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FASE DI

AZZERAMENTO

OBIETTIVO ARGOMENTI

Capacita di  impiegare
correttamente i principali
strumenti di lavoro utilizzati
nellambito  dello  Stato
Maggiore.

1.

Introduzione al corso — Generalita sulle
forme della comunicazione.

Cenni sull’organizzazione e funzionamento di
un Comando.

Requisiti delle comunicazioni militari -
Utilizzo della paragrafatura.

Strumenti per la comunicazione scritta:
— nota, appunto, lettera, messaggio;
— altre forme di comunicazione scritta.

La gestione della corrispondenza.
. La riunione.
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PUBBLICAZIONI DI RIFERIMENTO

3 DOWNLOAD

MD — USG-G-001 — Norme per la corrispondenza d’ufficio — Ed. 1970

SMD 104 — Manuale per il servizio di Stato Maggiore Interforze — Ed. 1972
SME — 5867 — Abbreviazioni e sigle di uso autorizzato nell’Esercito — Ed. 2000
SME — 5895 — Nomenclatore militare — Ed. 1998

SME — Circ. — Norme e procedure di comunicazione dello SME — Ed. 2018
SME - Circ. — Identita visiva dell’Esercito Italiano, Ed. 2016
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Apprendere gli elementi fondamentali per la redazione di
un messaggio.

Acquisire una iniziale padronanza nell'uso e redazione di
un messaggio.

Le conoscenze acquisite sono:

LLLLL

— funzionali al conseguimento della capacita di impiegare
correttamente i principali strumenti di comunicazione
scritta, in particolare, il messaggio;

— utili per il proseguimento del corso e per le future
esperienze professionali.
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Apprendere gli elementi fondamentali per la redazione di
un messaggio.

Acquisire una iniziale padronanza nell'uso e redazione di
un messaggio.

- r \

Cosa ¢ il messaggio?

“& : ] Quali sono le tipologie di messaggi?
mma ® |

( )

Come e strutturato e come si compila un messaggio?

\ J
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GENERALITA SUL MESSAGGIO

GENERALITA pag.
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Forme di comunicazione

S

e Messaggio

GENERALITA
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Cosa e il messaggio? ~ Il messaggio ¢ una forma di comunicazione

o | scritta (in tutte lettere maiuscole)

“f.  caratterizzata dall'immediatezza della

MODULO PER MESSAGGIO e diffusione, redatta con linguaggio

e estremamente conciso.

TALTCA mE CmE TUALTRCA mEE OIS [EE ) ETRATIES MR B MESACED

v == — Le comunicazioni con messaggio sono, di
- norma, effettuate tramite:

il servizio E-MESSAGE, un applicativo che
N permette di inviare e ricevere messaggi
: formattati secondo gli standard in vigore,
tra gli Enti dotati di indirizzo telegrafico;

PERCO ey

il sistema informatico ADHOC per Ia
gestione dei documenti.

ey

i
i
|
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Quali sono le tipologie
di messaggi?

—
‘ 4
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TIPOLOGIE DI MESSAGGI
I messaggi possono essere:
— con indirizzo singolo = diretto ad un solo destinatario;

— con indirizzo multiplo = diretti a due o piu destinatari;

— plurimi = diretti a due o piu destinatari e che pervengono ad ognuno di
essi senza l'indicazione degli altri destinatari;

— generali 2 diretti ad un elevato numero di destinatari secondo una
distribuzione prefissata per gruppi di enti in cui i relativi indirizzi sono
sostituiti da una sigla convenzionale alfanumerica che |i individua (es.
A.1.G. 25 — address indicator group );

— in forma abbreviata = impiegati nelle comunicazioni tattiche;

— di esercitazione = impiegati per addestramento che riportano come
prima parola del testo la dicitura: "ESERCITAZIONE".

GENERALITA
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Il messaggio viene redatto su un
apposito modulo secondo un
particolare schema articolato in tre
parti:

MODULO PER MESSAGGIO wome

SIRTID WISENYST FEN UST DN CEMTECSSTRI DN TELAC

IUALINCA MER oG | UALIRCA FRR OOMIEC | SRR DEDA-TELAE 1D In‘:m FRER I MEIRAGEO 1 \

>— testata: comprende elementi di
/ procedura, preambolo, indirizzi,
prefisso.

