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ARGOMENTI ‘ *
ESERCITO

L4
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.




‘ RIFERIMENTI ‘ *
ESERCITO

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




‘ OBIETTIVO E MOTIVAZIONE *
ESERCITO

= %‘"J <

Apprendere gli elementi fondamentali per la redazione di
una lettera.

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

Le conoscenze acquisite sono:

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

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




OBIETTIVO E MOTIVAZIONE *
ESERCITO

\ J
( N
_ Quali sono le denominazioni che quelle a carattere
“& . ufficiale possono assumere?
- \ J

Apprendere gli elementi fondamentali per la redazione di
una lettera.

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

4 )

Cosa e la lettera?

- { ( N\
4

—_— Come si redige una lettera?

\ J
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‘ GENERALITA SULLA LETTERA ‘ *
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Forme di comunicazione

N

o | ettera

GENERALITA



‘ GENERALITA SULLA LETTERA *
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L. J'/’

Cosa ¢ la lettera? < La lettera costituisce la forma principale di

o | corrispondenza ufficiale tra Enti differenti.

M_D E0012000 REG2018 0034770 20-02-2018
STATO MAGGIORE DELL'ESERCITO
U o

- E una forma di comunicazione scritta
i e diretta verso lI'esterno(!), con la quale viene

OGGETTO.  Circolare “Nome e Procedure di Commicazions dello Stato Maggiore dell Esercito”™ —

- trattato un argomento di comune interesse tra

-0 INDIRIZZI TN ALLEGATO

———originatore e destinatario.

mmesso, la Circolare in oggetio, recentemente approvats dal Sottocapo di SM.

dell'Esercito,
2 Lastessa sbuoga e sostifuisce Is prcedente Edizione 2013, diramsta con foglio a seguito
3. Alriguarde, copia del documenio eletronico agziormaio sara consulizbile alls sezione “docinent
disponitili” dalla pagina istimzionale dell Ufficio del Somocapo & SME.

Yy R

—“ > : i
b J'r;

(1) In realta e utilizzata anche per comunicazioni interne.

- Ty oTgE

GENERALITA
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‘ GENERALITA SULLA LETTERA *

L

Cosa ¢ la lettera? ~  La lettera costituisce la forma principale di
® | corrispondenza ufficiale tra Enti differenti.

M_D E0012000 REG2018 0034770 20-02-2018

e

STATO MAGGIORE DELL'ESERCITO
U o

E una forma di comunicazione scritta
s —_—— diretta verso l'esterno, con la quale viene

Amessi; . 1 (mo)

e trattato un argomento di comune interesse tra
originatore e destinatario.

e UFFICIALE
Possono avere carattere:

disponibili” dslla pagins istinzionle dell Ufficio del Somocapo & SME.

UFFICIOSO

~~

Quelle ufficiose impegnano solo la volonta dello
scrivente e sono di norma redatte su carta recante
I'intestazione della carica del firmatario.

i

GENERALITA
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‘ GENERALITA SULLA LETTERA *

L

Cosa ¢ la lettera? ~  La lettera costituisce la forma principale di
® | corrispondenza ufficiale tra Enti differenti.

M_D E0012000 REG2018 0034770 20-02-2018

e

STATO MAGGIORE DELL'ESERCITO
U o

E una forma di comunicazione scritta

pmym  esEE diretta verso l'esterno, con la quale viene
R trattato un argomento di comune interesse tra
originatore e destinatario.

R —— UFFICIALE —
Possono avere carattere:

disponibili” dslla pagins istinzionle dell Ufficio del Somocapo & SME.

UFFICIOSO

v

Possono assumere le seguenti denominazioni:

i

DISPACCIO || ORDINE || CIRCOLARE || FOGLIO DI TRASMISSIONE || ATTERGATO

GENERALITA



ESERCITO

¥

‘ GENERALITA SULLA LETTERA *

Cosa ¢ la lettera? ~ La lettera costituisce la forma principale di
® | corrispondenza ufficiale tra Enti differenti.

M_D E0012000 REG2018 0034770 20-02-2018

STATO MAGGIORE DELL'ESERCITO
Ufficio del 5

E una forma di comunicazione scritta
mag  TE==lm diretta verso l'esterno, con la quale viene
e trattato un argomento di comune interesse tra
semmeemes originatore e destinatario.

e UFFICIALE ——

Possono avere carattere:

Allegati: n. 1 (ung)
Aumessin 1 (ume)

disponibili” dslla pagins istinzionle dell Ufficio del Somocapo & SME.

