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I Basi legali

II Strumenti

1. Regole redazionali generali

2. Denominazione delle professioni, dei titoli professionali e delle funzioni

3. Guide e altri documenti dell’Ufficio federale del personale

III Struttura tipica degli annunci della Confederazione

IV Alcune problematiche e formule tipiche: proposte e suggerimenti

1. Come rivolgersi al destinatario / alla destinataria

2. Pari trattamento linguistico di uomo e donna

3. Equa rappresentanza delle comunità linguistiche

4. Competenze linguistiche dei candidati / delle candidate

Prima parte:
Elementi contestuali e testuali rilevanti per la traduzione



Seconda parte:
Esercizi pratici di traduzione e revisione

I Traduzione di due annunci DE -> IT
Wissenschaftliche/r Mitarbeiter/in und Kommunikationsverantwortliche/r 
der Abteilung (DFI)
Direktionsbereichs-Assistent / Direktionsbereichs-Assistentin Strafrecht
(DFGP)

II Revisione di due annunci DE –> IT

Projektleiter/Projektleiterin (DFF)
HMS-Praktikum (DFAE)



I Basi legali
Costituzione federale del 18 aprile 1999 (Cost.; RS 101)

Legge del 24 marzo 2000 sul personale federale (LPers; RS 172.220.1)
Ordinanza del 3 luglio 2001 sul personale federale (OPers; RS 172.220.111.3)

Legge del 5 ottobre 2007 sulle lingue (LLing; RS 441.1)
Ordinanza del 4 giugno 2010 sulle lingue (OLing; RS 441.11)

Istruzioni del Consiglio federale del 27 agosto 2014 sulla promozione del 
plurilinguismo (FF 2014 5681)

Istruzioni del Consiglio federale del 22 gennaio 2003 concernenti le pari opportunità 
(FF 2003 1306; FF 2013 7285)



II Strumenti

1. Regole redazionali generali
• Cancelleria federale:

www.bk.admin.ch > Documentazione > Lingue > Documenti in 
italiano > Documentazione per la redazione di testi ufficiali

-> Istruzioni della Cancelleria federale del 16 settembre 2003 per la 
redazione dei testi ufficiali in italiano

-> Guida della Cancelleria federale al pari trattamento linguistico di 
donna e uomo nei testi ufficiali della Confederazione



II Strumenti

2. Denominazione delle professioni, 
dei titoli professionali e delle funzioni

• Termdat: www.termdat.bk.admin.ch

• Documentazione della SEFRI:
www.sefri.admin.ch, ad esempio: > Temi > Formazione professionale
> Elenco delle professioni

• Rete Rei:
http://ec.europa.eu/translation/italian/rei > Redazione di testi > 
Uso corretto dell’italiano -> Le professioni al maschile e al femminile



II Strumenti



II Strumenti

3. Guide e altri documenti dell’Ufficio federale del personale

• www.ufper.admin.ch > Documentazione > Pubblicazioni

-> Modello delle competenze dell’Amministrazione federale
-> Guida alla qualità nel processo di acquisizione del personale / 

Reclutamento senza discriminazioni

• www.posto.admin.ch



www.ufper.admin.ch

II Strumenti



www.ufper.admin.ch
II Strumenti



www.ufper.admin.ch
II Strumenti



-> Tutti gli annunci sono pubblicati online all’indirizzo www.posto.admin.ch.

-> Alcuni annunci sono inoltre pubblicati nei principali quotidiani delle singole regioni 
linguistiche (escluso il romancio).

II Strumenti



Descrizione
dell’unità
amministrativa
(testo standard, di 
solito già esistente)

Denominazione della
funzione

Requisiti

Compiti

Informazioni
supplementari

Indicazioni procedurali e sim. (di solito inserite dai responsabili del personale)

III Struttura tipica degli annunci della Confederazione



1. Come rivolgersi al destinatario [/ alla destinataria] – I:
IV Alcune problematiche e formule tipiche: proposte e suggerimenti

il/la titolare del posto Questa formula va usata soltanto nella sezione 
«compiti».
Sdoppiamento («il/la») [cfr. punto IV.2.]

la persona che cerchiamo Con questa formula, nella sezione «compiti» il 
verbo va usato al futuro, mentre nella sezione 
«requisiti» va usato al presente [per distinguere 
ciò che la persona dovrà fare da quanto fa nel 
momento in cui legge l’annuncio].

