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Indications et remarques préliminaires

Le présent aide-mémoire s'adresse en premier lieu aux adjudants des corps de troupes (C trp) et des
Grandes Unités (GU), aux SCEM personnel, respectivement a tout le domaine du Personnel, DBC 1
en particulier.

Il n'est pas uniquement une "documentation pour I'adjudant” mais un véritable aide-mémoire
pour le domaine du personnel (instructions techniques pour les adjudants).

Dans sa structure, les taches de I'adjudant sont décrites de maniére chronologique (chap 3: avant-
pendant-apres le service; S1 en particulier), tout en sachant que celles de I'adjudant S1 sont plus
nombreuses que celles du G1.

L'articulation des états-majors et les cahiers des charges sont ici rappelés en termes de "taches
prioritaires” pour I'adjudant, soit S1 soit G1, car déja décrits dans le réglement "Conduite et organisa-
tion des états-majors de I'armée” (régl 50.040, COEM 17) et ses annexes.

Lorsque cela s'avére nécessaire, on renverra aux dispositions et documents auxiliaires pour
les détails.

Selon le principe du "masculin I'emporte sur le féminin", I'adjectif qui qualifie plusieurs noms de
genres différents s'accorde automatiquement au masculin. On applique cette régle grammaticale
dans ce document.

Les bases (légales) citées dans le présent aide-mémoire sont disponibles sous forme électronique :

Bases Accés
Lois et ordonnances Recueil systématique du droit fédéral (RS) :

https://www.fedlex.admin.ch

via QR-code:

Dispositions Accés a tous les réglements et prescriptions militaires.

(ordres, directives, reglements) et

documents auxiliaires (documentation, Soit sur LMS (Learning Management System), la plateforme d'apprentis-
aide-mémoire, formulaires, etc). sage de la Confédération : http://www.Imsvbs.admin.ch (catalogue > docu-

mentation > dispositions).

Exemple : aide-mémoire. 51.012, conduite | Soit en créant son propre compte.

du personnel a I'engagement. Soit a travers elm@vtg.admin.ch en indiquant son adresse électronique,
grade, nom, prénom, incorporation et nouveau numéro d'assuré AVS.

Les observations concernant le présent aide-mémoire sont a adresser par écrit a :
Cdmt de I'Instruction / Personnel de I'Armée

Pilotage & Directives
Rodtmattstrasse 110, 3003 Berne

v
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1 INTRODUCTION
1.1 Validité
1 Le présent aide-mémoire s'adresse et s'applique dans tous les états-majors et dans toutes les

formations a tous les échelons de I'armée. Les dispositions s'adressent particulierement aux
adjudants des corps de troupe (C trp) et des Grandes Unités (GU).

2 L'utilisation de cet aide-mémoire nécessiterait que le personnel de milice responsable ait au
préalable accompli une formation adéquate dans le domaine de I'adjudance, a tous les
échelons de 'armée.

3 Les mémes dispositions s'appliquent aux G1, A1, 11 (SWISSINT), voire J1 et sof EM.

4 Pour faciliter la compréhension du présent document ainsi que sa lecture, nous utiliserons
uniquement le terme d' "ADJUDANT" ou, selon, d' "ADJUDANCE"".

5 Cet aide-mémoire ne traite pas des fonctions d'of droit, d'of PM, de chef S aum A et d'aum.

1.2 Responsabilité

6 Les responsables militaires de tous les échelons assument la conduite du personnel a
I'engagement, en se fondant notamment sur le réglement du CdA du 02.04.2019, bases
légales du comportement a I'engagement 51.007.04 (BCE).

7 Les responsables du personnel a tous les échelons sont plus particuli€rement chargés des
différents aspects des ressources humaines, avec le soutien des responsables logistiques,
des médecins, des aumoniers, des membres du Service psychopédagogique de I'armée
(SPP A) et d'autres spécialistes militaires et civils.

1.3 La position de I'adjudant

8 Tableau représentant les différentes positions de la fonction d'adjudant.
[ Grande Unité (GU) [ Corps de troupes (C trp)
div/ br C trp (1%
DBC 1 (SCEM pers), G1, AT, 11 Adj (S7)
DBC 1 1" adjudant (of sup) Sof EM

(rempl SCEM pers)

Gr EM pers 2¢me adjudant (of sup)

lllustration 1: tableau représentatif des différentes positions de la fonction d'adjudant au sein des GU et C trp

(1*) + Cdmt PDG, Cdmt BA, grpt cbt DCA

1 La forme masculine est utilisée pour les militaires féminins.
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Une collaboration sans accrocs avec les autorités militaires cantonales et fédérales facilite la
marche du service de la troupe.

L’adjudant peut fournir une contribution essentielle aux bons rapports entre la troupe, les
instances militaires cantonales et fédérales, d’une part en veillant a I'observation scrupuleuse
des directives émanant de ces organes et, d’autre part, en s’assurant de la livraison, dans les
délais, des annonces et des rapports.

Il favorise la bonne coopération en entretenant des contacts personnels.

De par sa position, I'adjudant est prédestiné a assurer la liaison avec les autorités
communales et cantonales civiles.

On parle ici d'un aspect relationnel et non lié aux exercices, voire instructions, des div ter.
A l'inverse, c'est le DBC 5 qui s'en occuperait.

L’adjudant veille & ce que la population et les autorités soient invitées aux cérémonies et
manifestations militaires. Une réception dans le cadre de I'état-major a I'attention des autorités
peut aussi contribuer & promouvoir une collaboration fructueuse.

Informer la troupe sur I'histoire, la culture et I'économie locale lui permet de mieux
comprendre les spécificités d'une région.

L’adjudant veille au maintien des traditions. Ces derniéres s’expriment tant au travers des
cérémonies militaires obligatoires pour toute 'armée qu’au travers des us et coutumes des
différentes armes, des Grandes Unités et de certains corps de troupe.

La notion de "1°" adjudant" désigne la fonction du remplagant SCEM pers au sein d'une GU
alors que celle de "2°™ adjudant" désigne I'aide de commandement au sein de 'EM personnel
du cdt de GU.

1.4 Historique (apergu)
[Voir ANNEXE 7.8]

Le mot adjudant — en allemand Adjutant, en italien aiutante — vient du latin adiutor qui signifie
aide, collaborateur, conseiller, auxiliaire. L’adjudant est ainsi le collaborateur immédiat du chef
militaire. Apparu dans la langue allemande pour la premiére fois en 1667, ce terme a
vraisemblablement été repris tel quel de I'espagnol ayutante déja usité dans 'armée
espagnole au cours de la premiére moitié du XVII® siécle. La tadche de I'adjudant est toutefois
bien plus ancienne.

Depuis qu’il existe des armées, les grands chefs militaires et les commandants ont toujours eu
a leurs cotés des aides expérimentés. Les récits des campagnes militaires perses, grecques,
macédoniennes et romaines en parlent. L'armée de Jules César connaissait ainsi déja des
fonctions distinctes. Dans les armées de chevaliers du Moyen Age, un héraut d’armes
proclamait et faisait respecter la volonté du prince. D’apres I'ordre de guerre de Philippe de
Cleves rédigé en 1498, rapporte Frundsberg dans son "Traité sur la guerre" destiné a
l'instruction des lansquenets allemands, ce héraut occupait la position d’adjudant. Dans son
ouvrage en trois tomes intitulé "Organisation et discipline d’un régiment d’infanterie confédéré"
paru en 1758 et 1759, le capitaine zurichois Johann Heinrich Wirz évoque parmi les officiers
qui s’occupaient de I'armée dans son ensemble, la fonction de I'Adjudant général que
connaissaient les armées européennes de I'époque. En 1798, le dernier commandant en chef
des troupes bernoises sous I’Ancien Régime, Carl Ludwig von Erlach, disposait de plusieurs
adjudants. L’'un d’entre eux était le célébre Rudolf Emanuel Effingen von Wildegg (1771-1847)
qui a présidé la Féte des officiers de 1822 a Langenthal, véritable point de départ de la
modernisation de I'organisation militaire de la Suisse au XIX® siécle.

Selon le "Réglement militaire général des contingents de troupes confédérées" de 1807,
I'état-major général de I'armée fédérale comptait deux adjudants aides de camp revétant le



Document auxiliaire 51.034 f Aide-mémoire pour les adjudants des GU et C trp

18

19

20

21

22

23

24

25

26

grade de lieutenant-colonel ou de colonel. L'un d’eux, affecté au Landammann de la Suisse,
simultanément président du Vorort durant la période de I'Acte de Médiation, se chargeait de la
correspondance relative aux rapports et aux propositions, et rédigeait les mandats militaires a
'adresse des cantons pendant que I'autre suivait le commandant en chef sur le terrain.