UFFICIOSO

v

Possono assumere le seguenti denominazioni:

DISPACCIO || ORDINE || CIRCOLARE || FOGLIO DI TRASMISSIONE || ATTERGATO

v

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

GENERALITA
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‘ GENERALITA SULLA LETTERA *

Cosa ¢ la lettera? ~ La lettera costituisce la forma principale di
® | corrispondenza ufficiale tra Enti differenti.

M_D E0012000 REG2018 0034770 20-02-2018

STATO MAGGIORE DELL'ESERCITO
Ufficio del 5

E una forma di comunicazione scritta
mag  TE==lm diretta verso l'esterno, con la quale viene
e trattato un argomento di comune interesse tra
semmeemes originatore e destinatario.

e UFFICIALE ——

Possono avere carattere:

Allegati: n. 1 (ung)
Aumessin 1 (ume)

disponibili” dslla pagins istinzionle dell Ufficio del Somocapo & SME.

UFFICIOSO

v

Possono assumere le seguenti denominazioni:

DISPACCIO || ORDINE (| CIRCOLARE || FOGLIO DI TRASMISSIONE || ATTERGATO

4

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

GENERALITA
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‘ GENERALITA SULLA LETTERA *

¥

Cosa ¢ la lettera? ~ La lettera costituisce la forma principale di
® | corrispondenza ufficiale tra Enti differenti.

M_D E0012000 REG2018 0034770 20-02-2018

e

STATO MAGGIORE DELL'ESERCITO
U o

E una forma di comunicazione scritta

pmym  esEE diretta verso l'esterno, con la quale viene
R trattato un argomento di comune interesse tra
originatore e destinatario.

R —— UFFICIALE —
Possono avere carattere:

disponibili” dslla pagins istinzionle dell Ufficio del Somocapo & SME.

UFFICIOSO

v

Possono assumere le seguenti denominazioni:

i

DISPACCIO || ORDINE || CIRCOLARE || FOGLIO DI TRASMISSIONE || ATTERGATO

Documento destinato ad una estesa diramazione nel suo testo originale.

GENERALITA



Allegsto 1 -
MODULO INOLTRO DOCUMENTO (MID) TA SULLA LE-ITERA ESEECSITO
| [Fommmmem e || proTocoiio Aooc |
u
Stato Maggiore dell’Ezercito
Fepern Dot Dresions U lettera costituisce la forma principale di
ASOUULO DY IR0 BOCUMENTO rispondenza ufficiale tra Enti differenti.
issncs una forma di comunicazione scritta
_ atta verso l’'esterno, con la quale viene
ol R, tato un argomento di comune interesse tra
o inatore e destinatario.
. UFFICIALE ——

SONO avere carattere:

Testo con cui si danno informazioni specifiche inerent alla trattazione del

documerts treamessn UFFICIOSO
SONO assumere le seguenti denominazioni:
F o e e e e ot 655 - || FOGLIO DI TRASMISSIONE || ATTERGATO

hd

Destinato a trasmettere uno o piu documenti.
(= MID)

GENERALITA
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‘ GENERALITA SULLA LETTERA *

¥

Cosa ¢ la lettera? ~ La lettera costituisce la forma principale di
® | corrispondenza ufficiale tra Enti differenti.

M_D E0012000 REG2018 0034770 20-02-2018

e

STATO MAGGIORE DELL'ESERCITO
U o

E una forma di comunicazione scritta

pmym  esEE diretta verso l'esterno, con la quale viene
R trattato un argomento di comune interesse tra
originatore e destinatario.

A — UFFICIALE ——
Possono avere carattere:

disponibili” dslla pagins istinzionle dell Ufficio del Somocapo & SME.

UFFICIOSO

v

Possono assumere le seguenti denominazioni:

i

DISPACCIO || ORDINE || CIRCOLARE || FOGLIO DI TRASMISSIONE || ATTERGATO

Destinato a trasmettere una lettera mediante scritturazione apposta sulla medesima.

GENERALITA
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s VT
e it ol

AN L

REDAZIONE LETTERA
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L

Come si redige una lettera?

GUIDA PRATICA

M_D E0012000 REG2018 0034770 20-02-2018

T Jp— 1. Trattare un solo argomento (che sara
indicato nell’'oggetto).

. Cal. Albecto NOLA (3 8224)
Allegati: n. 1 (no) albarns nela Gsaareite difusa it
Amnessi: o 1 (o)

OGGETTO.  Circolare “Nome e Procedure di Commicazions dello Stato Maggiore dell Esercito”™ —
Edizions 2018.