il/la candidato/a prescelto/a
il/la candidato/a

-> nella sezione «compiti»
-> nella sezione «requisiti»



Esempi:

• «Il/La titolare del posto è responsabile della gestione …» 

• «La persona che cerchiamo assisterà i membri della direzione nello 
svolgimento …»

• «Il/La candidato/a prescelto/a sarà la persona di riferimento per tutte 
le questioni inerenti all'ambito delle merci pericolose …»

IV Alcune problematiche e formule tipiche: proposte e suggerimenti



«La persona che cerchiamo svolge/svolgerà …»



1. Come rivolgersi al destinatario – II:
IV Alcune problematiche e formule tipiche: proposte e suggerimenti

Lei
tu

«tu»: (tendenzialmente) soltanto per posti di 
stage o tirocinio

Anche qui, attenzione al presente e futuro

Chi svolgerà questa funzione Vantaggio: permette di evitare lo sdoppiamento 
maschile/femminile

Soluzioni impersonali:

«I compiti sono …»
«La funzione comprende …»
«Per questa funzione si richiede …»
«Si esigono …»

Vantaggi: stile più sintetico, si evita lo 
sdoppiamento maschile/femminile

Svantaggi: stile nominale, maggiore astrazione



Esempi (Lei/tu):

• «In tale funzione, Lei dirigerà …»

• «… per lo svolgimento dei Suoi compiti … »

• «Lei dispone di un diploma commerciale …»

• «Come stagista SMP, ti occuperai …»

IV Alcune problematiche e formule tipiche: proposte e suggerimenti



Esempi (stile impersonale):

• «I compiti sono in particolare il disbrigo delle pratiche amministrative
connesse all’attività della Sezione e la gestione della corrispondenza. 
Inoltre redigere i verbali delle riunioni, …»

• «Per questa funzione si richiede un diploma commerciale o 
equivalente e comprovata esperienza professionale; abilità
nell'adeguare situazioni complesse alle necessità degli utenti, …»

IV Alcune problematiche e formule tipiche: proposte e suggerimenti



Esempio di «stile telegrafico»

IV Alcune problematiche e formule
tipiche: proposte e suggerimenti



2. Pari trattamento linguistico di uomo e donna - I
IV Alcune problematiche e formule tipiche: proposte e suggerimenti

un/una collaboratore/trice scientifico/a

Soluzione standard
-> sdoppiamento contratto (salvo 
nell’articolo), senza spazio tra i termini e 
la barra che li separa e senza trattino 
all’interno del sostantivo

->il maschile precede il femminile

-> sdoppiare anche aggettivi e participi

un/una collaboratore/trice scientifico/a
un/una assistente di direzione

Soluzione per i termini epiceni
-> per i termini epiceni inizianti con 
vocale: evitare l’apostrofo 
(«un/un’assistente»)



2. Pari trattamento linguistico di uomo e donna - II
IV Alcune problematiche e formule tipiche: proposte e suggerimenti

un collaboratore scientifico / una 
collaboratrice scientifica

Soluzione alternativa

-> sdoppiamento integrale (con spazio tra i 
termini e la barra che li separa)

-> può essere indicato ad es. nella rubrica 
per maggiore leggibilità o chiarezza 
tipografica

il/la titolare del posto … è incaricato/a Ricordarsi di effettuare lo sdoppiamento in 
modo coerente in tutto il testo (in 
particolare anche nei participi e aggettivi)



2. Pari trattamento linguistico di uomo e donna - III
IV Alcune problematiche e formule tipiche: proposte e suggerimenti

Evitare:
responsabile di sezione (m/f)

-> Idem per la soluzione «(u/d)»

Indicazione superflua, infatti:

-> se il termine ha una forma diversa per 
maschile e femminile, con lo
sdoppiamento si evidenzia già il fatto di 
rivolgersi ad ambo i sessi

-> se si tratta di un termine epiceno, la 
forma unica si riferisce per definizione a 
persone di ambo i sessi



Attenzione agli automatismi:

IT «… Vista la composizione del team e considerato che le persone 
sottoposte al controllo dovrebbero essere esaminate da un risk profiler
dello stesso sesso e della stessa lingua madre, sono particolarmente 
gradite le candidature di persone francofone.»

