali pud
m@uﬁ'@ unt migloramentodella qualita del
suolo dal momenio che sitraduce inun
aumente della copertura delsuolo stesso.

Coltivare plante perenni piuttosto che
colture annuali pud miglicrare I3 qualita
del suolo aumeniandone la copertura.




i m'é‘s'saggiconcré’ﬁ“s’o'no chiari, mentre il finguaggio
astratto pud risultare vago e fuorviante. Un eccesso di
astrazione puo addifit;ura indurre chi legge a ritenere
che non conoscete Yargomento su cui scrivete o che
avete secondi fini, )

A meno che il ricorso ad espressioni astratte non sia
giustificato da validi motivi, potendo utilizzare una
parola concreta invece di un'espressione pill astratta
avente lo stesso significato, scagliete iz formule-
zione concrata. Il vostro messaggio sard pi diretto
e quindi piti forte.

A volte, invece di...: ... potreste scrivere:

discutere di

confrontarsi su

liquidita confante
opportunita occupazionali  posti di lavoro
evoluzione negativa flessione
esuberi licenziamenti

investimento in capitale -"formazione
umano* {dei personale)
L - miglicramento
delle qualifiche {dei
lavoratori)
- formazione e istru-
zZione’

* Come guesto esempio indica, si tratta spesso di
esprimere con-esattezza un-concetto.

Consiglio: se utilizzate Word selezionate una parola e
cliccateci sopra col tasto destro del mouse. Si aprira
un menu a cascata, verso i fondo del quale compa-
re la parofa Sinonimi. Cliccandodi sopra i ottiene un
elenco di sinonimi, con parole sia astratte che concre-
te. Se possibile optate per una parola concreta prefe-
rendola ad altre pilt vaghe e generiche. Ad esempio,
per quanto il verbo fare risuiti del tutto accettabile
a volte & meglio usare un'espressione pill specifica:.

fare una ricerca

svolgere una ricerca

accordare fiducia 8)/
fidarsi (di)

effeftuare un versamento

fare fiducia

fare un versamento

(el




Un altro trucco per scrivere pii chiaramente ;aps?ste

nell'usare la forma attxva dei verbi {("il comitato ha
deciso che™) piuttosto dae quiella passiva (“m sede di

comitato 5i 2 doc de’ Confrontate quesit esempi:

£

Nug&éi nriegitamenti sono stati stabiliti dal
pre‘sidenté nelfauspicio che ia ¥unghéaé;
dei dacu'nent: presentati dalle DG venga:
fitnitata a 15 pagine. B

kil presidente ha ia’a itite nuovi

oriefitament! nellauspicio che le DG 7
Emiting, la lunghezza dei documewtsa 15
pagine.

Guardate un po’ come & possibife rendere piii chiara una
frase eliminando i passivi ... :

poco chiaro:

Una raccomandazione & stata formulata

dal Parlamento europeo affinché negli Stati

membri venga considerata la possibilita di

una semplificazione delia procedura.

n po’ meglio:

i P iamento europeo ha formulato una

raccomandazione affinché gl Stati membri
onsidering una semplificazione della

procedura.

e infine utifizzando verbi invece di nomi astratti:

moltc magliio:

I Parlamento europeo ha raccomandato
agli Stati membri di considerare una
sempilificazione della procedura.

... ed accertatevi che sia chiaro il
soggetio

Sostituire le forme verba I'passive c:m forme a‘ftwe’“"
contribuisce alla chiarezza del Lesto efiminandd pos-
sibili dubbi relativi al soggetto - la'persona, Forganiz-
zazione o la cosa che compie I'azione.

Efacile capire in questq caso qual & il soggetto ...

Qunsfo progetto & stato respinto a fivello i
Commissione

La Commissione ha respinto questo
progetto.

.. Ma in questo caso invece & impossibile:

Siritiene che la pubblicita del tabacce dovrebbe esse-
re vietata nell'UE.

Chi ritiene? Lo scrivente, fo Commissione, if pubblico, §
medici?

Ricordatevi che i documenti dell'UE vanno tradotti in
diverse lingue. Se il documento originale non & chiaro
le traduzioni potranno non coincidere tra loro poi-
ché | traduttori tenteranno d'interpretare il pensiero
dell'autore arrivando a soluzioni diverse.

farsi utili ad esempio qLando & supertiue identificare
il soggetto dell'azione {“Tutto il personale & invitato a
scrivere in modo chiaro”).



szaz@é falsi amici

L - cui si avverte lnflusso dell'inglese “finalize’, al posto .-

incontrare Pespressione "Ainalizzare §§ documento” in

" {¢aisi amid {ovvero fafse friends, faux amis) sono pa- della quale sarebbe pil1 opportuno scrivere "stendere
role dilingue diverse che, pur assomigliandosi, hanno 12 versione definitiva del documento”. Yuso di'espres-
in realta significati differenti. sioni mappropriate pud infastidire 1 lettori e dare Iim-
Alla Commissione europea ¢i trowémo a }avorare in pressione che le istituzioni europee abbiaro perso il
un ambiente multifingue e le interferenze tra lé'va-.  CONMALo con larealta.