N — 2. Usare uno stile chiaro e conciso = (vds.
L i 13 1 requisiti delle comunicazioni militari).

=messo, la Circolare in oggetto, recentemente approvats dal Sotiocapo di SM
dell'Esercito,

2 Lastessa sbuoga e sostifuisce Is prcedente Edizione 2013, diramsta con foglio a seguito

3. Alriguarde, copia del documenio eletronico agziormaio sara consulizbile alls sezione “docinent
disponitili” dalla pagina istimzionale dell Ufficio del Somocapo & SME.

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

— parte introduttiva che richiami o riassuma
I'argomento;

= — sviluppo dell'argomento;

H

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

& /_ 3. Riportare in allegato aspetti particolari del
- problema.

GENERALITA
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~
1 PARAG RAFO Primo paragrafo
| a Sottopa rag rafo Primo sottoparagrafo
| Comma uno

g (1) comma

(a) sottocofnma
(b) sottocomma

-~ ailnea

L alinea

* puntino

* puntino

»+ due puntini
- “» due puntini
- (2) comma

b Sottoparagrafo

c. Sottoparagrafo

2. PARAGRAFO

3. PARAGRAFO

REDAZIONE LETTERA

Sottocomma alfa
Sottocomma bravo
Primo alinea
Secondo alinea
Primo puntino
Secondo puntino

Comma due

Secondo sottoparagrafo
Terzo sottoparagrafo

Secondo paragrafo
Terzo paragrafo




REDAZIONE DI UNA LETTERA *
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allegato F
| M_D EDOLI000 REG2017 0000000 Gi-MbEA4LL |
f e | (ctooct voni, Tembtena i Reputblcs
ol ! '
| proTOCOLLO ADHOC | = Iialana dlawe, easere omassa,
Intestazione STATO MAGGIORE DELL’ESERCITO
p— INDICAZIONE DEL REEPARTO n Eﬂm:&
spastmra Indll:anom dell’Ufficio foett 18" R 16 LI,
span 4 4 gt hee I3 . OIET Boaga
{
B3 0 (o] Gl coBNONE ST
Anngasd: - ¥ oomecopmomeiesarcite difesa it
OGGETTO:  Oggetto della comunicasions che, se s plll righe, deve avers le suctessive indentate come nel
- = - Mw
Oggetto — Indirizzi | A ENTECARICA LOCALITA
= &, per COnOsCenza;
ENTE/CARICA LOCAITTA
LOCALITA
Per un totake df 24

Maoetoar] Sk 92 sagquit da un denctn fumearato

a £n M DFEXOIB00REGINT 0000000, n data GG-MM-AAAA & [Indicarions Erte orginatone, e necessana];
b msg o b D EO01Z000 EEG201T 0000000, in data GC-MM-AAAA dif...]
Ssg. £o M D EICLI000 REG2017 000000, m dats GG-MA-AAAA

Mangine supericea: 2 em (1,5 em in
cas di lkegali analagicl)
Margine inferiare: 2 cm (4,25
e I cas0 o alagat] anakogid)
Mangine destro: 2 om
Mangine sinistro: 2 cm
Caraters ullizmtn: Timas New Roman
Dimensione caratiere: 12 pt

et carattere: Mormale
Tritedirea: Shgolz
Paragrafo: Eustificats

ordine
INCARICO
(Grado arma (spec.) melo Nome COCNOME)

Riferimenti - Testo |

Pl e

Firma digitale

om0 37
Fag. F-1
SME, 0. Morme & procedune of cowasnsicrsione delo Staty Magpiore delfEsemen, Ed. 2018,

REDAZIONE LETTERA
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‘ REDAZIONE DI UNA LETTERA
ESERCITO

=

M _DEOOL12000 REG2017 0000000 GG-MM-4444
T K Nel caso venga impresso il sigillo di Stato
"“;3' 4—| (c.d."bollo tondo”), I'emblema della Repubblica
PROTOCOLLO ADHOC Italiana deve essere omesso.
STATO MAGGIORE DELILESERCITO
INDICAZIONE DEL REPARTO)|_ | Nondevono comparire per
font 22 i . , . * le lettere a firma delle S.A.
spaziatura Indicazione dell’Ufficio font 18 "Rep.” — 16 UF.
espansa di 1 pt Vig XX settembre 12374 _ (0187 Roma
ndirizzo telegrafico: STATESERCITO SOTTOCASTAMAGGIORE ROMA |"1—
-~y { Indirizzo di PEI- statesercito@esercito.difesa.if — Indirizzo di PEC: smrgsercn‘-::-@du ostacert.difesa it

g . .
font ¢ o — Legato all’autorita che firma la lettera
S
- -

-
N
3
|\
f PEI : posta elettronica istituzionale = identificativo@esercito.difesa.it
E PEC : posta elettronica certificata = identificativo@postacert.difesa.it

