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ARGOMENTI

FASE
TECNICO PROF.

FASE DI
AZZERAMENTO

OBIETTIVO ARGOMENTI

Capacità di impiegare
correttamente i principali
strumenti di lavoro utilizzati
nell’ambito dello Stato
Maggiore.

2. Cenni sull’organizzazione e funzionamento di
un Comando.

1. Introduzione al corso – Generalità sulle
forme della comunicazione.

− altre forme di comunicazione scritta.

5. La gestione della corrispondenza.

6. La riunione.

3. Requisiti delle comunicazioni militari –
Utilizzo della paragrafatura.

4. Strumenti per la comunicazione scritta:

− nota, appunto, lettera, messaggio;
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RIFERIMENTI

PUBBLICAZIONI DI RIFERIMENTO

SME – Circ. – Norme e procedure di comunicazione dello SME – Ed. 2018

SMD 104 – Manuale per il servizio di Stato Maggiore Interforze – Ed. 1972

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

SME – 5895 – Nomenclatore militare – Ed. 1998

SME – 5867 – Abbreviazioni e sigle di uso autorizzato nell’Esercito – Ed. 2000

SME – Circ. – Identità visiva dell’Esercito Italiano, Ed. 2016
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OBIETTIVO E MOTIVAZIONE

Apprendere gli elementi fondamentali per la redazione di
una lettera.

Le conoscenze acquisite sono:

Acquisire una iniziale padronanza nell’uso e redazione di
una lettera.

− utili per il proseguimento del corso e per le future
esperienze professionali.

− funzionali al conseguimento della capacità di impiegare
correttamente i principali strumenti di comunicazione
scritta, in particolare, la lettera;
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OBIETTIVO E MOTIVAZIONE

Cosa è la lettera?

Come si redige una lettera?

Quali sono le denominazioni che quelle a carattere
ufficiale possono assumere?

Apprendere gli elementi fondamentali per la redazione di
una lettera.

Acquisire una iniziale padronanza nell’uso e redazione di
una lettera.
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GENERALITÀ SULLA LETTERA

RIEPILOGOGENERALITÀ REDAZIONE LETTERA

GENERALITÀ SULLA LETTERA
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GENERALITÀ SULLA LETTERA

RIEPILOGOGENERALITÀ REDAZIONE LETTERA

INTERNO
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• Appunto
• Nota
• Scheda
• Sintesi
• Sommario settimanale
• Promemoria
• Modulo Inoltro Documento
• Memoria
• Rapporto
• Relazione

• Intervista

• Messaggio
• Lettera
• Ordine d’operazione
• Comunicato Stampa
• Articolo

• Rapporto

• Direttiva/Circolare
• Ordine di Riunione
• Verbale di Riunione
• E-mail

• Telefonata
• VTC
• Conferenza 
• Briefing 
• Riunione

ESTERNOINTERNO/ESTERNO
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GENERALITÀ SULLA LETTERA

RIEPILOGOGENERALITÀ REDAZIONE LETTERA

La lettera costituisce la forma principale di
corrispondenza ufficiale tra Enti differenti.

Cosa è la lettera?

È una forma di comunicazione scritta
diretta verso l’esterno(1), con la quale viene
trattato un argomento di comune interesse tra
originatore e destinatario.

(1) In realtà è utilizzata anche per comunicazioni interne. 
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La lettera costituisce la forma principale di
corrispondenza ufficiale tra Enti differenti.

Cosa è la lettera?

È una forma di comunicazione scritta
diretta verso l’esterno, con la quale viene
trattato un argomento di comune interesse tra
originatore e destinatario.

Possono avere carattere:

UFFICIALE

UFFICIOSO

Quelle ufficiose impegnano solo la volontà dello
scrivente e sono di norma redatte su carta recante
l’intestazione della carica del firmatario.

UFFICIALE
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La lettera costituisce la forma principale di
corrispondenza ufficiale tra Enti differenti.

Cosa è la lettera?

È una forma di comunicazione scritta
diretta verso l’esterno, con la quale viene
trattato un argomento di comune interesse tra
originatore e destinatario.

Possono avere carattere:

UFFICIALE

UFFICIOSO

Possono assumere le seguenti denominazioni:

DISPACCIO ORDINE CIRCOLARE FOGLIO DI TRASMISSIONE ATTERGATO

UFFICIOSO
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RIEPILOGOGENERALITÀ REDAZIONE LETTERA

La lettera costituisce la forma principale di
corrispondenza ufficiale tra Enti differenti.

Cosa è la lettera?

È una forma di comunicazione scritta
diretta verso l’esterno, con la quale viene
trattato un argomento di comune interesse tra
originatore e destinatario.