En outre, un certain nombre d’adjudants d’état-major, au rang de capitaine, accompagnaient
le général et les colonels confédérés. Ces aides étaient choisis par le général et les colonels
de I'état-major général, mais étaient promus par le Landammann.

Dans 'armée congue par le général genevois Guillaume-Henri Dufour, premier général élu par
I'’Assemblée fédérale, I'adjudant de division — au rang de lieutenant-colonel ou de major — était
un officier qui, en cas de nécessité, commandait aussi des troupes comme le fit notamment le
colonel Siegfried lors de la bataille de Gisikon.

Pendant 'occupation des frontiéres en 1870/1871 sous le commandement du général Hans
Herzog d’Aarau, I'adjudant fut remplacé par un chef d'état-major, qui fut d'abord commandant
en second puis chef d'un groupe d’officiers chargés de taches autonomes.

Le troisiéme général élu par ’Assemblée fédérale, Ulrich Wille de La Sagne, Zurich et Meilen
(1914 — 1918), a été représenté a plusieurs reprises avec son chef d’état-major Theophil
Sprecher von Bernegg et son adjudant général, Friedrich Briigger. Le général Henri Guisan
d’Avenches et de Méziéres (1939 — 1945) considérait I'adjudant général Ruggero Dollfus de
Volckersberg comme I'un de ses adjoints les plus indispensables.

L’adjudant continue ainsi d’étre un homme de confiance important, qu’il soit « aide de
commandement » dans un état-major de corps de troupe ou chef de I'’Adjudance a I'état-major
d’'une Grande Unité. Les aiguillettes sont le signe distinctif des adjudants. De telles aiguillettes
permettaient probablement aux adjudants montés d’autrefois de consigner les ordres de leur
commandant par écrit. Quoi qu’il en soit, depuis la seconde moitié du XVIII® siecle, les
cordons sont un signe distinctif pour officiers dans différentes armées, également dans les
armées étrangeres au sein desquelles des Suisses servaient naguére.

A c6té du cordon distinctif des officiers, il en existait aussi un pour les sous-officiers.

Il est, aujourd’hui, reconnu comme fourragére du porte-drapeau. On sait qu'au début du XIX®
siécle, un sergent de la légion zurichoise portait une fourragére en signe de distinction
accordée aux sous-officiers. Les adjudants n’ont pas toujours regu ce cordon. Selon le
réglement fédéral pour I'habillement de 1852, les adjudants d’état-major portaient au bras
gauche, suivant leur grade d’officier, un brassard de soie rouge entrelacé de fils blancs et
garni d'une frange argentée ou de pompons. Ce n’est que vers 1870 qu’apparurent les
aiguillettes d’adjudant que nous connaissons aujourd’hui. Elles sont le signe distinctif de la
fonction d’adjudant et se portent a droite.

Le service de I'Adjudance a donc des attributions particulierement diverses.

Son organisation et ses taches remontent a la Loi fédérale du 12.04.1907 sur l'organisation
militaire, respectivement les art. 167 et 171 de la Loi fédérale du 05.10.1967 modifiant
I'organisation militaire.

De nouvelles bases juridiques ont ensuite vu le jour (RS 510.21, Ordonnance du 31.01.1968
concernant les attributions du département militaire, de la commission de défense militaire, de
I'état-major de direction et des commandants de troupes + Ordonnance du DMF du 1.2.1968
réglant les attributions de ses groupements, services et offices + réglement interne du service
de I'Adjudance du 01.01.1969).

En 1976, ce n'est pas seulement l'instruction et I'équipement ainsi qu'une préparation militaire
poussée dans tous les détails (matériel et organisation) qui sont déterminants pour la

force de frappe d'une armée moderne; on doit également attacher une grande importance aux
aspects personnels, spirituels et sociaux. La personnalité et I'esprit du militaire se trouvent au
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centre de l'activité du service de I'Adjudance.

A cette époque, le service de I'Adjudance comprend le "Service Administration", quatre offices
(Aumonerie de I'armée, Office Armée et Foyer, Service complémentaire féminin, Chef des
ceuvres sociales de I'armée), la direction du projet PISA (Systéme central d'informations sur
les personnes incorporées dans I'armée), deux sections (obligations militaires/mutations &
convention/taches spéciales) et les bureaux du sous-directeur (Planification et Information &
Documentation).

En cas de mobilisation, le service de I'Adjudance devenait I'Adjudance générale dont les
affaires devaient étre préparées en temps de paix par le service. Lors d'une mob de guerre,
le service de I'Adjudance se séparerait du groupement de l'instruction et deviendrait, en tant
qu'Adjudance générale, une partie indépendante de I'état-major de I'armée.
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2 GESTION DU PERSONNEL (milice)

21 Planification du personnel

Généralités

L'adjudant est, au sein de son état-major, I'expert en matiére de personnel.

Il travaille en trés étroite collaboration avec le chef de service de la Grande Unité (GU) ou,

au sein de la formation d’application (FOAP), avec le titulaire de cette méme fonction.

Il favorise une bonne collaboration en entretenant des contacts personnels. Sa tache doit étre
empreinte de confidentialité.

La planification du personnel est une tache clé permanente de chaque commandant.

Elle comprend notamment la motivation, le recrutement et la promotion de la reléve des
cadres de tous échelons. L'adjudant soutient son commandant selon ses directives.

Il est utile pour lui de connaitre personnellement les cdt subordonnés ainsi que

les officiers susceptibles de reprendre un commandement ou une fonction dans I'état-major.
Il lui est également utile d'établir les contacts avec la troupe en cas de mil désirant faire de
I'avancement.

Planification du cdmt et des fonctions

L'adjudant est en permanence au courant de la situation actuelle en matiére de personnel
ainsi que de la planification du personnel pour les 5 prochaines années de tous les of et sof
sup de 'EM et des unités, ainsi que des autres aspirants.

Il connait les besoins en personnel (of, sof sup et sof) dans les états-majors ainsi que dans
les unités et conseille le commandant en ce qui concerne les solutions possibles.

Pour la planification, on utilisera les listes selon les directives de la GU.

Le chef de service de la GU définit la forme et le contenu de la planification.

Les listes sont traitées de maniére électronique dans le respect des prescriptions relatives a la
sécurité des informations.

Il faut étre conscient qu'il s'agit la plupart du temps de traitement de données personnelles,
donc confidentielles.

Rapport de planification du personnel

Durant chaque prestation de service (y.c. les semaines EM des GU), il faut organiser,
conformément aux directives du cdmt GU / FOAP, au moins un rapport de planification du
personnel. La planification sur 5 ans du personnel sert de base pour ces rapports.

Lors du rapport, il faut discuter de la situation actuelle, de I'évolution possible et des
conséquences. Ceci influera sur les entretiens de carriére.

Entretien de carriére

Les entretiens de carriére servent a la planification de I'évolution de la carriére militaire des
cadres. Tous les of et sof sup doivent étre informés, dés leur premiére prestation de service,
des possibilités d’évolution de leur carriére, de méme que des avantages proposés
(ordonnance sur les indemnités de formation 512.43 OIFC, reconnaissance de la formation
militaire dans le civil selon I'ASC —délivrance d'un certificat de conduite de I'Association
Suisse des cadres-).

Les cdt ménent chaque année un entretien de carriére avec tous les of et sof sup,
respectivement avec tout autre cadre potentiel (par ex. sof intéressés a effectuer une
formation de cadre supérieur).
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Les entretiens de carriére servent a répertorier tous les candidats potentiels, méme s’il n’y a
pas de vacance de postes prévisible au sein de la formation correspondante. Les candidats
capables doivent pouvoir étre engagés aussi dans d’autres formations. Les résultats des
entretiens doivent étre consignés sur une liste compréhensive de tous les of/sof sup et autres
candidats potentiels.

En plus de la satisfaction des critéres d’exigences du profil militaire, I'évaluation doit
également prendre en considération les intentions personnelles du candidat.

C’est en particulier lors de la planification des services et des reprises de fonctions qu'il
convient de tenir compte de ces derniers points.

Les candidats a 'avancement doivent étre annoncés au cdmt GU/FOAP.
Aucune promesse de formation a I'avancement, de promotion ou d’incorporation ne doit étre
faite pendant les entretiens de carriére.

La personne qui a mené un entretien de carriere rédige une note sur laquelle sont consignés
les points importants qui ont été évoqués.

Utiliser a cet effet le formulaire 05.008, proces-verbal d'entretien de carriere.