\\‘\\\\\
A S\ SR
e

REDAZIONE LETTERA



REDAZIONE DI UNA LETTERA *
ESERCITO
ADHOC ¢ il Sistema documentale
di FA. per la creazione, gestione,
> protocollazione, archiviazione e
conservazione nel tempo dei
documenti informatici.
M_DEOOL12000 REG2017 0000000 GG-MM-4444
T Nel caso venga impresso il sigillo di Stato
N (c.d."bollo tondo™), I'emblema della Repubblica
PROTOCOL LC(AD HDC) Italiana deve essere omesso.
AN /
CAPOIV | DPR-25/12/2000 N.445 | [O
SISTEMA D1 GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI Ino comparire per
a firma delle S.A.
SEZIONE I ‘Rep.” — 16 UF
DISPOSIZIONI SULLA GESTIONE INFORMATICA DE1 DOCUMENTI [ ]

e firma la lettera

Articolo 50 (R)
Attuazione dei sistemi
1. Le pubbliche amministrazioni provvedcno ad introdurre nei piani di sviluppo dei

sistemi informativi automatizzati progetti per la realizzazione di sistemi di protocollo

informatico in attuazione delle disposizioni del presente testo unico.

REDAZIONE LETTERA




‘ REDAZIONE DI UNA LETTERA *
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A : ADHOC ¢ il Sistema documentale

— | di FA. per la creazione, gestione,
protocollazione, archiviazione e
conservazione nel tempo dei

v ¥ documenti informatici.
M _DEOOL12000 REG2017 0000000 GG-MM-4444
T Nel caso venga impresso il sigillo di Stato

(c.d."bollo tondo™), I'emblema della Repubblica
PROTOCOLLO ADHOC Italiana deve essere omesso.

@ AMfedo SR [ppp 511512000 N445 | LO
Segnatyra di protocolio

bVONO comparire per
re a firma delle S.A.
documento. in forma permanente pon modificabile, delle informazioni riguardanti il 18 "Rep.” — 16 UF.

1 La segnatura di protocollo| é 1'apposizione o I'associazione all’originale del

documento stesso. Essa consente di individuare ciascun documento in modo inequivocabile.

Le informazioni minime previste sono:

che firma la lettera

a) 1l progressivo di protocollo. secondq il formato disciplinato all’articolo 57:

b) la data di protocollo:

¢) Tlidentificazione in forma sintetica dell’amministrazione o dell’area organizzativa

individuata ai sensi dell’articolo 30. comma 4.

2 L'operazione di segnatura di protocollo va effettuata contemporaneamente
all'operazione di registrazione di protocollo.

REDAZIONE LETTERA




ESERCITO

REDAZIONE DI UNA LETTERA Esemp@

Registro anno solare (2018)
Numero di protocollo (7 cifre, compresi gli 0 iniziali)
| Data (in cifre: giorno, mese, anno)

f

M_D E0012000 REG2018 0123456 15-04-2018

DELL'ESERCITO

Ufficio del Sottocapo

Via XX settembre, 123/4 - 00187 Roma
Indirizzo telegrafico: STATESERCITO SOTTOCASTAMAGGIORE ROMA
Indirizzo di PEI: smesottocapo(@esercito.difesa.it — Indirizzo di PEC: statesercito(@postacert.difesa.it

S —————

M_D : codice Ministero Difesa
—> Codice identificativo— E : codice appartenenza all’Esercito
0012000 : codice identificativo del’AOO

REDAZIONE LETTERA



REDAZIONE DI UNA LETTERA *
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Quale punto di contatto pu0 essere
indicato il Capo Sezione o ['Ufficiale
Addetto che tratta direttamente la pratica.

Roma

Allegati: 2 (due) p

Annessi: /f

Grado COGNOME, 3 XXXX
nome.cognome(@esercito_difesa. it

N

font 10 >

OGGETTO: 0Oggetto della comunicazione che, se su pil righe, deve avere le successive indentate come nel
presente esempio.