- >— testo: comprende, Il'argomento
| / della comunicazione.

una di competenza del
compilatore, l'altra del Centro o
stazione TLC.

3‘55— finale: composto da due parti,

GENERALITA
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MODULO PER MESSAGGIO wvo
SPAZIC RISERVATOPER USO DEL CENTROYSTAZ. DI TELEC <
QUAITFICA PEF. COMP. QUAILIFICA PEF. CONOSC. GRUPPO DATA-OF ARTO
9
DIFFERITO
DAmp Mittente /
A 10) destinatari per competenza FHSSECADIEECREEE P
> KUMEFR.O DI PROTOCOLLODEL MITTENTE
A

| PERCO ov@estinatari per conoscenza

I

— elementi di procedura;
— qualifica di precedenza;
— classifica di segretezza;
— gruppo data orario;

— protocollo;

— indirizzi.

Comprende: —

~——

COMPILAZIONE MESSAGGI
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N ¢ ESERCITO
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TESTATA — QUALIFICHE DI PRECEDENZA

SPAZIO RISERVATOPER|JS0 DEYCENTRO/STAZ. DI TELEC

_IIOD[TLO PER MESSAGGIO yvMERO.o

AN Z
N
QUALIFICA PER COMP. N/ QUALIFICA PER CONOSC. GRUPPO DATA-ORAFIO ISTRUZIONI PER IL MESSAGGIO
DIFFERITO
DA [FI'!.-T_,' PEEFISED GR
A10) CLASSIFICADI SEGRETEZZA
WUMERO DI PROTOCOLLODEL MITTENTE

PERCO mro

COMPILAZIONE MESSAGGI
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TESTATA — QUALIFICHE DI PRECEDENZA

E attribuita a cura del mittente.

INDICA:

— al personale del Centro TLC l'urgenza e l'ordine di precedenza con
cui il msg. deve essere trattato;

— al destinatario I'ordine relativo di esame del msg..

QUALIFICA DI PRECEDENZA TEMPI MASSIMI DI
ESTESA ABBREVIATA TRATTAZIONE
LAMPO / FLASH Z 10 MINUTI
IMMEDIATO / IMMEDIATE 0) 60 MINUTI
PRIORITA / PRIORITY P 6 ORE
ORDINARIO / ROUTINE R 24 ORE

Non influenza |'azione del destinatario o la scelta della
qualifica per un’eventuale risposta.

COMPILAZIONE MESSAGGI
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TESTATA — CLASSIFICA DI SEGRETEZZA

MODULO PER MESSAGGIO werooo.

—
SPAZIO RISERVATOPER USO DEL CENTRO/STAZ. DI TELEC
QUALIFICA PER. COMP. QUALIFICA PER. CONOSC. GRUPPO DATA-ORARIO ISTRUZICMI PER. IL MESSAGGID
DIFFERITO \ y
DA Fup PREFISSO h \f)‘;é_
A o) CLASSIFICADI SEGREIEZZA
MIE MITTENTE
PERCO mro

COMPILAZIONE MESSAGGI
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TESTATA — CLASSIFICA DI SEGRETEZZA

E attribuita a cura del mittente per:

— circoscrivere la conoscenza di informazioni, documenti, atti, attivita o cose
ai soli soggetti che abbiano necessita di accedervi;

— tutelare gli interessi essenziali della Repubblica e ai fini dell'analisi del

rischio.
CLASSIFICHE DI SEGRETEZZA
ESTESA ABBREVIATA GRADO DEL DANNO
SEGRETISSIMO <s PAN NO _ECCEZI_OI\!ALMENTE GRAVE
interessi essenziali della Repubblica
DANNO GRAVE
Im SEGRETO > interessi essenziali della Repubblica
DANNO
RISERVATISSIMO RR interessi essenziali della Repubblica
DANNO LIEVE
RISERVATO R Interessi della Repubblica
INFORMAZIONI NON INCC
CLASSIFICATE CONTROLLATE
NON CLASSIFICATO N.C.