Cette piece doit étre signée par le responsable de I'entretien ainsi que par le participant et doit
étre ensuite conservée avec le dossier du candidat.

2.2 Qualifications, propositions, avancement, promotions et mutations

Bases
- Art. 71-79 de l'ordonnance sur les obligations militaires, RS 512.21 (OMi)

Qualifications

Du point de vue administratif, les qualifications relévent du domaine de responsabilité de I'adj
(pour certaines fonctions telles que CEM, cdt C trp, les qualifications peuvent étre préparées
par le chef de service GU). L’'adj fournit aux commandants I'aide nécessaire afin que ceux-ci
puissent établir et notifier les qualifications correctement, a temps et en conformité avec les
prescriptions.

Les compétences pour la remise et I'approbation des qualifications sont réglées dans
I'appendice 1 du régl 51.013 (QMA).

La qualification est notifiée personnellement au militaire concerné lors d'un entretien de
qualification a la fin du service.

Une copie du document peut étre remise a la personne qualifiée.

Propositions, avancement et formation

La durée des obligations militaires est fixée a |'art. 13 de la LAAM).

Les conditions pour une promotion ainsi que le nombre de jours de service & accomplir sont
fixés dans les art. 19, 20 et 47 de I'OMi et ses annexes.

Les services d'instruction nécessaires a la prise d'une fonction sont réglés dans les DISIFA
(admin.ch, ordonnance No 58672 modification).

La distribution d’'un descriptif de la fonction facilite considérablement la discussion.

Promotions et mutations

La gestion administrative des mutations et des promotions d’of et de sof sup reléve de la
compétence des GU/FOAP. Les compétences de remise et approbation des propositions sont
définies a I'appendice 2 du régl 51.013 (QMA).

L'entrée en vigueur des promotions est réglée par le paragraphe 41 du régl 51.013 (QMA).
Les promotions aux grades de premier-lieutenant, capitaine, major, lieutenant-colonel et
colonel ont généralement lieu tous les trimestres.

Les propositions de mutation et promotion sont traitées avec le chef de service de la
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GU/FOAP lors du rapport des candidats en début de service et lors du rapport de
qualifications en fin de service.

Les promotions dans les grades de la troupe sont annoncées directement au teneur de
contréle au sein du Pers A et au chef de service de la GU/FOAP.

Sous-officiers

Pour étre proposé pour 'avancement au grade de sous-officier, le candidat doit avoir une
attitude personnelle fondamentale et un comportement en société (comme recrue ou militaire
revétant un grade de la troupe) méritant au moins la note 3 (« bon »); en outre, il doit montrer
par sa situation personnelle qu'il est conscient de ses devoirs de futur sous-officier; enfin, il
doit étre apte au commandement et montrer I'exemple dans I'attitude et le comportement
(paragraphe 27, régl 51.013 QMA).

Sous-officiers de carriére

Les futurs sous-officiers de carriere sont promus au grade d'adjudant sous-officier aprés avoir
terminé avec succeés I'école des sous-officiers de carriére (ESCA).

Une promotion/proposition au grade d'adjudant d'état-major, d'adjudant-major ou d'adjudant-
chef en tant que personnel militaire ne peut étre acquise sans l'approbation de I'échelon
supérieur compétent (appendice 2 du regl 51.013, QMA).

Officiers de carriére
Les mémes conditions s’appliquent aux officiers de carriére. Une promotion/mutation doit étre
approuvée par la Commission pour la carriére de la Défense (comm carr D).

Officiers spécialistes

C’est au militaire et au cdt compétent qu’il incombe de compléter le formulaire adéquat
05.015.01 (via PISA) "Proposition de nomination et d'incorporation comme officier
spécialiste” et le remettre au cdmt Instr, Pers A, Gest mil, OM/D.

Le chef Pers A est responsable de la nomination.

L’officier spécialiste acquiert, lors de la prise de la fonction d’officier, non seulement les droits
d’un officier, mais il s’engage également a accomplir a I'avenir tous les services de sa
formation d’incorporation, tout comme les autres officiers de cette formation, jusqu’a ce qu'il
ait accompli I'entier de ses obligations de service dans I'armée ou jusqu’a la libération de ses
obligations militaires.

Officiers EMG
Les critéres pour les candidats of EMG sont décrits a I'annexe 4 des "Directives techniques
personnel de I'armée" (Lien sur doc Dir tech Pers A).

Rapport de qualifications
Les points suivants doivent étre réglés et respectés:
a) Date, heure et lieu (réserver des locaux adéquats: local fermé et insonorisé, du moins
permettant une discussion confidentielle);
b) Participants:
- Cdt GU et cdt C trp concerné;
- SCEM pers (G1) et adj (S1);
- Le chef S, s'il ne s’agit pas de la méme personne que le SCEM pers.
c) Les qualifications s’établissent selon le regl 51.013 (QMA).

2.3 Administration des données du personnel
L'adjudant peut et/ou doit, a tout moment, fournir des renseignements actuels concernant les

données nécessaires pour joindre les membres des états-majors ainsi que les commandants,
of et sof sup subordonnés.
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Communication de données personnelles

56 Il est interdit a la troupe de communiquer des données personnelles a des particuliers.
Les personnes qui souhaitent en obtenir doivent s’adresser au cdmt Instr, Pers A qui, a titre
d'exception, est autorisé a fournir ces informations.

57 Sur demande, les adresses de militaires ne peuvent étre communiquées qu’aux autorités
judiciaires suisses. En cas de doute, de telles requétes doivent étre transmises également au
Personnel de I'armée, 3003 Berne.

58 Cependant, selon I'art. 16 de la loi fédérale sur les systémes d'information de I'armée, RS
510.91 (LSIA), le Groupement Défense donne acces en ligne aux données du SIPA aux
services suivants, entre autres:

a) autorités militaires;

b) commandements militaires (incl. services chargés du recrutement);

c) services fédéraux et cantonaux chargés de la perception de la taxe d'exemption de
I'obligation de servir;

d) justice militaire;

e) office fédéral du service civil (CIVI);

f) services fédéraux et cantonaux chargés de la protection civile (PCi).

2.4 Planification des jours de service et des convocations

Convocation

59 Les organes chargés de convoquer sont le commandant ou le commandement.
Cette responsabilité ne peut pas étre déléguée.
Les commandants ont I'obligation de convoquer pour un SP trp (service de perfectionnement
de la troupe), en collaboration avec le teneur de contrble, tous les militaires incorporés dans
leur formation et astreints aux services d'instruction des formations (SIF).

60 Sauf avis contraire du cdt et pour autant que I'unité en question apparaisse sur le tableau
militaire de convocation, les militaires astreints au service regoivent, au plus tard 21 semaines
avant le début d'un service de plus de deux jours (art. 86 al. 1 OMi), un avis de service de la
part du Pers A indiquant les dates de leur cours (de répétition).

Congé individuel
(Chap. 24, Regl 51.024 OSI)

61 Un militaire, devant accomplir un service d'instruction d'une durée supérieure a trois semaines
(ordre de marche fait foi), a le droit a un congé individuel de deux semaines (sur une base
hebdomadaire ou quotidienne) aprés la naissance de son propre enfant. Dans ce cas, les
conditions préalables pour I'octroi d'un congé individuel selon le RSA sont remplies et il faut
impérativement faire approuver la demande vy relative

2.5 Controle des jours de service

Bases
-Document auxiliaire 51.025 (CODU)»;

62 La tenue du contrdle des jours de service est obligatoire. Elle doit étre faite en coordination
avec le Qm.
La tache peut étre facilitée en tenant a jour un tableau de type Excel (réf. MILO5, PISA),
permettant une meilleure vue d'ensemble.
L'application MIL Office doit étre utilisée pour I'administration et la gestion des formations.
PISA reste I'application-source pour la gestion des données personnelles. A l'issue des SIF,
les données doivent étre actualisées et enregistrées dans PISA.
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Exemple d'un contrdle des jours de service :

C trp: contrdle des jours de service, cours de répétition 2020

[ Rsem Rsem Rsem3 PPy p——
ET ST gD o [ viu | v
G301 | 0401 | 0501 | 0801 | 0501 | 1001 | 101 | 1201 | 1501 | 1601 | 1701 | 1s01 | 1801 | 2201 | 301 | 3001 | 3501 | 7601 | 200 | 008 | i [ e
Cdt (Lt col D. Muster) x x x X x x x x x X x x x x X X x X

Cdt rempl (Maj 0. Muster) | x x x x X x__|désosod  x x x x X x x x x x URL x
Sof EM (Adj Sof Meier) x x x _|aés 2000bis 2000] bis 1800 x x X x X X X X X x x
DB