A ENTE/CARICA

€. per conoscenza:
ENTE/CARICA

Diramazione interna

ENTE/CARICA

Carattere utilizzato: Times New Roman
Dimensione carattere: 12 pt

Proprieta carattere: Normale
Interlinea: Singola

Paragrafo: Giustificato

LOCALITA
LOCALITA

LOCALITA

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

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

REDAZIONE LETTERA
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Quale punto di contatto pu0 essere
indicato il Capo Sezione o ['Ufficiale
Addetto che tratta direttamente la pratica.

Foma
Allegati: 2 (due) font 10 Grado COGNOME, 3 XXXX P
Annessi: // « ont > nome cognome(@esercito difesa it |

a OGGETTO: 0Oggetto della comunicazione che, se su pil righe, deve avere le successive indentate come nel

@ presente esempio.

— ¢ la sintetica enunciazione dell'argomento trattato;
— 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 I'argomento generale e poi quello particolare;

esempio:
=» Ripristino impianto elettrico Caserma “Rossi” — Acquisto interruttori
differenziali.
— non utilizzare espressioni generiche ; Attenzione: la prima lettera

deve essere in maiuscolo.

esempio: Comunicazione. Quesito. Sollecito.

REDAZIONE LETTERA



REDAZIONE DI UNA LETTERA *
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Quale punto di contatto pu0 essere
indicato il Capo Sezione o ['Ufficiale
Addetto che tratta direttamente la pratica.

Roma

Allegati: 2 (due)
Annessi: [/ “

Grado COGNOME, 3 XXXX
nome.cognome(@esercito_difesa. it

N

font 10 >

A ENTE/CARICA
€, PEr CONOSCENnza:
ENTE/CARICA

Diramazione interna

ENTE/CARICA

Carattere utilizzato: Times New Roman
Dimensione carattere: 12 pt

Proprieta carattere: Normale
Interlinea: Singola

Paragrafo: Giustificato

OGGETTO: 0Oggetto della comunicazione che, se su pil righe, deve avere le successive indentate come nel
presente esempio.

= e Destinatari

LOCALITA

v LOCALITA

Nel caso il numero dei destinatari sia tale da
richiedere una seconda pagina per il testo della
lettera, e opportuno rimandare a un allegato,
apponendo la dicitura “ELENCO INDIRIZZI 1IN
ALLEGATO” (ALLEGATO A se il documento ha piu
allegati).

REDAZIONE LETTERA



‘ REDAZIONE DI UNA LETTERA *
ESERCITO

Quale punto di contatto pu0 essere
indicato il Capo Sezione o ['Ufficiale
Addetto che tratta direttamente la pratica.

Foma
Allegati: 2 (due) font 10 Grado COGNOME, 3 XXXX P
Annessi: // « ont > nome cognome(@esercito difesait |

OGGETTO: 0Oggetto della comunicazione che, se su pil righe, deve avere le successive indentate come nel
presente esempio.

A ELENCO INDIRIZZI IN ALLEGATO < e Destinatari
\ 4

Nel caso il numero dei destinatari sia tale da
Carattere utilizzato: Times New Roman | FiChiedere una seconda pagina per il testo della
Dimensione carattere: 12 pt lettera, € opportuno rimandare a un allegato,
Proprieta carattere: Normale . .
Interlinea: Singola apponendo la dicitura “ELENCO INDIRIZZI 1IN
Paragrafo: Giustificato ALLEGATO” (ALLEGATO A se il documento ha piu

allegati).

REDAZIONE LETTERA
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REDAZIONE DI UNA LETTERA Esém pQ‘ ESERCITO

‘_i Punto di contatto:
— ‘ — Grado COGNOME, n. telefono

— Posta elettronica

\'[“L‘n.ﬁnl. ROSSI, 3.1234

iuseppe.rossi@esercito.difesa.it

Allegati: n. 1 (uno)
Annessi: n. 1 (uno)

OGGETTO: Circolare “Norme e Procedure per il servizio di ... Edizione 2018.