Possono avere carattere:

UFFICIALE

UFFICIOSO

Possono assumere le seguenti denominazioni:

UFFICIOSO

DISPACCIO ORDINE CIRCOLARE FOGLIO DI TRASMISSIONE ATTERGATO

Emanato da organi centrali del Ministero della Difesa e diretto ad Enti di livello
gerarchico inferiore.
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RIEPILOGOGENERALITÀ REDAZIONE LETTERA

La lettera costituisce la forma principale di
corrispondenza ufficiale tra Enti differenti.

Cosa è la lettera?

È una forma di comunicazione scritta
diretta verso l’esterno, con la quale viene
trattato un argomento di comune interesse tra
originatore e destinatario.

Possono avere carattere:

UFFICIALE

UFFICIOSO

Possono assumere le seguenti denominazioni:

UFFICIOSO

DISPACCIO ORDINE CIRCOLARE FOGLIO DI TRASMISSIONE ATTERGATO

Emanato da Stati Maggiori, Comandi e Uffici di Forza Armata e destinato ad Enti
dipendenti.
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GENERALITÀ SULLA LETTERA

RIEPILOGOGENERALITÀ REDAZIONE LETTERA

La lettera costituisce la forma principale di
corrispondenza ufficiale tra Enti differenti.

Cosa è la lettera?

È una forma di comunicazione scritta
diretta verso l’esterno, con la quale viene
trattato un argomento di comune interesse tra
originatore e destinatario.

Possono avere carattere:

UFFICIALE

UFFICIOSO

Possono assumere le seguenti denominazioni:

UFFICIOSO

DISPACCIO ORDINE CIRCOLARE FOGLIO DI TRASMISSIONE ATTERGATO

Documento destinato ad una estesa diramazione nel suo testo originale.
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RIEPILOGOGENERALITÀ REDAZIONE LETTERA

La lettera costituisce la forma principale di
corrispondenza ufficiale tra Enti differenti.

Cosa è la lettera?

È una forma di comunicazione scritta
diretta verso l’esterno, con la quale viene
trattato un argomento di comune interesse tra
originatore e destinatario.

Possono avere carattere:

UFFICIALE

UFFICIOSO

Possono assumere le seguenti denominazioni:

UFFICIOSO

DISPACCIO ORDINE CIRCOLARE FOGLIO DI TRASMISSIONE ATTERGATO

Destinato a trasmettere uno o più documenti.
( MID)
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RIEPILOGOGENERALITÀ REDAZIONE LETTERA

La lettera costituisce la forma principale di
corrispondenza ufficiale tra Enti differenti.

Cosa è la lettera?

È una forma di comunicazione scritta
diretta verso l’esterno, con la quale viene
trattato un argomento di comune interesse tra
originatore e destinatario.

Possono avere carattere:

UFFICIALE

UFFICIOSO

Possono assumere le seguenti denominazioni:

UFFICIOSO

DISPACCIO ORDINE CIRCOLARE FOGLIO DI TRASMISSIONE ATTERGATO

Destinato a trasmettere una lettera mediante scritturazione apposta sulla medesima.
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REDAZIONE DI UNA LETTERA

RIEPILOGOGENERALITÀ REDAZIONE LETTERA

REDAZIONE DI UNA LETTERA
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Come si redige una lettera?

1. Trattare un solo argomento (che sarà
indicato nell’oggetto).

2. Usare uno stile chiaro e conciso  (vds.

requisiti delle comunicazioni militari).

3. Ripartire il contenuto secondo il seguente
schema, impiegando la paragrafatura:

− parte introduttiva che richiami o riassuma
l’argomento;

− sviluppo dell’argomento;

− parte conclusiva preceduta, se del caso,
da un breve riassunto;

3. Riportare in allegato aspetti particolari del
problema.

GUIDA PRATICA



pag. 19
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1. PARAGRAFO

2. PARAGRAFO

3. PARAGRAFO

a. Sottoparagrafo

b. Sottoparagrafo

c. Sottoparagrafo

(1) comma

(2) comma

(a) sottocomma 

(b) sottocomma

– alinea

– alinea   

• puntino 

• puntino 

Primo paragrafo

Secondo paragrafo

Primo sottoparagrafo

Secondo sottoparagrafo

Comma uno

Comma due

Sottocomma  alfa

Sottocomma  bravo

Primo alinea

Secondo alinea

Primo puntino 

Secondo  puntino 

Terzo sottoparagrafo

Terzo paragrafo

• p • due puntini 

• p • due puntini 
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RIEPILOGOGENERALITÀ REDAZIONE LETTERA

Intestazione

Oggetto – Indirizzi

Riferimenti - Testo

Firma
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Intestazione

PEI : posta elettronica istituzionale

PEC : posta elettronica certificata

 identificativo@esercito.difesa.it

 identificativo@postacert.difesa.it

1

3

4

2
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Intestazione
ADHOC è il Sistema documentale
di F.A. per la creazione, gestione,
protocollazione, archiviazione e
conservazione nel tempo dei
documenti informatici.