S1(Cap Lanz) x x x x x x x x x x x x x x x x x x

Cchanc (vocant)

PIO (Cap Burri) x x x x x x x x x x x x x x x x x x
DB

$2 (Cap Chevallaz) x x
Sofrens (AdjChristen) | x| x |
Adispo 52 (Pt Miller)

53 (Maj Kneuss) x | x
Of alpin (Maj Powel) % [ x|
Of ABC (Cap Meyer) e | e
DeC4

$4 (Cap Lachat)
Of maint (Cap Maus)
Trsp (Cap Léchor)

am (Pit Mart)

Med (Pt Perreira)
Sof san (551 Schenker)

$6 (Cap Geissmann)

x x x x
| 03.01. | 04.01. | 05.01 | 0s.01.
| [ [ |

| cours prep cadres (cp0) |

.
| 09.01. | 0.0 [ 1201 | 1201 | 1501 | 1601. | 17.00. [ 1801 | 1901 | 2201 [ 2301 | 2401. | 25.01. | 26.01. | 02.02. | 20.08. [ 2108 | 22.08.
L T T T [ T T T T T T T 7 Y p—

CRsem1 | CRsem2 CRsem 3

lllustration 2: Exemple d'un tableau de contréle des jours de service

Remarques
63 Les travaux administratifs de fin de service (regl 51.024, OSI, chap 1.4), a savoir:
- communications;
- listes;
- états (contréles ordonnées pas le cdt);

sont a établir comme suit:

a) conformément aux documents auxiliaires 51.008, Manuel d'utilisation PISA pour la troupe
(MPT) et 51.025 "Aide-mémoire a l'usage des commandants d'unité (CODU)";

b) conformément au chap. 15, régl. 51.024 OSI. Sur ordre du cdt, les adj contrélent lors de
chaque service de leur formation:

- les dossiers numérotés classifiés SECRET et CONFIDENTIEL selon I'ordonnance sur la
protection des informations (RS 510.411) et la doc 52.064 "Prescriptions sur la protection
des informations";

- la tenue a jour des documents mob, des dossiers mob, des travaux au profit de la
mobilisation, notamment pour les formations MADE;

- le livret de service (LS = piece justificative de I'accomplissement des obligations militaires)
par rapport a la cohérence des données du systéme PISA et de MIL OFFICE.

Les divergences doivent étre annoncées au teneur du contréle de corps pour mise a jour;

- les adresses d'urgence (les données sont reportées et actualisées dans le systeme PISA);

- les adresses données personnelles pertinentes pour le systéme de convocation
électronique eAlarm quant a leur exhaustivité et leur actualité en comparaison avec les
systémes PISA et MIL OFFICE. Les données manquantes ou qui ne sont plus valables
doivent étre complétées resp corrigées dans MIL OFFICE. Conformément au ch 1.1 de
I'annexe 1a OSIAr, le Personnel de I'armée peut traiter, en plus des adresses, les numéros
de téléphone et les adresses électroniques dans le systéme PISA. Cela signifie que le cdt
C trp a le droit d'exiger ces données de la part des mil. Les mil des formations sans
servitudes de disponibilité livrent des données pour le systéme de convocation électronique
sur une base volontaire.
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2.6 Assistance a la troupe

Bases

- Directives sur le conseil, I'accompagnement et le soutien fourni par I'AS, le SPP A et le SSA
(90.126 DCAS)

- Contacts et adresses utiles (voir ANNEXE 7.1).

Généralités

La place a accorder aux mesures pour maintenir a un niveau élevé la motivation de la troupe
et donc la disponibilité des militaires de la formation est d’autant plus importante qu’un service
dure longtemps et que la charge psychologique et physique de la troupe est grande.

Ces mesures peuvent étre résumées sous le terme "Assistance a la troupe" et mettent a
contribution les services suivants :

Service DBC | Responsable

Auménerie de 'armée (AA) Auménier de 'armée

Service social de I'armée (SSA) Adjudant (contact avec SSA)

Service psycho-pédagogique de I'armée (SPP A) Adjudant (contact avec SPP A)

Service sanitaire psychologique Médecin

Diversity Armée suisse Service spéc Diversity Armee Suisse

alalnaalala

Gestion de I'extrémisme Cdt, cadres de l'armée, S spéc EX A

L'Aumoénerie de I'armée (AA), le Service psycho-pédagogique de I'armée (SPP A) et le
Service social de I'armée (SSA) forment ensemble le réseau d’'assistance spirituelle et
psychosociale de 'armée (RASP) qui offre conseils, accompagnement et soutien.

Le Care Team (AA & SPP A) et la hotline pour les proches de militaires en font
également partie.

L'adjudant est globalement responsable que soient prises toutes les mesures nécessaires
dans le domaine de l'assistance a la trp.

2.6.1 Aumonerie de I'armée (AA)

Généralités
L'Aumonerie de I'armée s’occupe de toutes les questions concernant I'assistance spirituelle
des militaires.

Prestations

L’Auménerie de I'armée offre aux militaires écoute et accompagnement personnel autour des
questions existentielles, éthiques, spirituelles ou religieuses. Elle considére les situations de
vie de tous les mil de maniére globale et remplit ses taches avec estime, respect, accueil
inconditionnel et ouverture. Chaque unité compte dans ses rangs un aumonier auquel tout
militaire peut s’adresser directement.

Les aumdniers partagent la vie des militaires en étant a leurs cétés dans les moments de joie,
comme dans les périodes plus difficiles. lls prennent au sérieux chaque personne, quelle que
soit 'appartenance religieuse des militaires, et méme s'ils n'en ont pas.

Les aumoniers accueillent les personnes de maniére inconditionnelle. Face aux difficultés, ils
les écoutent, les accompagnent et les aident a trouver leurs propres solutions pour aller de
'avant. Selon les situations rencontrées, les aumoniers peuvent étre menés a collaborer avec
le service psycho-pédagogique, le service social de I'armée ou le médecin de la troupe.

ls restent cependant toujours strictement tenus au secret professionnel.

Les aumoniers sont également les conseillers de leurs commandants pour tout ce qui touche
aux questions d'ordre spirituel ou religieux.
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Voie de service

L'adj veillera a ce que les coordonnées de I'aumonier soient affichées clairement a
I'emplacement de chaque unité. Tout militaire peut contacter I'aum directement, sans passer
par la voie hiérarchique.

Si, en cas d'urgence réelle, 'aumdnier n'est pas disponible, un service de piquet permet de
le joindre 24h/24, lui ou un autre: Tf 0800 01 00 01.

2.6.2 Service social de I'armée (SSA)

Généralités
Le Service social de I'armée vient en aide aux militaires qui rencontrent des difficultés
professionnelles, personnelles ou encore familiales.

Prestations

Le Service social de I'armée aide les militaires, les membres du Service de la Croix-Rouge et
de la protection civile qui, en raison de leurs services soldés, sont confrontés a des difficultés
d’ordre personnel, professionnel ou familial.

Le but du Service social de 'armée est de réduire les inégalités sociales.

L’aide est apportée sous forme d’information, de conseils, d'assistance ou de médiation lors
d’entretiens personnels relatifs a des questions d'ordre familial, financier ou juridiques.

Les thémes abordés concernent notamment le droit du travail, les allocations pour perte de
gain, les primes de caisse-maladie, les poursuites.

L’aide financiére est accordée si nécessaire et sur décision de I'assistant social selon un
budget établi en commun. Elle permet d’aider a surmonter un moment difficile, par exemple
en anticipant le versement de la caisse de compensation ou en contribuant temporairement
aux frais de loyer pour éviter la perte de logement.

Les petits crédits, les contrats de leasing et les dettes n’entrent généralement pas en
considération.

Au besoin, du linge de corps est fourni aux militaires par le «Cevi Militar Service».
L'utilisation de la blanchisserie (lessive du soldat) est gratuite.

Le Service social de 'armée favorise les activités de loisirs pour le bien-étre des militaires
durant leur temps libre. Il soutient les personnes qui accomplissent un service de promotion
de la paix ou un service d’'assistance a I'étranger. Il aide également les patients militaires en
butte a des difficultés suite & une maladie ou un accident survenus au service ainsi que les
survivants en cas d’issue fatale pour une victime.

Les moyens financiers a disposition du Service social de 'armée proviennent intégralement
de dons faits par des institutions d’entraide, telles que le «Don national suisse pour nos
soldats et leurs familles», la «Fondation Général Henri Guisan», la «Fondation Rudolf Pohl»,
le «Fonds social pour la défense et la protection de la population» ou les Fondations
cantonales Winkelried.