COMPILAZIONE MESSAGGI
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TESTATA — CLASSIFICA DI SEGRETEZZA

Le informazioni sono classificate solo se necessario.

La classifica e indicata chiaramente e correttamente ed € mantenuta
solo per la durata in cui e necessario proteggere l'informazione.

La responsabilita della classificazione dell'informazione e di eventual
declassificazioni  successive  spetta  unicamente all'originatore
dell'informazione.

COMPILAZIONE MESSAGGI
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TESTATA — GRUPPO DATA ORARIO ——

MODULO PER

SPAZIO RISERVATOPER USO DEL CENTRO/STAZ. DI TELEC

L ESSAGGIQO yMERO.

- 4
A 4
QUALIFICA PER COMEP. QUALIFICA PER CONOSC. GRUPPO DATAOR ARIO ISTRUZION PEF. IL MESSAGGIO
DA FM) PREFISSD GR
A10) CLASSIFICADI SEGREIEZZA
NUMEF.O DI PR.OTOCOLLODEL MITTENTE
PERCO mro

COMPILAZIONE MESSAGGI
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TESTATA — GRUPPO DATA ORARIO

GRUPPO DATA ORARIO = GDO:
Elemento alfanumerico indicante il momento relativo ad
un evento o la firma/spedizione di un messaggio.

E costituito da 6 cifre ma, per maggior completezza, puo . Ottobre ]]]]
includere anche il mese e 'anno.

OGGI > 180805 | 4 |OCT19
AN +—t—1 )
l b i — Giornoda 01 a 31
FUSO ORARIO: |
1+1=2 R | 5 — Orada 00a 23
| l* | — Minuti da 00 a 59
7 A > — Mese e anno (tre lettere e 2 cifre)

Le abbieviazioni dei mesi sono: JAN-FEB-MAR-APR-MAY-JUN-JUL-AUG-SEP-OCT-NOV-DEC

COMPILAZIONE MESSAGGI
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TESTATA — GRUPPO DATA ORARIO

‘ COMPOSIZIONE E COMPILAZIONE DEI MESSAGGI ‘ *

GRUPPO DATA ORARIO =» GDO :
Elemento alfanumerico indicante il momento relativo ad
un evento o la firma/spedizione di un messaggio.

E costituito da 6 cifre ma, per maggior completezza, puo . Ottobre ]m
includere anche il mese e ['anno.

OGGl1 ') 180805 B | |OCT19

: ) LMT=> (local Mean Time) tempo
I;.I-;li(_)(Z)RARi solare  corrispondente  al
o < ! meridiano medio passante

! l. J \/i per il fuso orario del luogo.

b:

Le abbreviazioni dei mesi sono: JAN-FEB-MAR-APR-MAY-JUN-JUL-AUG-SEP-OCT-NOV-DEC

COMPILAZIONE MESSAGGI
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GRUPPO DATA ORARIO = GDO :

Elemento alfanumerico indicante il momento relativo ad
un evento o la firma/spedizione di un messaggio.

E costituito da 6 cifre ma, per maggior completezza, puo . Ottobre ]m
includere anche il mese e |I'anno.

OGGlL ') 180805 B | OCT19

nnl.';{::ﬁlr“ I -.%{r ifo FAl
FUSOORARIO: || 180705 || A | |OCT19
1+1=2 —

1| \/4 180605 7 | 1OCT19 ﬂ”[l> UTC = tempo “zulu”

~ LMT

Peviazioni dei mesi sono: JAN-FEB-MAR-APR-MAY-JUN-JUL-AUG-SEP-OCT-NOV-DEC

COMPILAZIONE MESSAGGI
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TESTATA — GRUPPO DATA ORARIO

Il fuso orario UTC (Universal Time Coordinated) e indicato
anche dalla lettera “Z";

— e impiegato per scopi militari, meteorologici e di
navigazione aeronavale sia militare sia civile.

