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Email writing per la pubblica 

amministrazione: tecniche, 

strumenti e laboratorio didattico
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Nella Pubblica Amministrazione, la chiarezza 
non è un optional stilistico, ma un diritto del 
cittadino e un dovere di trasparenza.
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• Tipologie di email: informativa, procedimentale, di cortesia

• Valore giuridico della mail ordinaria vs PEC (Posta Elettronica 
Certificata)

• Responsabilità e Privacy: il pericolo del data leakage e la 
conservazione dei messaggi 

La mail nella 
PA: funzioni e 

rischi

• Introduzione agli LLM (Large Language Models) per la PA

• Perché usare l’IA: sintesi di testi lunghi e correzione di bozze 
“burocratesi”

L’IA come 
assistente 

alla redazione
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La mail nella PA: funzioni, valore e rischi

Email come strumento tecnico e come atto 
amministrativo e relazionale.

Tipologie di email:

Informativa: finalizzata a 
trasmettere dati o 

aggiornamenti senza 
richiedere azioni specifiche.

Procedimentale: legata a 
una specifica fase di un 

procedimento amministrativo, 
con valore di atto.

Di cortesia: volta a gestire le 
relazioni istituzionali o il 

contatto diretto con il 
cittadino.
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La mail nella P.A.: valore giuridico e 
conservazione
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La mail nella P.A.: responsabilità e 
Privacy 
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Come gestire il rischio di 
data leakage*

*Data leakage (fuga di dati): diffusione non autorizzata di 
informazioni sensibili tramite canali digitali.

Per una gestione completa del rischio di data 
leakage si consiglia solitamente di:

• Evitare l'inserimento di dati 
sensibili/personali (nomi, codici fiscali, dati 
sanitari) all'interno di prompt per intelligenze 
artificiali pubbliche non protette.

• Utilizzare strumenti di crittografia per l’invio di 
allegati contenenti dati personali.

• Effettuare controlli periodici sui destinatari 
delle mail per evitare invii errati per 
«completamento automatico» dell'indirizzo.
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Come gestire il rischio di data leakage
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Privacy

• La protezione delle informazioni sensibili 
nelle comunicazioni e-mail è una responsabilità 
professionale e spesso anche legale. Utilizzate con 
criterio l'oggetto dell'e-mail, evitando di inserire 
informazioni sensibili già in questa sezione per 
contenuti particolarmente delicati. 

• Verificate sempre con attenzione i destinatari 
prima dell'invio, specialmente quando si inoltrano 
conversazioni che potrebbero contenere 
informazioni riservate

• Ricordate che le e-mail aziendali non sono 
private: possono essere monitorate, archiviate e in 
determinate circostanze recuperate per scopi legali. 
Una buona pratica è chiedersi sempre: sarei a 
mio agio se questa e-mail venisse letta da 
qualcuno non incluso tra i destinatari?
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Privacy e mail di 
massa

Il campo da utilizzare per 
proteggere la privacy nelle 

e-mail di massa è 
il CCN
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L’IA come assistente alla redazione

Introduzione agli LLM 
(Large Language Models) 

per la PA

Perché usare l’IA: sintesi di testi 
lunghi e correzione di bozze 

“burocratesi”
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Cosa sono i Large 
Language 
Models (LLM) 

Modelli linguistici di grandi dimensioni, sistemi 

di intelligenza artificiale basati sul machine learning 

(in particolare sull'architettura dei Transformer) 

addestrati su enormi quantità di dati testuali.

Analizzando miliardi di frasi, un LLM impara a 
prevedere la parola successiva più probabile 
all'interno di un contesto. 

Questo permette di:

• Comprendere e generare testi fluidi in 
linguaggio naturale.

• Riassumere documenti complessi e 
tradurre lingue diverse.

• Rispondere a domande estraendo 
informazioni da grandi database.
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Large Language Models (LLM): sintesi «Rischi 
Vs Benefici»

Opportunità per la PA Rischi da mitigare Soluzione di sicurezza

Efficienza: Riduzione dei tempi 

di gestione delle pratiche

Fuga di dati: Informazioni dei 

cittadini usate per addestrare IA 

pubbliche

Cloud protetto e accordi di non-

conservazione dei dati (Zero Data 

Retention).

Accessibilità: Lingua 

semplificata e risposte 24/7 ai 

cittadini

Allucinazioni: Generazione di 

risposte errate o inventate

Approccio RAG (ancoraggio a fonti 

ufficiali) e controllo umano (Human-

in-the-loop).