\

A ELENCO INDIRIZZI IN ALLEGATO

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

REDAZIONE LETTERA
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‘ REDAZIONE DI UNA LETTERA
ESERCITO

M_D E0012000 REG2018 0123456 15-04-2018 B
/\ - Allszato
e — Indirizzi Punto di cont
L] Oggetto — Indirizzi I
— Grado COC I
COMANDO DELLE FORZE OFERATIVE TERRESTRI E COMANDO
_ OPERATIVO ESERCITO SELE
POSta elett DIPARTIMENTO IMPIEGO DEL PERSONALE SEDE
IREPARTO AFFART GIURIDICT ED ECONCAMICT DEL PERSONALE SEDE
I REPARTO PIANTFICAZIONE GENERALE SEDE
IV REPARTO LOGISTICO SEDE
V REPARTO AFFARI GENERALT SEDE
VIREPARTO SISTEMI C4I SEDE
: DIPARTIMENTO DELLE INFRASTRUTTURE SEDE
Allegatlr n. 1 (11110) DIREZIONE PER IL COORDINAMENTO CENTRALE DEL SERVIZIO
- DI VIGILANZA E PREVENZICRE E PROTEZIONE SEDE
1511]1168 S1: 1. ] (11110) UFFICTO GENERATLE PIANIFICAFIONE FINANFIARIA SEDE
UFFICTO GENERALE SICUREZZA SEDE
UFFICTO GENERALE DEL CAPO DI SME SEDE
. . . UFFICTO GENERALE DEL CRA-EI ROMS
OGGETTO: Circolare “Norme e|Procedure per il serv|  camomaco sreeomnce pervessrero ROMA
UFFICTO AMMINISTRAZIONE SME SEDE
UFFICTO FLUSST DOCUMENTALT E PROTOCOLLO INFORMATIC SEDE
UFFICTO DI PSICOLOGIA MILITARE SEDE
\
A ELENCO INDIRIZZI IN ALLEGATO ]W Allegato
N

I destinatari devono essere indicati —
che tenga conto del rango degli stess| | Nel caso specifico il documento

costituzione. (“indirizzario” predisposto d | ha un solo allegato quindi non si
appone la lettera.
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e ‘

—
W Oggetto — Indirizzi
—= |

Allegato A

ELENCO INDIRIZZI Non & necessaria la dicitura "Allegato
X al f. n. NNNNN, in data GG MM AAAA,
di Ente”, in quanto i dati relativi al
protocollo SOno assegnati
automaticamente dal sistema

A ENTE/CARICA LOCALITA

<. Per CONOSCCIlZal

ENTE/CARICA LOCALITA

Diramazione mterna

ENTE/CARICA LOCALITA
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46 Riferimenti

Riferimenti - Testo |

Separatori

e

Perﬂtale di 24

MAAAAAAAAAAAAAAAAANAANANA

A&cessari solo se sequiti da un elenco numerato

b. msg.n. M_D E00120

a. fn M _DEO0012000 REGM17 0000000, in data GG-MM-AAAA _ di [indicazione Ente originatore, se necessario];
G2017 0000000, in data GG-MM-AAAA di[._].

Seg. fn M _DEO00OI2 REG2017 0000000, 1n data GG-MM-AAAA

MAAAAAANAAAANAAAAAAAANNNN

1. [paragrafo]
a. [sottoparagrafo]
(1) [commal]
(a) [sottocommal]
— [alinea]
[alinea]
[alinea]

2. [paragrafo]

REDAZIONE LETTERA

ESERCITO

Margine superiore: 2 cm (1,5 cm in
caso di allegati analogici)

Margine inferiore: 2 cm (4,25

cm in caso di allegati analogici)
Margine destro: 2 cm

Margine sinistro: 2 cm

Carattere utilizzato: Times New Roman
Dimensione carattere: 12 pt
Proprieta carattere: Normale
Interlinea: Singola

Paragrafo: Giustificato

paragrafatura

Testo strutturato secondo la
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ESERCITO
Riferimenti - Testo ° Terminologia

/ Per un totale di 24

SAAAAANMANAASAALAAANNABAAN i .
_ Necessari solo se seguiti da un elenco numerato

Rif[_ )}«
a. fn M _DEO0012000REG2017 0000000, in data GG-MM-AAAA _ di [indicazione Ente originatore, se necessario];
b. msg o M_D E0012000 REG2017 0000000, in data GG-MM-AAAA di] ]

Seg fn M _DE0012000 REG2017 0000000, 1n data GG-MM-AAAA

MAAAAAANAAAANAAAAAAAANNNN

Lingua
Paesi NATO: Paesi non NATO:
— inglese o francese, in relazione — lingua del destinatario, a
a quella usata dal destinatario coloro che scrivono in italiano;

nella precedente corrispondenza. C el oy .
— in italiano, a coloro che scrivono

nella propria lingua;

— in inglese o francese, a coloro
che scrivono in una di queste
lingue.
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ESERCITO
° Terminologia
/ Per un totale di 24

SAAAAANMANAASAALAAANNABAAN i .
_ Necessari solo se seguiti da un elenco numerato

Rif[_ )}«
a. fn M _DEO0012000REG2017 0000000, in data GG-MM-AAAA _ di [indicazione Ente originatore, se necessario];
b. msg o M_D E0012000 REG2017 0000000, in data GG-MM-AAAA di] ]

Seg fn M _DE0012000 REG2017 0000000, 1n data GG-MM-AAAA

MAAAAAANAAAANAAAAAAAANNNN

Uso di parole straniere

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 & 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.

