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Esempi di prove (Redazione atto)

Altra prova tanto temuta. La redazione di un atto amministrativo da zero o sulla base di una traccia proposta 

dalla commissione.

Come ti ho detto nelle pagine precedenti, vedere esempi di atti e imparare ad analizzarli (e possibilmente 

scriverli) è fondamentale anche nei concorsi dove non è richiesta questo tipo di prove.

A maggior ragione quando una delle prove è o potrebbe essere la redazione.

Ecco cosa potrebbe capitare:

1. Il candidato rediga una determinazione per l’acquisto di materiale di cancelleria per gli uffici comunali;

2. Il candidato rediga una proposta di deliberazione per la gestione in forma associata, ai sensi dell’art. 30 del 

D.Lgs. 267/2000, del servizio del trasporto scolastico, omettendo la redazione dello schema di convenzione;

3. Il candidato rediga uno schema di ordinanza sindacale per la chiusura delle scuole a causa di allerta me-

teo diramato dalla protezione civile.

Sono prove reali, di una vera prova di concorso.

Partiamo da un punto fermo: la struttura dell’atto amministrativo è ormai stabile e consolidata. Esso è 

formato da:

1)	 intestazione;

2)	 preambolo;

3)	 motivazione;

4)	 dispositivo;

5)	 data, luogo, sottoscrizione.

Vediamo i vari punti analizzando un atto reale:

1)	 l’intestazione è la parte formale, che un tempo corrispondeva alla carta intestata dell’ente con logo, 

nome dell’ente e denominazione dell’ufficio competente. Attenzione però che non ti sarà ovviamen-

te chiesto di disegnare il logo nè di indicare il nome dell’ente perché potrebbero essere ritenuti segni 

di riconoscimento. Quindi nella tua elaborazione dovrai rimanere generico (es. dicendo “logo”, “Ente 

xxxxxx”, “Ufficio YYYYY”)

	 Seguono alcuni elementi formali dell’atto, sempre propri dell’intestazione, che sono il numero dell’atto, 

la data, l’oggetto e generalmente al centro il soggetto che adotta l’atto (nel nostro caso IL DIRIGENTE).
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2)	 segue il preambolo, rappresentato dagli elementi di fatto e di diritto che sono rilevanti e strumentali all’a-

dozione dell’atto, i presupposti fondamentali (spesso è difficile distinguerlo dal resto della motivazione).

3)	 subito dopo il preambolo, troviamo la parte più importante di qualunque provvedimento, cioè la moti-

vazione in fatto e in diritto. Te ne porto una parte soltanto a titolo di esempio:

4)	 dopo la motivazione, troviamo il dispositivo, ossia la parte in cui si decide, si esprime la volontà del 

provvedimento, che è generalmente preceduta da una serie di formule (che variano a seconda del tipo di 

atto). Nel nostro esempio
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	 Il dispositivo inizia con un verbo, generalmente al centro della pagina, in questo caso DETERMINA (per-

ché si tratta di una determinazione).

	 E quel che segue sono i vari punti del dispositivo (anche questi variabili in base al tipo di atto, di organo 

ecc…)

5)	 chiudono l’atto la data, il luogo e la sottoscrizione (digitale).

	 Nuoro, 23 dicembre 2023

Le domande che penso ti porrai dopo questo esempio:

a)	 ma quanti sono gli atti da studiare?

b)	 ma devo scrivere tutti i contenuti che leggo negli atti?

c)	 come faccio a ricordarmi tutte le norme?
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d)	 quando devo iniziare ad esercitarmi nella redazione?

Tutte domande legittime a cui non posso che risponderti che, in realtà, conosciuta la struttura dell’atto e 

studiati alcuni esempi più ricorrenti (delibere di approvazione di bilancio, determina di impegno di spesa, 

provvedimento di autorizzazione ecc.), in tutto 20/30 tipologie di atti, si è in grado, con una ottima cono-

scenza della materia, di elaborare in modo ottimale tutte le tipologie di atti.

Quante sono? migliaia! Ma non le si devono imparare a memoria. Per farti una metafora, tu conosci una 

quantità limitata di parole di una lingua straniera e sicuramente non conosci a memoria tutte le possibili 

frasi, ma con quelle parole e alcune regole grammaticali sei probabilmente in grado di tenere degnamente 

ogni tipo di discussione. Più ti eserciti e più imparerai parole, regole grammaticali e sarai in grado di parlare 

fluentemente.

Quando iniziare ad esercitarsi sugli atti? non all’inizio della preparazione ma dopo aver padroneggiato gran 

parte degli argomenti.

SINTESI

Redigere un atto amministrativo non è facile, ma non è impossibile farlo anche in presenza di migliaia di possibili 
esempi di atti. Occorre conoscere la struttura di base, fare esperienza con atti reali ed esercitarsi una volta raggiunto 
un buon livello di preparazione teorica.

L’ascensore per il successo è fuori L’ascensore per il successo è fuori 
servizio. Dovrete usare le scale…servizio. Dovrete usare le scale…
un passo alla volta.un passo alla volta.

Joe Girard • Venditore