— identifica la data di firma/spedizione di un messaggio o il | Ottobre "ﬂ]
momento in cui un determinato evento accade. 18

OGGI > 180805 B | |OCT1S
| & _LMT
'Fuso omm z| 180705 || A | |OCTi9
i v w2+ 180605 7 1 1OCT19 HHE> UTC = tempo “zulu”
A B

Le abbreviazioni dei mesi sono: JAN-FEB-MAR-APR-MAY-JUN-JUL-AUG-SEP-OCT-NOV-DEC

COMPILAZIONE MESSAGGI
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TESTATA — INDIRIZZI

BIODI] DA (FM) r:m-nfoﬁﬂo".r ADD | ROMA

A(TO) ESERCITO FORMAZIONE TORINO
SPAZIO RISERVATOPER USO DELCENTRO/STAZ.] PERCO  STATESERCITO DIPE ROMA ||
(INFO) STATESERCITO V REPARTO ROMA

QUALIFICA PER. COMDP. QUAITFICA PER. COMOEC. ERL'PPE)/ATA-DR:R\_IQ ISTRUZICHI PEFR. IL MESEAGGEIO
DIFFERITO
DA mittente PREFISSO GR
A T0) destinatari per competenza CLASSIFICADI SEGRETEZZA
WUMERO DI PROTOCOLLODEL MOITTENTE

PERCO nFo) destinatari per conoscenza —

| e |
—

DENOMINAZIONE DELLENTE - LOCALITA

Per esteso se non esiste la corrispondente
abbreviazione telegrafica

COMPILAZIONE MESSAGGI
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ESERCITO

TESTATA — INDIRIZZI/ISTRUZIONI

/ M | Il PREFISSO e compilato, di norma, a
I di RIOD['LO.I;.ER \ cura del Centro TLC e indica il numero
N caso di messaggl con Indirizzo - gruppi o delle parole del testo.
multiplo/plurimo, di norma, devono —
essere attribuite qualifiche differenti.

QUAIIFICA PER. Ci:ﬂ:'. % QﬁTfﬁ..T_IFICA PEER. COMOEC. GEUPPO DATA-OF ARTD IZTEUZICKI PEF. IL MESSAGEID
P \‘/ R DIFFERITO
_DA (FMD
A cura del mittente, in caso di messaggio di M

— il tipo di messaggio se PLU

WUMERO DI PROTOCOLLODEL MOITTENTE
N
— il mezzo di trasmissione (consigliato o z i

GENERALE;
vietato); —_—

— la richiesta di procedure speciali (es. non Numero di protocollo del
rispondere; esclusivo per ... .) messaggio.

COMPILAZIONE MESSAGGI
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TESTO — ARGOMENTO DEL MESSAGGIO

L'argomento, senza compromettere la chiarezza, deve essere
espresso nella maniera piu concisa possibile.

Sono abolite le varie forme di cortesia, gli articoli, le preposizioni,
segni d'interpunzione.

Non devono essere impiegate le espressioni "INIZIO MESSAGGIO”,
“FINE MESSAGGIO”,

Non € necessario terminare il messaggio con la parola “ALT".

COMPILAZIONE MESSAGGI
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TESTO — ARGOMENTO DEL MESSAGGIO
NEL TESTO:

— dopo la classifica e bene ripetere il protocollo del messaggio (per
facilitare I'operatore);

— le lettere isolate devono essere scritte con l'equivalente fonetico
regolamentare;

— Si possono usare le abbreviazioni, ma solo quelle in vigore nella FA.;
— al posto delle congiunzioni A — E - O scrivere AT — ET — AUT;

— usare il termine “RIPETO” quando si vogliono evitare errori di
interpretazione (es: NON (,) RIPETO NON);

— qualora non tutti i destinatari siano in possesso di un riferimento citato
dopo il riferimento viene inserito NON A TUTTI oppure NOTUT oppure
NOTAL,;

— segni di interpunzione (solo se indispensabili alla chiarezza del testo resi
evidenti ponendoli tra parentesi o di apposite abbreviazioni (ITG, DUEPT,
SEMIALT, ALT, ... ).

COMPILAZIONE MESSAGGI
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TESTO — LETTERE ISOLATE

Le lettere isolate devono essere scritte con |'equivalente fonetico

regolamentare.