2.6.3 Service psycho-pédagogique (SPP A)

Généralités
Le Service psycho-pédagogique de I'armée est chargé du conseil, de 'accompagnement ainsi
que du coaching des militaires et des cadres.

Prestations

Le Service psycho-pédagogique de I'armée (SPP A) est le service spécialisé chargé de la
prévention, des conseils et du coaching, ainsi que de la formation continue et de la recherche
en matiére de pédagogie et de psychologie spécifiques au monde militaire.

Par ailleurs, la psychologie de troupe et la psychologie d’urgence sont d’importants secteurs
d’engagement du SPP A.

11
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Le travail se fonde sur une approche professionnelle interdisciplinaire et scientifiquement
établie répondant a de hautes exigences en matiére d’éthique. Celle-ci constitue le cadre pour
'engagement de tous les membres du SPP A, quelles que soient leurs compétences et leur
origine socio-culturelle. Les spécialistes (spéc SSP A) apportent conseil, accompagnement et
soutien de maniére rapide, pratique et sans bureaucratie. lls accomplissons leurs missions en
faisant preuve d’engagement, d’intégrité et de sens des responsabilités.

L'offre de conseils est axée sur l'intégration et le soutien en cas de crise personnelle ou de
situation difficile; elle est ouverte a tous les militaires. Encourageant I'autonomie, elle soutient
les militaires dans leurs démarches 24/24, de méme que les cadres (milice et professionnels)
dans leurs taches de conduite et la gestion de différentes problématiques.

De plus, elle apporte son appui aux commandants comme aux médecins de troupe pour les
questions psychologiques et les clarifications de I'aptitude a faire service.

Outre les offres d'instruction et de perfectionnement, le SPP A coache les cadres selon des
méthodes reconnues et offre aux formations d’engagement, en Suisse comme a I'étranger, un
soutien sur mesure, de la phase d’instruction axée sur 'engagement a la préparation au retour
et au suivi post-engagement en passant par I'encadrement durant la mission.

Le SPP A effectué également des travaux de recherche dans le cadre de ses mandats.

2.6.4 Service sanitaire psychologique

Généralités

Le méd chef A dispose de spécialistes (psychologues et psychiatres) qui peuvent étre
appelés via le numéro du piquet de la BLA, Service médico-militaire.

Réf.: affaires sanitaires

Prestations

Service médico-militaire (de piquet):

- Recrutement: chef med cen recr

- Soins médicaux de base: chef médecine de base

Voie de service
Un médecin de garde du service médico-militaire est atteignable 24h/24h (058 464 44 47).

2.6.5 Diversity (Armée suisse)

Généralités

La "diversité" fait référence a la diversité des individus en terme de sexe, age, langue,
handicap, culture (ethnie), orientation sexuelle, religion et convictions, voire autres modes et
conceptions de vie caractérisant la société. L’Armée suisse étant le reflet de notre société,
la diversité se retrouve également dans le quotidien militaire. Par conséquent, il convient de
gérer la diversité en faveur de I'armée.

Cette "gestion de la diversité" se manifeste notamment dans une perception ciblée, une
appréciation consciente et une mise a profit des différences.

Quels que soient ses traits de caractére, chaque militaire doit donc étre pris au sérieux et
respecté en qualité de bénéficiaire de tous les droits fondamentaux.

Procédure en cas d’indices de discrimination

La diversité des militaires composant I’Armée suisse contribue de maniére essentielle a la
cohésion nationale ainsi qu’a la préservation et au maintien de l'identité culturelle de 'Armée
suisse. Aucune forme de discrimination ne doit étre tolérée. En cas de soupgon ou de cas
avéré de discrimination, il convient de prévenir le cdt supérieur en lui remettant un procés-
verbal le plus détaillé possible des observations. Ce cdt est compétent pour prendre et mettre
en oeuvre des mesures appropriées.
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Assistance fournie par le service spécialisé Diversity Armée

En cas d’incertitude ou de difficulté a concilier "diversité" et "marche du service", le militaire
concerné ou le cdt trp soucieux peut contacter le service spécialisé Diversity Armée avant ou
pendant le service.

Cette cellule fait également office de point de contact et de signalement des incidents
présumés de discrimination (Nota Bene: la justice militaire demeure responsable pour tout
ce qui a trait a l'infraction, au délit, respectivement a tout acte illégal ou pénal).

Elle est accessible a tous les militaires et offre des conseils et informations techniques.

Elle apporte son soutien au cdt trp compétent pour I'évaluation de la situation (conseil
juridique et pratique, éclaircissements, acquisition d’informations) et pour la coordination d’'une
éventuelle procédure a engager.

Sensibilisation et formation

Une gestion efficace de la diversité dans les écoles et les cours crée de bonnes conditions
pour linstruction et favorise I'engagement personnel pour le bien du service. A cet égard, il est
particulierement important de veiller a ce que les conscrits et les militaires soient informés en
temps utile et de maniéere exhaustive sur la gestion des minorités et de la diversité, ainsi que
sur les activités du service spécialisé Diversity Armée suisse. Celui-ci propose des cours
pratiques d’instruction et de perfectionnement pour les cadres sur le théme de la diversité (en
collaboration avec le cdmt Instr). Les contenus et les méthodes sont adaptés aux besoins du
public cible (le matériel d'instruction est en cours d'élaboration).

Voie de service
Tout militaire peut, et en tout temps, faire appel au service spécialisé Diversity Armée suisse.

2.6.6 Gestion de I'extrémisme

Généralités

Il est d'une grande importance pratique pour la trp de détecter de maniére précoce et
d’empécher I'expression d’actes et opinions extrémistes pendant le service, quelle qu'en soit
I'orientation idéologique. De tels comportements minent la cohésion de la trp et la crédibilité
des cadres. lIs discréditent I'armée dans son ensemble.

Il est crucial de ne jamais tolérer ni passer sous silence les comportements extrémistes.

L’extrémisme désigne les orientations politiques rejetant les valeurs de la démocratie libérale
et de I'Etat de droit. Sont considérés comme extrémistes les mouvements et les partis, les
idées, les opinions et les comportements rejetant I'Etat constitutionnel et démocratique, la
séparation des pouvoirs, le systéeme multipartite et le droit a I'opposition. (Rapport du Conseil
fédéral sur I'extrémisme du 25 aot 2004).

Les cadres de I'armée ont leur part de responsabilité a détecter, dénoncer et traiter les
comportements extrémistes conformément aux prescriptions légales. Les cdt U sensibilisent
la trp au probléme de I'extrémisme lors de I'heure du cdt et lors de discussions.

Prestations

Le Service spécialisé Extrémisme dans I'armée (S spéc EX A) conseille les militaires de
maniéere non bureaucratique sur la fagon de traiter I'extrémisme: clarification de situations
particulieres, informations spécialisées (symboles, etc.), conseils en matiére de droit, de
mesures préventives et de conduite.

Voie de service

Les cas supposés d'extrémisme sont a annoncer comme suit:
- No tf de contact: 058-463.55.98

- Courriel: extremismus.armee@vtg.admin.ch

- Lien utile: www.armee.ch/extremisme

13
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2.7 Service des mil tombés et portés disparus (STD)

Bases
98 - LAAM (Art 67);

- Ancienne référence : régl. 51.6 STD (il s'agit de 3 ordonnances formant un "réglement"”
n'ayant jamais été mis en vigueur mais pouvant I'étre a tout moment par le Conseil Fédéral
selon son ordonnance du 6 septembre 1972 concernant I'enregistrement des cas de décés
de militaires en temps de guerre);

- Chap. 2.3 de la Documentation du personnel de I'armée du 01.01.2017, Conduite du
personnel a 'engagement 51.012 (cond pers eng);

- Chiffre 67 du reglement de service de I'armée du 22 juin 1994, RS 510.107.0 (RSA);

- Directives du CdA du 22 janvier 2018, "Trauerbeflaggung beim Tod von Armeeangehdrigen
(LMS, 90.113 d).

Généralités

29 Le service des militaires tombés et portés disparus régle la procédure d’enregistrement
et d’identification des militaires tombés, décédés, grands blessés, grands malades ou portés
disparus en temps de guerre. Ceci afin de pouvoir, d’une part, régler leur situation sur les
plans du droit civil et du droit public et, d’autre part, afin de pouvoir assurer, le cas échéant,
I'exécution de leurs dispositions testamentaires ainsi que la remise de leurs effets personnels
aux proches.