rie lingue sono frequentl. Ad- esempio non & msohto e

Falso amico influsnzate fual & Vesprassions
abuisivo : abusif (FR) ~ ingannevole, vessatorio “abusivo” significa “flegale”
anticipare : anticipate (EN)  giocare d'anticipo, essere Janticipare” ha i.ma chiara

proattivi {ad esempioper .

anticipate redundancies non’ :

“anticipare i licenziament{” ma
‘ “prevedere come ammartizzare
futuri licenziamenti”) [

connotazione tempora fe ("fave,

arrivare prima’) € qui significherebbe

dunque“affrettaré 1 licenziamenti”

“attuale” significa “corrente, di adesso”

attuale acmaf{f!&"} reale
carbone carbon (EN} - --carbonio. - carbone” & unaformai =mpura dz

s carbonio (EN:coal) -
comando command (EN})  padronanza “comando”significa’ ordme
consistente consistent (EN)  coerente - Tegnsistente” sighifica "considerevole”
cornicione cornichon {FR} cetriolo lelemento architettonico

corrispondente in FR & I3 “corniche”

effettivo effective (EN} efficace “effettivo” significa“reale”

eventualmente  eventuaily (EN)  infine

eventualmente” significa
“alfoccorrenza”

3

idealmente ideatly (EN} nelia migliore delle ipotesi “idealmente” significa :;so{et;camen'fe
manutenzione manutention movimentazione “manutenzione” significa“cura,
{FR} conservazione”

minore minor {EN} di piccoia entita “minore” significa “pili piccoio

montante montant {FR} importo “montante” significa “efemento
verticale”

pertanto pourtant (FR} tuttavia, peraltro “pertanto “significa "quindi”

sensibile sensible (EN} sensato, ragionevole “sensibile” significa “percettibile/
sensitivo/delicato”

silicone sificon (EN) silicio i siticont {EN: silicones) sono una

famiglia di composti contenenti silicio.

terminare terminate (FN) porre fine 3, interrompere

“terminare” significa “finire”
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Evitate le espressioni gergalio
periomenc &m@gage%e

llgergoeil ﬁnguaggi’p usato da un gruppe di addetti
ai lavori o di specialisti per comunicare tra di !o?o ed
& accettabile in documenti che vengono letti soitanto
allinterno di tale gruppo ;

esterne perd, e in part'celare il grande pubbﬁco deb-
bono compiere-uno sforzo maggiore del necessayio o
comungue dgqueﬂq{he sono disposte a fare. Q.paigu-
no potrebbe addirittura rifiutarsi di leggerlo. Occofre

quindi accertarsi-che i testi destinati ad essere lefti

al di fJOfi deﬁe iétituzioni siano per guanto possibile

E se PROPRIO $i & costretti ad-usare termini gergali in
documenti destinati al grande bubbii{o € opportunoc
spiegarli o aggmngere un glossario, un link o un -
ferimento a uno de: sitiweb mdscan 8 pié di pagina.

Riportiamo qui di ée_guim alcuni t:ermini comune-

mente utilizzati nelle istituzioni europee che possono

risultare difficiimente camprenSibih ai grande pubbh—i
€o:

Definiziong suggerita

paese in viadi ades:oqe

paese che sta per aderire il Unione europea

acquis {comunitario) ** Vinsieme della normativa UE, la normativa UE

paese candidato paese candidato alf'adesione all'UE, con cui sono ancora in corso i relativi
negoziati

coesione provvedimentivolti a ridurre le disparita socioeconomiche allinterno dell UE

comitatologia

procedura in base alla guale la Commissione é assistita da comitati di esperti

metodo comunitario

metodo sviluppatc per adottare decisioni nelf UE: prevede la coliaborazione di
Commissione, Parlamento e Consiglio

allargamento

adesione di nuiovi membri all UE

mainstreaming

inserimento di una determinata tematica in tutte le politiche dell' UE

proporzionalita

principio in base al quale I'azione delle istituzioni deve limitarsi a quanto @
necessaric per raggiungere g¥i obiettivi fissati dai trattati

sussidiarieta

principio in base af quale 'Unione interviene, nel settori che non sono di sua
esclusiva competenza, sofo se fa suia azione é piti efficace di quella che puo essere
svolta a fivello nazionale, regionaie o locale

Spiegazioni chiare di molti termini sono reperibili in:

Guida alla comprensione del "gergo europeo” sul sito

web Europa

{http:/feuropa.eu/abc/eurciarge

71

s
nfindex_ithim).

Per le definizioni di termici tecnici e giuridici frequenti
in un contesto UE si rinvia al glossario on line su Eu-

ropa

{http//europa.eu/scadplus/giossary/index_ithtm)

—
o3




Andateci piano con abbreviazioni
e sigle

Troppe abbreviazioni poco familiari possono rendere
poco comprensibile un documento e far addormen-
tare il lettore: (FESR + FEAOG + PAC=777..}.