LETTERA VOCE PRONUNCIA | LETTERA VOCE PRONUNCIA
A ALPHA al fa N NOVEMBER | no vem be r
B BRAVO bra vo 0] OSCAR 0ss ca r
C CHARLIE ciar li P PAPA pa pa
D DELTA del ta Q QUEBEC che bec
E ECHO eco R ROMEO ro mi o
F FOXTROT fox trot S SIERRA siéerra
G GOLF golf T TANGO tam go
H HOTEL ho tell U UNIFORM iuni form
I INDIA india V VICTOR victar
] JULIET giu i et W WHISKEY uiss chi
K KILO chi lo X XRAY ecs réej
L LIMA i ma Y YANKEE iaan chi
M MIKE maik 7 ZULU Zulu

COMPILAZIONE MESSAGGI
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TESTO — NUMERI

I numeri possono essere scritti in cifre oppure in tutte lettere. Se scritti in
tutte lettere deve essere impiegata una parola per ciascuna cifra:

— da 10 A 20 una sola parola: es. 12 = DODICI ...

— da 21 A99 una parola per cifra: es. 21 = DUE UNO ...
31,2 = TRE UNO VIRGOLA DUE

Le centinaia e le migliaia si esprimono con le parole "CENTO” e "MILA"”

— 7000 si scrive = SETTEMILA

I numeri ordinali @ romani non sono ammessi. Si devono scrivere in tutte
lettere o0 adoperare il corrispondente in cifre arabe:

— VIII si scrive =» OTTAVO oppure 8

Per non confonderelaIelaOconl1eO:

— 1 =>» si scrive 1 (sottolineato) e 0 si scrive @ (sbarrato)

COMPILAZIONE MESSAGGI
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TESTO — DATE E ORARI

Date contenute nel testo:
— 5 ottobre 2019 =» si scrive 5 OTT 19 (in inglese 5 OCT 19)

Le ore devono essere espresse con 4 cifre sequite dal suffisso del fuso
orario:

— 18:05 =>» si scrive 1805B (oppure in UTC = 160527)

Quando necessita indicare una data e un‘ora si fa uso del GDO.

COMPILAZIONE MESSAGGI
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TESTO — SEGNI D'ITERPUNZIONE

I segni d’interpunzione si possono utilizzare solo se indispensabili

alla chiarezza del testo.

SEGNO SIMBOLO ITALIANO INGLESE
TRATTO D'UNIONE - TRAT HYPHEN
DUE PUNTI DUEPT CLN
VIRGOLA , SEMIALT CMM
PUNTO : ALT PD
PUNTO INTERROGATIVO ? ITG QUES
PARENTESI APERTA ( PAREN PAREN
PARENTESI CHIUSA ) UNPAREN UNPAREN
BARRA / BARRA SLANT
VIRGOLETTE APERTE " APRI VRG QUOTE
VIRGOLETTE CHIUSE " CHIUDI VRG UNQUOTE
PARAGRAFO 8 PARA PARA

COMPILAZIONE MESSAGGI

ESERCITO
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FINALE

Numero di
del messaggio.

pagine Si fa riferimento
precedente msg. Classificato?

>

Punto di contatto compilatore
del messaggio.

W 4

N
MESSAGGIO [ RIFERIMENTO

I NOME DEL COMPILATORE UFFICIO

[ ]s

SISTEMA

CLASSIFICATO
[ ] no

A cura del Centro TLC

COMPILAZIONE MESSAGGI

M. TELEF.

FIRMA DELL UFFICIALE
CHE AUTORIZZA LA TRASM.

Firma dell'Ufficiale che
autorizza la trasmissione.
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O
e
=
Esem p @ Datae ora:  20/11/2012 07.29.41 Precedenza: PRIORITA'
- Nr. Reg.: Classifica:  NON CLASSIFICATO
ﬁ Trattato
opia originale del messaggio puo essere richiesta al CSC4 di competenza
o

PP RIFED
DE RIFE [N
ZNR UUUUU

P 191700A NOV 12

FM STATESERCITO SOTTUFFICIALI ROMA

TO RIFD/STAMADIFESA

RIFEK/COMFOTER PERS VERONA
RIFELVESERCITO COMLOG SM PERSONALE ROMA
RIFED/ESERCITO FORMAZIONE TORINO

BT
UNCLAS
SIC WGA
PROT.NR

PARTE 1 DI 2
OGGETTO : IMPIEGO DEGLI ALLIEVI SERGENTI FREQUENTATORI DEL 16°

CORSO DI AGGIORNAMENTO E FORMAZIONE PROFESSIONALE.
ORDINE DI TRASFERIMENTO.