DPR-25/12/2000 N.445

4
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RIEPILOGOGENERALITÀ REDAZIONE LETTERA

Intestazione

DPR-25/12/2000 N.445

ADHOC è il Sistema documentale
di F.A. per la creazione, gestione,
protocollazione, archiviazione e
conservazione nel tempo dei
documenti informatici.
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Intestazione
Registro anno solare (2018)

Numero di protocollo (7 cifre, compresi gli 0 iniziali)

Data (in cifre: giorno, mese, anno)

M_D : codice Ministero Difesa

E : codice appartenenza all’Esercito

0012000 : codice identificativo dell’AOO

Codice identificativo



pag. 25

REDAZIONE DI UNA LETTERA
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Quale punto di contatto può essere
indicato il Capo Sezione o l’Ufficiale
Addetto che tratta direttamente la pratica.

Oggetto – Indirizzi

1

Per le lettere a firma delle S.A., il punto di contatto non
deve essere mai indicato quando queste scrivono in prima
persona.

Esso può essere eccezionalmente indicato se scrivono in
terza persona ma, di norma, ove sussista la necessità di
indicare dei contatti, questi vanno esplicitati nel corpo della
lettera, in un apposito paragrafo.
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Oggetto – Indirizzi

− è la sintetica enunciazione dell’argomento trattato;

esempio:
 Ripristino impianto elettrico Caserma “Rossi” – Acquisto interruttori

differenziali.

− di norma deve restare invariato per tutto lo sviluppo della pratica;

− dovendo riferire di un aspetto particolare e di un argomento generale si
deve riportare prima l’argomento generale e poi quello particolare;

Quale punto di contatto può essere
indicato il Capo Sezione o l’Ufficiale
Addetto che tratta direttamente la pratica.

1

2

− non utilizzare espressioni generiche ;

esempio: Comunicazione. Quesito. Sollecito.

Attenzione: la prima lettera
deve essere in maiuscolo.
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Nel caso il numero dei destinatari sia tale da
richiedere una seconda pagina per il testo della
lettera, è opportuno rimandare a un allegato,
apponendo la dicitura “ELENCO INDIRIZZI IN
ALLEGATO” (ALLEGATO A se il documento ha più
allegati).

Oggetto – Indirizzi Quale punto di contatto può essere
indicato il Capo Sezione o l’Ufficiale
Addetto che tratta direttamente la pratica.

1

2

Destinatari3
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Nel caso il numero dei destinatari sia tale da
richiedere una seconda pagina per il testo della
lettera, è opportuno rimandare a un allegato,
apponendo la dicitura “ELENCO INDIRIZZI IN
ALLEGATO” (ALLEGATO A se il documento ha più
allegati).

Oggetto – Indirizzi

Destinatari3

Quale punto di contatto può essere
indicato il Capo Sezione o l’Ufficiale
Addetto che tratta direttamente la pratica.

1

2
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Oggetto – Indirizzi Punto di contatto:
− Grado COGNOME, n. telefono
− Posta elettronica

I destinatari devono essere indicati secondo un ordine di precedenza
che tenga conto del rango degli stessi e, a parità di rango, della data di
costituzione. (“indirizzario” predisposto dal III Reparto Pianificazione Generale)
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Oggetto – Indirizzi Punto di contatto:
− Grado COGNOME, n. telefono
− Posta elettronica

I destinatari devono essere indicati secondo un ordine di precedenza
che tenga conto del rango degli stessi e, a parità di rango, della data di
costituzione. (“indirizzario” predisposto dal III Reparto Pianificazione Generale)

Nel caso specifico il documento
ha un solo allegato quindi non si
appone la lettera.
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Oggetto – Indirizzi
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Riferimenti - Testo Separatori1

Riferimenti2
Testo strutturato secondo la
paragrafatura

3
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Riferimenti - Testo Terminologia4

Paesi NATO:

− inglese o francese, in relazione
a quella usata dal destinatario
nella precedente corrispondenza.

Paesi non NATO:

− lingua del destinatario, a
coloro che scrivono in italiano;

− in italiano, a coloro che scrivono
nella propria lingua;

− in inglese o francese, a coloro
che scrivono in una di queste
lingue.