REDAZIONE LETTERA
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ESERCITO

Riferimenti - Testo

° Terminologia

e

Per un totale di 24

MAAAAAAAAAAAAAAAAANAANANA

i)

Necessari solo se seguiti da un elenco numerato

a. fn M _DEO0012000REG2017 0000000, in data GG-MM-AAAA _ di [indicazione Ente originatore, se necessario];
b. msg o M_D E0012000 REG2017 0000000, in data GG-MM-AAAA di] ]
Seg fn M _DE0012000 REG2017 0000000, 1n data GG-MM-AAAA

MAAAAAANAAAANAAAAAAAANNNN

Uso di parole straniere

E 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”,

originale;

sono di norma utilizzate in lingua

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

REDAZIONE LETTERA

= Briefing, file

= Brainstorming

= Assumption

= (Crisis establishment
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ESERCITO

Riferimenti - Testo

/ Per un totale di 24

MAAAAAAAAAAAAAAAAANAANANA

° Terminologia

Necessari solo se seguiti da un elenco numerato

i)

a. fn M _DEO0012000REG2017 0000000, in data GG-MM-AAAA _ di [indicazione Ente originatore, se necessario];
b. msg o M_D E0012000 REG2017 0000000, in data GG-MM-AAAA di] ]
Seg fn M _DE0012000 REG2017 0000000, 1n data GG-MM-AAAA

MAAAAAANAAAANAAAAAAAANNNN

Uso di parole straniere

NON e consentito se:

— sono utilizzate per un motivo puramente “estetico”;

— devono rispettare le regole grammaticali della lingua italiana e non quelle della lingua di

origine.

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 pieé pagina o tra parentesi;

— raccolti in un glossario (in

allegato) se di numero elevato.
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‘ REDAZIONE DI UNA LETTERA Esempie

-
W Riferimenti - Testo
ol |

Separatori Riferimenti

Allegati: n. 1 (uno)
Annessi: n. 1 (uno)
A

LAV AV AV WAV WAL VAVLY AV LW VAW VA VA

Seg. f.n.1234 Cod.i Ind.Cl. 2.13.4 in data 03/06/2015.
AAMANAANAANNAANNN M NANNANN OGGETTO: Circolare “]

I. Si trasmette. in annesso, la Circolare in oggetto. recentemente approvata dal Sottocapo di SM
dell’Esercito.

2. La stessa abroga e sostituisce la precedente Edizione 2015. diramata con foglio a seguito.

3. Al niguardo. copia del documento elettronico aggiornato sara consultabile alla sezione “documenti
disponibili” della pagina 1stituzionale dell’Ufficio del Sottocapo di SME.

Testo strutturato secondo la
paragrafatura
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Firma autografa: prima il nome e
poi il Cognome

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

se previsto

d’ordine «— |
INCARICO
(Grado arma (spec.) ruolo Nome COGNOME)

Digitally signed by MARIO - S
ROSSI <«— Firma digitale N J
Date-AAA A MM GG HHMMSS CET

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 e automaticamente inserita dal sistema
nell’apposito campo al momento stesso della firma (in alto e in basso a sinistra di ciascuna
pagina mediante |'applicativo ADHOC).

A4

REDAZIONE LETTERA



*

‘ REDAZIONE DI UNA LETTERA
ESERCITO

NUMERAZIONE DELLE PAGINE

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

STATO MAGGIORE DELL'ESERCITO
UlBese del Sottecaps

e Nei documenti non classificati la prima

i e & Py ndurn & C ot st e i Sl Sz W e

: pagina non viene numerata.

BLDKO DOSST N ALLIGAO

" T erier s A0

- —

fmg £ S Co il 00 20 CL 1120 i 30 g 90

L e e Ol g, — e A g &
o3 Loz

T L v s o e b e iente e 2001 S o e § e

LA i e el b S v+ S — | —as b ———— o —
Speniil” deis pope reacouse S U¥S0s Sl 'onocpo & S5

Woaro Ly
.....-.V;.m.w....tu....
| QIR Y
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NUMERAZIONE DELLE PAGINE

CLASSIFICATO
-

CLASSIFICATO

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

Nei documenti non classificati la prima
pagina non viene numerata.