RIFE NEWS SIEFIN IN DATA 28 SETTEMBRE 2012 DI SME DIPE
(TRASFERIMENTI).

1. SI DISPONE CHE GLI ALLIEVI SERGENTI RIEPILOGATI IN ALLEGATO,
FREQUENTATORI DEL 16° CORSO DI AGGIORNAMENTO E FORMAZIONE
PROFESSIONALE, SIANO DESTINATI DAGLI ENTI/ SEDI DI PROVENIENZA DA
VSP AGLI ENTI/ SEDI DI REIMPIEGO IN CORRISPONDENZA DI CIASCUNO

COMPILAZIONE MESSAGGI
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Esempio

@D C

M_D E25200 REG Il I N . MOD. DP/5701
&ED
MODULO PER MESSAGGIO
NUMERO ...
SPAZIO RISERVATO PER USO DEL CENTRO/STAZ. DI TELEC _.._..o.oooooooooo oo
QUALIFICA PER QUALIFICA PER GRUPPO DATA - ORARIO ISTRUZIONI PERIL
COMP. CONOSC. ORDINARIO MESSA GGIO
PRIORITA’
PREFISSO
DA (FM) COMFORDOT ADD ROMA i
} CLASSIFICA DI
A(TO) ESERCITO FORMAZIONE TORINO SEGRETEZZA
PERCO  STATESERCITO DIPE ROMA | NUMERO DI PROTOCOLLO
(INFO)  STATESERCITO V REPARTO ROMA

RF:A MSG.M
B. LET. M ]
C MSG.M
D LET.M]
SEG.: A:LET. M ]
B:MSGM_

1. IN ESITO A QUANTO CHIESTO CON LEITERA IN RIF. C, SI CONFERMA LA NECESSITA® DI
EFFETTUARE

2. INPARTICOLARE. CON RIFERIMENTO ALLA DIRETTIVA

FIRMATO IL CAPO DI STATO MA GGIORE.

PAGINA..1. DI 1.PAGNE

¥ 0|  NOMEDEL COMPILATORE 1933 (@) N TELET.

- "

S NO
[ 1 7.vv.y dﬂ'%'@m o2 V2 g 02 W Eiyrar e Tonioe
ZZ R T
OPERATORE IL CAPO DI STATO MAGGIORE
|

ITO
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ESERCITO
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Cosa ¢ il messaggio?
\. J
@i"ﬁ ﬁd%& ] Quali sono le tipologie di messaggi?
=] \ y
Risposie 2 <
Come e strutturato e come si compila un messaggio?

/ I \ J
.
4

' Don'r
| Torger

B

RIEPILOGO



‘ RIEPILOGO *

ESERCITO
— p S
Cosa ¢ il messaggio?
. J
( N
@m ﬁd%& ] Quali sono le tipologie di messaggi?

=] \ )
Risposie 2 <

T"’ Come e strutturato e come si compila un messaggio?
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Il messaggio ¢& una forma di comunicazione scritta (in tutte lettere
maiuscole) caratterizzata dall'immediatezza della diffusione, redatta con
linguaggio estremamente conciso.

Le comunicazioni con messaggio sono, di norma, effettuate tramite:

@D C

il servizio E-MESSAGE (Enti dotati di — il sistema informatico ADHOC per la
indirizzo telegrafico) gestione dei documenti
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con indirizzo singolo
con indirizzo multiplo
plurimi

I messaggi possono essere: E :
generali

in forma abbreviata
_di esercitazione
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Come e strutturato e come si compila un messaggio?

Qualifiche di precedenza

Classifiche di segretezza

Gruppo data orario

Indirizzi - Istruzioni

Regole per il testo

Firma del messaggio
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Grazie per |'attenzione