100 Le STD est applicable aux personnes suivantes:

a) Militaires suisses, c’est-a-dire a toutes les personnes astreintes au service militaire
(quel que soit leur grade) ayant perdu la vie, gravement blessés, tombés gravement
malades ou portés disparus en accomplissant un service militaire;

b) Militaires étrangers qui sont récupérés morts, sauvés en état grave (blessés ou
malades) par les troupes suisses;

c) Militaires étrangers qui meurent, sont gravement blessés ou tombent gravement
malades alors qu’ils sont prisonniers de guerre ou "internés militaires", détenus par
I’Armée suisse ou lorsqu’ils ne sont plus détenus par I’Armée suisse;

d) Autres personnes ou groupes de personnes que le DDPS définit en accord avec le
Département fédéral de justice et police (DFJP).

Responsabilité de I'engagement

101 Le 1°" Adj (éch GU) et I'adj (C trp) assument la responsabilité intégrale de I'administration et
de la conduite du personnel dans le domaine du service des militaires tombés et portés
disparus (STD), ceci avec les autorités et les services militaires et civils compétents.

Testament du soldat (testament d'urgence)
102 Celui qui est empéché de rédiger un testament normal, en raison de la guerre ou d’autres
circonstances extraordinaires, a le droit d’établir un testament d’urgence.

103 Les dispositions essentielles suivantes du Code civil suisse sont alors a observer:

a) Le testament du soldat se fait oralement en présence de deux témoins;

b) Les parents en ligne directe, les fréres et sceurs et leurs conjoints, ainsi que le conjoint
du testateur, ne peuvent pas étre témoins;

c) Les témoins, leur parenté en ligne directe, leurs fréres et sceurs ainsi que les conjoints
de toutes ces personnes ne doivent pas figurer dans les dispositions testamentaires;

d) Les témoins doivent avoir I'exercice des droits civils (étre majeurs et capables de
discernement) et savoir lire et écrire;

e) Les témoins remettent immédiatement, par écrit et signé, le testament du soldat a une
autorité judiciaire ou le transmettent a un officier du rang de capitaine au moins;

f) Le testament contient:
- les derniéres volontés du militaire
- les circonstances extraordinaires
- la capacité de disposer (capacité testamentaire) du militaire
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g) S'il est possible, par la suite, d’établir un testament normal, le testament du soldat perd
sa validité quatorze jours aprés le rétablissement des conditions réguliéres.

Exemple de testament d'urgence

"Je, soussigné, sdt Ernst Muster, dispose que mes derniéres volontés sont que mon épouse, en qualité
d’héritiere, regoive en propriété la part de ma succession que la loi m’autorise de lui Iéguer.

Que mon ami Fritz Tanner soit mon exécuteur testamentaire.

Je vous prie de communiquer mes derniéres volontés a mon capitaine."

Schwagalp, JJ.MM.AAAA

Le soussigné cap Max Wegmann, commandant cp inf xx/y a regu aujourd’hui les présentes dernieres
volontés, consignées parle sdtauto ............. et cosignées par ce dernier ainsique parleplt................

lls ont déclaré que le sdt Ernst Muster leur avait dicté sans équivoque ses derniéres volontés lucidement
et en connaissance de la signification et de la portée de son acte testamentaire, avant de décéder peu
apres de ses blessures dues a un accident de voiture survenu le jour méme.

PC, JJ.MM.AAAA

Cp inf xx/y

Cap Wegmann Max
Cdt

lllustration 3 : Exemple d'un testament d’'urgence

Remise aux proches des effets pers d'un mil défunt

Les effets personnels d’'un militaire tombé, décédé ou porté disparu sont collectés et remis
aux proches, en indiquant la liste correspondante (inventaire), si possible cachetée ou
plombée, avec tout I'avoir de la solde. Pour chaque envoi d’effets personnels d’'un militaire
décédé, un inventaire d’accompagnement doit étre établi en deux exemplaires: un exemplaire
est joint a I'envoi, I'autre est conservé pour archivage avec les documents de la formation.

15




Document auxiliaire 51.034 f Aide-mémoire pour les adjudants des GU et C trp

105

106

107

108

109

110

111

112

3 PREPARATION (avant), GESTION (pendant) ET SUIVI DU SERVICE (aprés)

341 Planification et contréle des échéances (avant)

Bases
- La liste des échéances contenue dans le regl 51.024 (OSl), sert de base pour planifier une
prestation de service dans les grandes lignes.

En plus, il faut prendre en compte les échéances spécifiques et concrétes de I'échelon
supérieur et du propre C trp.

Planification

Il est trés important que toutes les échéances concernant les annonces, les missions, les
demandes ainsi que les ordres figurent sur un échéancier (plan des délais) a l'usage des
membres de I'état-major et des commandants subordonnés.

Font foi les échéances (délais) imposées par les échelons de commandement supérieurs
(régl 51.024, OSI) et par la liste 031 du Systeme de gestion du personnel de I'armée (PISA),
le Plan des délais pour la préparation du cours. Il faut aussi inclure dans ce plan toutes les
échéances internes importantes. Aussi, les dates pertinentes pour le systéme PISA doivent
étre intégrées dans une liste globale de dates, conformément aux instructions PISA pour la
troupe (régl 51.008 d/f/i).

Afin d’obtenir un échéancier aussi clair et complet que possible, ce dernier devrait étre établi a
I'échelon de la GU ou du C trp. Pour éviter les répétitions, une seule et méme personne
devrait se charger de I'établir et de le gérer.

La forme de I'échéancier peut varier (papier, version électronique, etc.) pour autant qu'il soit

fonctionnel, c'est-a-dire:

a) Les délais doivent se concentrer sur un minimum de dates (délais groupés);

b) Une durée de temps suffisante doit étre réservée pour le traitement a chaque échelon du
commandement;

c) Il doit contenir les délais d’avant, pendant et aprés le service;

d) La numérotation des délais doit étre continue (n° de référence);

Les délais avant le service doivent figurer au moins en tant que projets dans le rapport de
reconnaissance. lls doivent étre éclaircis et définitivement ajournés avant de figurer dans la
donnée d’ordres du CR (SIF). lls doivent parvenir aux commandants le plus tot possible.

Taches récurrentes

a) Rapport des candidats (a une promotion/mutation) et rapport de qualification;

b) Rapport de planification du personnel;

c) Visites de corps;

Prise et remise de 'embléme militaire;

e) Information a la trp sur le comportement a adopter aprés le licenciement;

f) Information a la trp sur les obligations hors service;

g) Transfert des militaires aux arréts;

h) Résumé des annonces et avis selon I'OSI, annexe "liste des délais et des échéances";

i) Annonce au cdmt supérieur de la disponibilité pour le licenciement;

j) Rapport de front: le rapport de front est I'instrument avec lequel le chef pers, le SCEM pers
ou I'adj regoit périodiquement des formations subordonnées les chiffres indicatifs de I'état
d'une formation. Le contenu et la forme sont réglés par I'éch sup;

k) Suivi des planifications du personnel.

~

o
=<
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3.2 Rapports d'appui et journées de travail d'état-major (avant)

Les dates des rapports d’appui au niveau C trp sont établies et communiquées par I'échelon
de coordination compétent (selon annexe 3, liste des délais, du regl 51.024, OSI).

Lors de ces journées, I'adjudant effectue les reconnaissances pour les cérémonies et amorce
les prises de contacts autant avec les autorités civiles qu'avec les personnes impliquées,
externes au C trp.

Les rapports d'appui et les journées de travail d'état-major doivent étre organisés et
préparés selon les directives du cdt par I'adj et le Qm. Cette préparation comporte les
taches suivantes :

a) Réservation des locaux pour le rapport;

b) Convocation de I'état-major et du pers aux (si besoin);

c) Liste des affaires en suspens.

Lors des journées de travail de I'état-major, la tache principale de I'adj est d'établir le
paquet d’ordres.

Dans le cadre du rapport d'appui d'unité (RAU), I'adjudant est responsable, si besoin, de la
commande du matériel de bureau pour I'état-major.

3.3 Tenue des documents (pendant)
3.3.1 Taches principales de la gestion des documents

a) Enregistrement des documents pertinents selon les affaires;
b) Assurance de la qualité;

c) Pilotage du flux de l'information;

d) Conservation;

e) Archivage (de la trp).

3.3.2 Documents militaires

Pour maintenir la quantité de documents dans des limites raisonnables, il convient de s’en
tenir aux remarques suivantes:

a) Se limiter a ce qui est nécessaire;

b) Si possible, donner les ordres oralement;

c) Ne pas recopier des reglements et des directives;

d) Afficher les documents (unités, états-majors);

e) Limiter la liste de distribution;

f) Archiver les documents de maniére fonctionnelle;

g) Détruire les documents caducs.