Lingua 
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Riferimenti - Testo Terminologia4

Le parole straniere recepite ufficialmente dalla lingua italiana (facendo riferimento, in tal
senso, ai maggiori vocabolari della lingua italiana) non sono considerate parole straniere
(non devono essere scritte in corsivo).

Le parole straniere non recepite dalla lingua italiana devono essere scritte in corsivo e
non virgolettate (se non per specifici motivi).

L’uso del corsivo è consentito per frasi, terminologie giuridiche, nomi latini e parole
straniere non traducibili e non ancora entrate nell’uso consuetudinario della lingua italiana,
nonché per le citazioni.

Uso di parole straniere
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Riferimenti - Testo Terminologia4

È consentito se:

− sono di utilizzo generalizzato nella lingua italiana comune,
ovvero in ambito NATO/UE;

− sono traducibili in italiano solo mediante una perifrasi;

− in ambito “tecnico-militare”, sono di norma utilizzate in lingua
originale;

− consentono di evitare confusione e fraintendimenti, individuando
precisamente l’elemento cui ci si riferisce.

Uso di parole straniere

 Briefing, file

 Brainstorming

 Assumption

 Crisis establishment
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Riferimenti - Testo Terminologia4

NON è consentito se:

− sono utilizzate per un motivo puramente “estetico”;

− devono rispettare le regole grammaticali della lingua italiana e non quelle della lingua di
origine.

Uso di parole straniere

Acronimi, sigle, abbreviazioni

Gli acronimi, non di uso comune, devono essere:
− conformi alla normativa in vigore (SMD – G-024 – Ed. 2007; SME – 5867 – Ed. 2000);
− esplicitati almeno una volta in nota a piè pagina o tra parentesi;
− raccolti in un glossario (in allegato) se di numero elevato.
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Riferimenti - Testo

Separatori Riferimenti

Testo strutturato secondo la
paragrafatura

1 2

3
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Firma

La firma “d’ordine” è necessaria quando
vengono impartite disposizioni approvate
dall’Autorità che ha titolo a impartirle, ma
trasmesse dagli organi di staff.

Delega procedurale che serve per snellire e perfezionare il funzionamento dello SM e per
quelle pratiche che:

− non impegnano la personale decisione/azione del Cte;

− non costituiscono direttive o ordini permanenti in campo organico, operativo, logistico,
addestrativo e disciplinare.

Con la procedura di firma elettronica, la data è automaticamente inserita dal sistema
nell’apposito campo al momento stesso della firma (in alto e in basso a sinistra di ciascuna
pagina mediante l’applicativo ADHOC).

Firma autografa: prima il nome e
poi il Cognome
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3

2

NUMERAZIONE DELLE PAGINE

Quando il documento è composto da più
pagine, queste debbono essere numerate,
in basso al centro, in ordine progressivo.

Nei documenti non classificati la prima
pagina non viene numerata.
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3

2

NUMERAZIONE DELLE PAGINE

Nei documenti classificati le
pagine in bianco devono
riportare la scritta “PAGINA
NON SCRITTA” e su di esse
non si appone numerazione
e classifica.

Quando il documento è composto da più
pagine, queste debbono essere numerate,
in basso al centro, in ordine progressivo.

Nei documenti non classificati la prima
pagina non viene numerata.

CLASSIFICATO

CLASSIFICATO

PAGINA NON SCRITTA
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GENERALITÀ REDAZIONE LETTERA RIEPILOGO

RIEPILOGO
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Cosa è la lettera?

Come si redige una lettera?

Quali sono le denominazioni che quelle a carattere
ufficiale possono assumere?
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Cosa è la lettera?

Come si redige una lettera?

Quali sono le denominazioni che quelle a carattere
ufficiale possono assumere?

La lettera costituisce la forma principale di
corrispondenza ufficiale tra Enti differenti.

È una forma di comunicazione scritta
diretta verso l’esterno, con la quale viene
trattato un argomento di comune interesse tra
originatore e destinatario.
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Cosa è la lettera?

Come si redige una lettera?

Quali sono le denominazioni che quelle a carattere
ufficiale possono assumere?

Le lettere possono avere carattere:

UFFICIALE

UFFICIOSO

Le lettere a carattere ufficiale possono assumere le seguenti denominazioni:

DISPACCIO ORDINE CIRCOLARE FOGLIO DI TRASMISSIONE ATTERGATO
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Cosa è la lettera?

Come si redige una lettera?

Quali sono le denominazioni che quelle a carattere
ufficiale possono assumere?

Intestazione

Oggetto – Indirizzi

Riferimenti - Testo

Firma

Terminologia da utilizzare nel testo

Numerazione delle pagine
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