DE «… sind Bewerbungen von Bewerbern französischer Muttersprache
besonders erwünscht.»

FR «… , les candidatures émanant de personnes de sexe masculin et de 
langue maternelle française sont particulièrement bienvenues.

2. Pari trattamento linguistico di uomo e donna – II
IV Alcune problematiche e formule tipiche: proposte e suggerimenti



3. Equa rappresentanza delle comunità linguistiche
Strategia del DATEC 2012 in materia di politica del personale

Contesto
• revisione dell'ordinanza sulle lingue e delle istruzioni del Consiglio 

federale concernenti la promozione del plurilinguismo, entrata in 
vigore il 1.10.2014.

• lettera del 25.09.2014 della delegata al plurilinguismo Nicoletta 
Mariolini, che chiede ai responsabili dei servizi del personale 
dell'Amministrazione federale, tra l'altro, una standardizzazione e 
ottimizzazione dei processi relativi alla messa a concorso dei posti di 
lavoro e al reclutamento del personale nell'Amministrazione federale. 

IV Alcune problematiche e formule tipiche: proposte e suggerimenti



3. Equa rappresentanza delle comunità linguistiche

Contributo dato da alcuni interventi presentati da parlamentari 
ticinesi

• Interpellanza del 27.09.2013 di Fabio Abate, Consigliere agli Stati, 
«Plurilinguismo. Bando di concorso»

• Interpellanza dell'11.12.2013 di Filippo Lombardi, Consigliere agli 
Stati, «Plurilinguismo. Bando di concorso del DFI»

• Interpellanza dell'11.12.2014 di Marina Carobbio Guscetti, Consigliera 
nazionale, «Fondazione Cinfo. Rispetto delle norme relative al 
plurilinguismo nei mandati di prestazioni ad attori esterni 
all'amministrazione federale»

IV Alcune problematiche e formule tipiche: proposte e suggerimenti



3. Equa rappresentanza delle comunità linguistiche

• Mandato della SG-DATEC ai servizi del personale del DATEC

La SG, per il tramite di Anke Jucker, responsabile del settore «Diversity
Management e pari opportunità», chiede ai servizi del personale del 
DATEC di garantire il rispetto dei punti 31-33 e 41-42 delle Istruzioni del 
Consiglio federale nell'ambito della redazione dei bandi concorso. 

IV Alcune problematiche e formule tipiche: proposte e suggerimenti



3. Equa rappresentanza delle comunità linguistiche
Nel caso in cui la percentuale di personale proveniente da una determinata comunità 
linguistica sia inferiore al valore prescritto, dal 1° novembre 2014 i servizi del personale del 
DATEC si impegnano a inserire obbligatoriamente la seguente formulazione in tutti i bandi 
di concorso nelle tre lingue:

• D: Bewerbungen von Personen aus der französischen oder 
italienischen Sprachgemeinschaft sowie von Frauen sind besonders 
erwünscht. 

• F: Nous invitons tout particulièrment les femmes ainsi que les 
francophones et les italophones à présenter leur candidature.

• I: Sono particolarmente gradite le candidature femminili e di persone 
appartenenti alla comunità linguistica italofona o francofona. 

IV Alcune problematiche e formule tipiche: proposte e suggerimenti



3. Equa rappresentanza delle comunità linguistiche

Attenzione alle espressioni:

• Bewerbungen aus dem französischen und italienischen Sprachraum

• Bewerbungen von Personen aus den lateinischen
Sprachgemeinschaften

IV Alcune problematiche e formule tipiche: proposte e suggerimenti



4. Competenze linguistiche dei candidati / delle candidate
IV Alcune problematiche e formule tipiche: proposte e suggerimenti

Si esigono ottime conoscenze in una 
seconda lingua ufficiale.

Buone conoscenze in una seconda lingua 
ufficiale.

-> Evitare l’espressione «lingue 
nazionali».

-> Evitare l’espressione «lingua madre» 
(salvo negli annunci per traduttori/trici).

Nessuna lingua ufficiale deve essere 
menzionata esplicitamente (eccezione: 
cfr. sotto).

Se per l’adempimento dei compiti sono 
indispensabili conoscenze specifiche di 
una determinata lingua, queste vanno 
integrate nella descrizione dei compiti.