3.3.3 Forme

Les bases pour I'établissement de documents militaires et I'utilisation du logo de la
Confédération sont réglementées dans le régl 52.002.01, "Documents militaires,
présentations".

Disposition complémentaire: la personne qui signe a la place du commandant

ou du titulaire de la fonction le fait "en remplacement” (er). La fonction, le grade, le prénom et
le nom du titulaire de la fonction, écrits en caractéres d’'imprimerie, restent inchangés.

17
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3.3.4 Archivage

Les actes des formations de I’Armée constituent une source non négligeable pour

I'histoire militaire, sociale et culturelle de la Suisse, en raison du systéeme de milice et de
I'obligation de servir. Les formations de I'’Armée doivent proposer leurs documents aux
Archives fédérales selon la loi fédérale sur I'archivage (LAr RS 152.1) et I'ordonnance relative
a la loi fédérale sur l'archivage (art. 4, OLar RS 152.11).

Selon les Directives concernant la gestion des affaires (conduite des affaires et gestion des
documents) au Groupement Défense et a la troupe, la responsabilité de I'archivage des
actes du C trp incombe au S1. C'est a lui qu'incombe I'émission d'un ordre pour I'archivage.

Les informations les plus importantes et les documents auxiliaires se trouvent dans le LMS
sous: catalogue > Documentation > Archivage de la troupe.

3.3.5 Correspondance avec les militaires a I'étranger

Les envois a caractére militaire (messages, ordres pour prestations de service, prescriptions,

réglements, ordres de marche, livret de service, etc.), adressés ou a faire suivre a des

militaires a I'étranger, doivent se limiter au strict minimum.

Les envois de ce type doivent étre effectués de la maniére suivante:

a) Mettre le contenu dans une enveloppe, sur laquelle on inscrit 'adresse a I'étranger du
militaire (ne pas mentionner le grade, la fonction et I'incorporation);

b) Garder cette enveloppe ouverte et la mettre dans une seconde enveloppe, adressée
au Pers A (triage), qui se chargera de la faire suivre;

c) Il est interdit d’expédier a I'étranger des supports d’information classifié¢s CONFIDENTIEL
et SECRET par la voie postale.

Pour le surplus, les dispositions relatives a la protection des informations s'appliquent
(chap. 4.4, "Flux de l'information").

3.4 Changement de commandement (pendant) et de fonction
3.41 Généralités

Les remises de commandement et de fonction ont lieu selon les directives des Grandes
Unités (GU) ou des formations d’application (FOAP).

L’adjudant doit s’assurer que ces instructions sont observées.

Pour procéder a la remise d’'un commandement ou d’une fonction, I'ancien et le nouveau
titulaire du commandement ou de la fonction doivent se rencontrer personnellement. L’ancien
et le nouveau titulaire du commandement ou de la fonction conviennent eux-mémes du
moment et du lieu de la remise. L’ancien titulaire est responsable de la remise.

La reprise du commandement ou de la fonction et des documents est un élément central de
l'introduction du nouveau commandant ou titulaire d’'une fonction. Une introduction sérieuse
prend une demi-journée, voire une journée entiere et doit faire I'objet d'un PV (procés-verbal)
qui sera signé par le sortant et le montant.
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Exemple d'un procés-verbal de remise de cdmt ou de fonction

CLASSIFICATION
Annexe(s) CLASSIFICATION

Cdt cp inf mont

CP lieu, JJ.MM.AAAA
Procés-verbal de la remise de fonction / des documents

En date d’aujourd’hui, le commandant sortant (titulaire de la fonction) a introduit le nouveau commandant
(titulaire de la fonction) dans les affaires de la conduite (exercice) de l'unité (fonction) ...................
Le nouveau commandant (titulaire de la fonction) a été informé, en particulier, sur les points suivants:

e personnel (appréciations, planifications d’engagement, planification de la reléve) ;
e conduite et annonces hors-service ;
e controlling de la disponibilité et de I'instruction.

1 Documents remis:

appréciations et qualifications;

planification du personnel pour les 5 prochaines années;

documents des procédures disciplinaires, y c. le contrdle des sanctions);

dossier du controlling de la disponibilité et de I'instruction;

dossier d'ordres de I'échelon supérieur;

dossiers des 5 dernieres années (SIF);

dossier des activités hors service;

registre des supports d’information et dispositions CONFIDENTIEL non numérotés;
cahier "caisse d'association”.

2 Matériel remis:
e caisse de bureau;
e documents auxiliaires militaires divers;
e supports de données électroniques avec sommaire (a spécifier).

En apposant sa signature au bas de ce proces-verbal, le nouveau commandant (titulaire de la fonction)
confirme que les documents remis sont au complet. Le nouveau commandant (titulaire de la fonction)
assume dés lors I'entiére responsabilité (de I'exercice) de la conduite de I'unité (de la fonction).

Le cdt sortant Le nouveau cdt

Annexes
Registre des supports d’information CONFIDENTIEL non numérotés

Pour info
Cdt éch sup

Illustration 4: Exemple de proces-verbal d’'une remise de fonction et de documents
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3.4.2 Documents de commandement et de service
Le type de documents a remettre dépend des durées de conservation et de I'archivage.
3.4.3 Mise au courant du successeur

Le commandant ou le titulaire de la fonction sortant oriente son successeur sur la formation

et sur son domaine de responsabilité, soit sur:

a) Les affaires du personnel (appréciations), la planification de la reléve et les propositions;

b) L'état d’avancement de I'instruction (controlling instr, conséquences et mesures);

c) L’'organisation a 'engagement (articulation);

d) L’expérience accumulée lors des derniéres prestations de service, exercices et
engagements (description de ce qu’a été la conduite pendant les prestations de service
et hors du service).

3.4.4 Information a I'attention de la troupe

Le nouveau commandant ou titulaire de la fonction (lors de changement de commandement)
informe par circulaire les militaires concernés sur la reprise du commandement.

Lorsqu'il s’agit de reprises de commandement, le nouveau cdt fournira en méme temps
I'étiquette avec son adresse, a coller dans le LS (form 02.043).

3.4.5 Information de I'échelon de cdmt supérieur

La remise doit faire I'objet d’'un procés-verbal confirmé par les signatures du commandant ou
titulaire de la fonction sortant et du nouveau commandant ou titulaire de la fonction.

Le procés-verbal de remise doit étre transmis au cdmt de la Grande Unité par la voie
hiérarchique.

3.5 Taches de fin de service (aprées)
3.5.1 Annonce des jours de service

L’adj doit s’assurer qu’outre 'annonce des jours de service accomplis, les formations
spéciales, les distinctions, les brevets et les fonctions supplémentaires obtenus ou acquis
au sein du C trp ou a I'état-major GU sont également annoncés au teneur du contréle.
Les demandes éventuelles concernant des changements de fonction de militaires de sa
propre formation doivent également lui étre adressées (avec le livret de service).

3.5.2 Rapport de cléture

A la fin de chaque cours, I'adjudant établit un rapport de cléture pour son commandant, dans
les domaines de la conduite, de la logistique, de l'instruction et du personnel (PILC: en
allemand "PALF" Personal, Ausbildung, Logistik, Fiihrung), en tenant compte de toutes les
fonctions-clefs et selon les directives de I'éch sup, en collaboration avec I'officier disponibilité.

PILC (selon reglement 72.001 DISPA)

P (Personnel): tirer un bilan sur les points suivants:

a) effectifs: réglementaire/réel/nombre d'entrées en service/couverture des fonctions-clefs;
b) qualifications (I'ensemble des qualifications est transmis a I'échelon sup);

c) planification sur cinqg (5) ans.
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I (Instruction): tirer un bilan "Objectifs d'instruction atteints” ? (ioui (1non (I (& mon niveau)
L (Logistique): tirer un bilan "Objectifs logistiques atteints" ? (1oui (1non (I (& mon niveau)
C (Conduite): tirer un bilan "Objectifs de conduite atteints" ? (oui [1non [ (4 mon niveau)

Il faut, en outre, veiller a ce que tous les jours de service accomplis en relation avec un cours
(reconnaissances, jours de service isolés) soient notés. Le nombre de jours de service
imputables, accomplis et annoncés, doit étre identique aux inscriptions dans le LS.

L’OMi régle I'accomplissement et I'imputation des jours de service dans la section consacrée
aux services d’instruction obligatoires.