.Se un‘abbreviazione rischia dinon essere trasparente
per il vostro lettore dovrester .
-« scrivere fespressione per estéso se compare solo
una o due voite nel documento, oppure
« scrivere espressione per esteso anndo compare

per Ia prima volta nel documento, facendola se-..

guire dall'abbreviazione tra parentesi, ed usare poi
Vabbreviazione nel »reéto del documénto, efo

« allegare una fista di abbreviazioni o inserire un link
in modo che siq,thiaro a cosa corrispondono.

La sezione “Sigle e acronimi” del- Manuale interisti-
tuzionale di convenzioni redazionali (http//publica-

".__tions.europa.eu/code/it/it-5000400.htm) riporta il si-

ghificato di moltidegli acronimi e deile abbreviazioni

Come sempre tenete presenti | bisogni dei vostii let-

tori:

- certi lettori si irriteranno se invece di un'abbrevia-
zione ben nota viene adoperata {espressione per
esteso;

- se scrivete in ogni riga “itolare dellautorizzazione
allimmissione in commercio” invace di “titolare

delfAIC” il documento diventerd molto pit lungo. o

Ricordatevi che le abbreviazioni e gli acronimi possc-
no significare cose diverse in contesti diveisi.
Ad esempio: :

&

-, APistaper Anonima petroii italiana

Associazione dei politrasfusi italiani

Associazione progressista internazionale

Agenzia parlamentare italiana

Associazione piccola industria

Associazione pionieri itatiani

Associazione pioppicoltori italiani

... e magari anche'qualcos'altro.

Fonte: hitp:/late.europa.gu




Usate i correttori ortég'aﬁd e gramimaticali, tenen-
do perd sempre presente d‘e non n[evawo tutti gh

errori.

Rileggete il vostro-documento con occhio ritico
mettendovi nel panni del lettore. Le frasi e i para-
graft song coilegatr tra lore In modo chiaro: e lo-
gico? Sono nella giusta sequenza? (i sara sempre
qua!cosa da migliorare o semplificare ...

Sol!eﬂtate i commenti dei colleghi, anche di queih

whche non avete censuitatc in precedenza.

Ascoltate attentamente iloro st SJggenmentL

Accogliete | suggerimenti che servono a rendere il
testo pili conciso, chiaro e leggibile

™ Conciossiace-
| saché le ostilita
| stanno causando
1 grave nocumentio
. sollecitiamo
Pimmediaia
cessazione delle
ostilits sullodate

(V- e P
Vi Serve andora aiuioy

Anche se adesso il vostro documento & finito — e vi

sembra di aver fatto buon uso di questi suggenmenn\“’

per renderlo quanto pidi chiaro possibile ~ forse-avete
{impressione che il vostro stile potrebbe essere anco-
ra migliorato e non siete sicuri Fﬁ aver usato il verbe
giusto o la preposizione giusta, oppure certe frasi vi

T appaiono un pe’lunghe_egbﬁe.

in tai €aso potete rivolgervi alla direzione generale
della Traduzione {DGT) e chiedere di sottoporre a edi-
ting H vostro documento.

A seconda della natura del documento vi sono due
servizi da consultare:

Pagine web: p sottoporre a revisione le pagine
principall di un sito web in formate himi invia-
teuna domanda via Poetry: codice WEEB (non ilnome
della vostra DG), prodotto REW. Per consigh mettete-
viin contatto con la DET-D-2-EN,

Per ulteriori informazioni sul web editing:

httpr//www.coced/transiation/faciities/products/
web/tutorial/index_en.

s inviateli alla unit di
Ed:tmg Se awa!ete per !a prima volta di questo
servizio o avete bisogno di aluto potete inviare una
mail alla DGT-EDIT specificando | vostri desidera-
ta.

Per informazioni:

http//www.ccced/transt

editing_frhtm

fonffaciiities/products/

7,

- {in ur'slira ingus wifiziale delVUE): per do-
cumentl importanti in qualsiast lingua ufficiale po-
tete chiedere la revisione linguistica diuna persona
di madrelingua. Inviate una domanda via Poetry
chiedendo il prodott:




Sussidi redazionali on line offery in merito alla redazione delle pubblicazioni ufficiali
I intutte le lingue dell'UE:
http://publications.europa 2u/code/i/t-000100.htm

Per informazioni pil: dettagliate sulle convenzioni ) . .
Le regole da seguire nella stesura dei testi di atti

interne in materia di grafia, punteggiatura e uso RO o - .
o et . legislativi figurano nella “Guida pratica comune™

potete consultare il sito pubblico hitp//eceuropa. Lo e
hitp://eur-iex.europa.su/ hlegfindexhim

i1

eu/tran sa’cfawéange_age aids/italian_it.htm, che RTmoTEEE s .

,oﬂ‘re orientamenti ch;arrper la scrittura e manuali di o ere testi da mettere In ret
" stile anche per varie altre lingue ufficiali delV UE. €F sapere come scrivere esti Ga mettere in rete St

tinvia al'Information Providers Guide: )
htyp//eceuropa.eu/iog/content/tips/ mc%ex enhim

i Manuale interistituzionaie di cun'Venzioni

it
Ly