Analisi: Monitoraggio di trend e 

dati demografici/economici

Bias e Discriminazione: Decisioni 

automatizzate distorte

Linee guida etiche e divieto di usare 

l'IA per decisioni amministrative 

vincolanti senza supervisione.
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L’IA come 
assistente alla 

redazione

Efficienza e Chiarezza con l’IA 

o Sintesi di testi lunghi: come 
utilizzare l’IA per estrarre i 
punti chiave da documenti 
complessi o atti voluminosi.

o Correzione del 
«burocratese»: impiego 
dell'algoritmo per trasformare 
bozze oscure e ricche di 
tecnicismi in testi accessibili 
e chiari per il destinatario.
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L’ultima parola, la validazione della legittimità degli atti e la responsabilità giuridica devono rimanere tassativamente in 

capo all’essere umano.
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Sintesi
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Laboratorio 1: analisi e identificazione delle 
criticità

Oggetto: Comunicazione inerente il procedimento amministrativo n. 8921/2024 – Integrazione 
documentale ex art. 10 bis L. 241/90.

Egregio, con la presente si fa seguito alla pregressa corrispondenza intercorsa fra la S.V. e la scrivente 
Amministrazione.

Ad esito dell’attività istruttoria esperita dall’ufficio competente in data odierna, si è ravvisata 
l’opportunità di richiedere l’inoltro di ulteriore documentazione atta a comprovare il possesso dei 
requisiti di cui al bando in epigrafe.

Pertanto, la S.V. è invitata a voler rimettere alla scrivente, a mezzo PEC, entro il termine perentorio di 
giorni dieci, la documentazione integrativa mancante. In difetto di quanto sopra, si provvederà alla 
declaratoria di improcedibilità dell’istanza medesima.

Distinti saluti.
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Perché questo è un esempio di «burocratese»

• Uso di formule arcaiche: L'utilizzo di termini come 
"S.V." (Signoria Vostra) o la "scrivente 
Amministrazione" crea una distanza inutile e ostile con 
il destinatario.

• Barriere linguistiche ed eccesso di tecnicismi: 
Espressioni come "attività istruttoria esperita", "bando in 
epigrafe" o "declaratoria di improcedibilità" sono barriere 
che rendono il testo poco accessibile per un cittadino 
comune.

• Mancanza di chiarezza nell’oggetto: L'oggetto è 
puramente procedimentale. Secondo lo standard ISO 
24495, dovrebbe essere scritto per essere "letto subito", 
rendendo immediatamente chiaro cosa si sta chiedendo.

• Assenza di una «Call to Action» semplice: Invece di 
una richiesta d'azione chiara e gentile, viene usato un 
linguaggio minaccioso ("termine perentorio", "in difetto") 
che appesantisce la relazione con l'ente.

• Struttura complessa: Non segue la "regola della 
piramide rovesciata"; l'informazione principale (cosa 
deve fare il cittadino e perché) è sepolta sotto riferimenti 
normativi e preamboli prolissi.
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La struttura di un messaggio istituzionale non è 
solo una questione di forma, ma uno strumento 
per garantire che il cittadino comprenda 
immediatamente il contenuto e l'azione 
richiesta.



Struttura «classica» del contenuto della mail

INTRODUZIONE: 
definire 

chiaramente 
l’argomento e lo 

scopo

CORPO DEL 
MESSAGGIO: 
sviluppare un 

punto alla volta 
utilizzando

paragrafi brevi e 
distinti

PARAGRAFI: 
ciascun

paragrafo
dovrebbe

contenere un 
solo concetto

principale

CONCLUSIONE: 
riepilogare azioni

richieste e 
scadenze chiare



La struttura della mail

APERTURA

• Formula di saluto

• Breve introduzione sullo scopo 
della mail

• Call to Action 

CORPO DEL MESSAGGIO

• Paragrafi brevi, bullet points, frasi 
semplici e dirette

• Tono rispettoso

CHIUSURA 

• Formula di congedo

• Firma
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Oggetto della mail

• Paragonabile al titolo di un libro: 
determina se l’email verrà aperta
immediatamente, posticipata o 
addirittura ignorata.

• Oggetto efficace = tra 30 e 50 
caratteri, deve catturate
l’essenza del messaggio e dare 
priorità alle informazioni più
rilevanti. 

Es. anziché “RIUNIONE” scrivere “Riunione
Bilancio 2026 – conferma partecipazione”
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