2

Nei documenti classificati le
pagine in bianco devono
riportare la scritta “PAGINA
NON SCRITTA” e su di esse
PAGINA NON SCRITTA non si appone numerazione
e classifica.
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Caccia all’
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CONTIENE DATI DA TREATTARE IN OTTEMPERANTA ALLE DISPOSIZIONI IN
MATERTA DI PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI

%
COMANDO PER LA FORMAZIONE

E

SCUOLA DI APPLICAZIONE DELLESERCITO

Reparto Corsi
Via Confisnza, 16
Indirizzo telzgrgfice: ESERCITOFORMAZIONE TORING

OGGETTO: Revoca della patente miliinacchinn BIANCHI.

A 11° REGGIMENTO TRASPORTI “"FLAMINIA™

Viale Castro Pretorio, 123 00185 ROMNLA

Raf. £ n. M_D E002314 REG2018 00323341 mn dfta 26 set. 2013
- 450 REG2019 00034645 m dMa 03 ott. 20)£

1 AT 832 quanto chiesto con lettera in riferimento, s1 invia, in allegdio, [3 patgnte militare del
@ n oggetto, effettivo a codesto reggimento, rilasciata in dafg 23 ug 2012,

REDAZIONE LETTERA



1. In esito a quanto chiesto con lettera in riferimento, si invia, in allegato, la patente militare del
ngget’m: effettivo a codesto reggimento, rilasciata in dafa 23 lug 2012.
2. St precisa che 1l citato SU al momento risulta in licenza di convalescenza e che fara rientro al

reparto di appartenenza il giogho 06 dic. p.v..
3. Alrentro in servizio del SU. sara cura di qug L@
ficare all’interessato 1 contenuti -'l@ 1 81 fa seguito per le even‘ma

cﬁ vedere al suo invio in servizio isolato presso questo Istituto per la riconsegna del

materiale a suo tempo ricevuto;
viare dettagliata relazione, redatta dall’interessato, sulle dinamiche dell’evento che lo ha

visto coinvolto, a firma cndes‘[ (Teggimento

4. Siresta a disposizione per eventuali chiarimenti ritenuti utili a riguardo.

IL CC@L&NDANTE

- Gen. B. Riccardo VERDI

REDAZIONE LETTERA
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ESERCITO
= - N
Cosa ¢ la lettera?
\\ J
— r - - 0 - \
» | Quali sono le denominazioni che quelle a carattere
-.9m=ﬁd%&- ufficiale possono assumere?
\ J
Risposie > <
Come si redige una lettera?

f’I L\ J
.
v

_ Don'r
| Torgerl

-
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ESERCITO
= - N
Cosa ¢ la lettera?
\\ J
4 N
» _ Quali sono le denominazioni che quelle a carattere
ufficiale possono assumere?
\\ J
Risposie , <
Come si redige una lettera?

7 I \. J/
¥

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

E 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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ESERCITO
Cosa ¢ la lettera?
\ J
4 N\
@m nd%& _| | Quali sono le denominazioni che quelle a carattere

= L ufficiale possono assumere?
)
Rspésﬁ@‘ . w
J

T. Come si redige una lettera?

\ J

®
UFFICIALE

Le lettere possono avere carattere:
UFFICIOSO

Le lettere a carattere ufficiale possono assumere le seguenti denominazioni:

DISPACCIO || ORDINE || CIRCOLARE || FOGLIO DI TRASMISSIONE || ATTERGATO

RIEPILOGO



RIEPILOGO *

ESERCITO
= - N
Cosa e la lettera?
\ )
7 N
B uali sono le denominazioni che quelle a carattere
Domande& — | Q q

= ufficiale possono assumere?
Risposie z <

Come si redige una lettera?

./I \. J

GUIDA PRATICA

L. Trattare un solo argomento (che sara ' : Terminologia da utilizzare nel testo
indicato nell'oggetto). Intestazione ‘ g

2. Usare uno stile chiaro e conciso =» (vds.

requisiti delle comunicazioni militari). L[] Oggetto — Indirizzi

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

Numerazione delle pagine

— parte introduttiva che richiami o riassuma R

I'argomento;
— sviluppo dell'argomento;

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

3. Riportare in allegato aspetti particolari del
problema.

RIEPILOGO
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—
“J t

ig

A,“ﬂ

Grazie per |'attenzione