Les écarts par rapport au nombre habituel de jours de service ainsi que les écarts entre le
nombre de jours accomplis et le nombre de jours imputables doivent étre justifiés.
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Exemple d'une planification sur cinq (5) ans

Remarque: le tableau doit étre mis a jour annuellement, sur une base provisoire; il est

disponible auprés des chef de service des GU.
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lllustration 5: exemple de planification sur cinq (5) ans d'un EM (ici, une partie des membres, issus de PISA)
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4 EXPLOITATION DU POSTE DE COMMANDEMENT

4.1 Généralités

Bases

138 - Régl. 52.070 (AOEMG17)
- Régl. 50.040 (COEM17)
- Regl. 52.075 (ACCT17)

139 Il s'agit d'une contribution du DBC 1 a l'organisation du PC.
L'adjudant travaille étroitement avec le S6.

140 Le tableau d’affichage peut contenir les informations suivantes (non exhaustives):
a) Ordre du jour ou plan de travail hebdomadaire des formations subordonnées;
b) Organisation de 'alarme;

c) Messages d'exercice;

d) Avis de tir;

e) Communications;

f) Carte des emplacements des unités subordonnées, si non classifiée;
g) Ordre de la place d'armes;

h) Liste des cantonnements, si non classifiée;

i) Plan de travail de I'état-major et de la chancellerie / reléves;
j) Prochain(s) rapport(s);

k) Horaires des courriers;

1) Départ du courrier postal;

m)Contacts SPP A et AA.

141 Chaque membre de I'état-major inscrit sur la liste des emplacements (tableau en liége, carte,
tableau noir, etc.) les informations suivantes:
- Emplacement(s);
- Atteignabilité;
- Durée probable de I'absence.

4.2 Exploitation du poste de commandement

142 A I'échelon du corps de troupe (C trp), I'adjudant assure I'exploitation du poste de
commandement. En tant que supérieur technique, il veille a la formation spécialisée des
ordonnances de bureau, désigne un chef de chancellerie et son remplagant, consigne leurs
missions dans un cahier des charges.

Chef de chancellerie
143 Le cahier des charges du chef de chancellerie contient au minimum les missions suivantes:

a) Assure la permanence téléphonique au numéro de tél du PC pendant toute la durée du
service, congés généraux compris;

b) Assure la protection de I'information de la chancellerie;

c) Assure des horaires de présence au bureau en conformité avec I'ordre du jour général et
en cas de travail du soir;

d) Assure I'ordre dans la chancellerie;

e) Met a jour la liste téléphonique;

f) Veille a I'aération et au nettoyage régulier de la chancellerie;

g) Libere le personnel de chancellerie pour I'instruction générale et le sport conformément aux
directives du cdt unité EM;
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h) Fait selon I'adj les annonces journaliéres au bureau du cdmt supérieur;

i) Controle la présence des of EM et met a jour la liste de leurs emplacements;

j) Assure la reproduction et la distribution de tous les documents au sein de I'EM et aux
cdt U;

k) Tient un journal cbt avec tous les appels téléphoniques entrant et autres communications;

1) Tient compte, lors de cérémonies et d'événements militaires, de la sécurité intégrale et,
avant tout, de ses volets protection des informations, protection des données et d'ouvrages.

4.3 Rapports d'état-major

Bases

- Le document auxiliaire 52.075, Aide-mémoire pour la conduite des corps de troupe (ACCT)
contient un grand nombre d’indications et d’instructions concernant les taches de I'adj
lors des différents rapports.

Généralités

A l'échelon du C trp, le rempl cdt conduit I'état-major C trp. Il coordonne et surveille le
travail d’état-major. En accord avec lui, I'adj est responsable de la préparation
(organisation), du déroulement ainsi que de la conduite des rapports.

Ordre du jour

Pour chaque rapport de 'EM C trp, I'adj établit le plus tot possible la proposition
concernant les points portés a I'ordre du jour. Aprés approbation par le cdt ou par le
rempl cdt, il diffuse aussitét la liste au sein de I'état-major, afin que tous les membres
de I'état-major puissent préparer leurs contributions de maniére ciblée et coordonnée.

Les modeéles d’ordres du jour pour les différents rapports se trouvent dans le document
auxiliaire 52.075 (Aide-mémoire pour la conduite des corps de troupe, ACCT 17).

Les ordres du jour standards ne peuvent pas étre repris tels quels sans examen
préalable et doivent étre adaptés en fonction des besoins. Tous les membres de
I'état-major soumettent des propositions a cet effet.

Préparation du rapport

L’adj veille a ce qu’au début du rapport:

a) L'ordre du jour du rapport soit visible pour tous;

b) Les participants au rapport trouvent des places de travail adéquates et soient tous
tous présents et préts;

c) Toutes les dispositions aient été prises pour que le rapport puisse se dérouler de
de maniére concentrée et sans perte de temps.

Déroulement du rapport

L’adj annonce chaque contribution figurant a I'ordre du jour, donne la parole et,
si nécessaire, rappelle a I'ordre. Si des limitations de temps ont été fixées pour
les contributions, il veille a ce qu’elles soient respectées.

Seul le cdt ou son rempl a le droit de s’écarter des points de I'ordre du jour.

L’adj organise la salle des rapports de telle maniére que les visualisations présentées
soient visibles et accessibles pour le cdt ou son rempl, respectivement pour les participants.
Il veille a ce que toutes les résolutions, affaires en suspens, mesures immédiates et autres
décisions prises soient consignées.
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4.4 Flux de I'information

Les annonces en cas d’événements extraordinaires passent généralement par la voie
hiérarchique. L'atteignabilité du poste de commandement ou des responsables
compétents est la condition de base pour pouvoir agir sans perdre de temps.

Voie hiérarchique

Les annonces, informations, ordres, etc. adressés par la voie hiérarchique au cdt ou
au cdmt, parcourent, sous la responsabilité de I'adj, le processus suivant:

. Réception et contrle d'entrée;

. Triage;

. Distribution interne a I'état-major;

. Traitement interne a I'état-major;

. Rédaction finale, approbation/signature (si besoin);

. Liste de distribution/contréle de sortie/diffusion/vérification du délai;

. Archivage.

NO O~ WN -

lls doivent étre retransmis aussitot au destinataire prévu. Ce dernier est responsable du
contréle d’entrée, du traitement, du contréle de sortie, de la diffusion et de I'archivage.

Réception et contrdle d'entrée

Dés que des annonces, des informations, des ordres, etc. arrivent au PC, leur

réception doit étre enregistrée, par la cellule de triage (G6). A cet effet, il faut tenir

un contréle d’entrée, sur lequel sont notés la date, I'heure et le titre (mot-clé), p.ex.

sur form "Fiche d’annonce" ou sur form "Journal de combat". Les notes seront numérotées
dans I'ordre croissant.

L’enregistrement ininterrompu de tous les documents entrants et sortants facilite le
contr6le des documents et permet de les retrouver plus aisément (voir "Journal de
combat").

Triage

Pour que les annonces, informations, ordres etc. puissent étre transmis aux bons
destinataires, I'adj doit les voir et établir leur distribution interne. Pour ce faire, le chef du
triage doit pouvoir joindre a tout moment le chef du quartier général (QG) ou I' "officier de
piquet" (of du jour) de I'état-major.

L'adjudant peut déléguer la distribution au chef de chancellerie.

Distribution interne a I'état-major

Il est recommandé de s’accorder sur la distribution avec le rempl cdt.

Apres avoir clarifié la distribution interne, I'adj fait établir le nombre de copies nécessaires
via le chef de chancellerie et s’assure que les documents soient transmis pour traitement.

Traitement interne a I'état-major

En régle générale, le chef du domaine de conduite de base concerné (ou un officier

d’état-major désigné par le rempl cdt) est chargé du traitement ciblé des documents.
L’adj surveille périodiquement I'état des travaux respectifs et en informe le rempl cdt.

Rédaction finale, approbation et signature

Avant que des ordres ne soient adressés a leurs destinataires par écrit, I'adj est
responsable de faire en sorte que leur présentation soit correcte.

A cet effet, il doit fixer quand et sous quelle forme les contributions respectives des
domaines de base de conduite doivent lui parvenir. Le budget des documents est un
instrument de pilotage indispensable a cet effet.
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Liste de distribution / Contréle de sortie / Diffusion / Controle des délais

Afin de garantir que les documents soient adressés aux destinataires corrects,

I’adj doit s’assurer que leur sortie a bien été enregistrée et qu'une liste de

distribution est tenue.

Lors de la transmission de documents importants, il est en outre recommandé d’exiger
une quittance de la part du destinataire.

Contenu possible de la liste de distribution:

- Numérotation;

- Heure;

- Nombre d'exemplaires;

- Classification (selon les prescriptions sur la protection de l'information);
- Titre du document;

- Destinataire ou emplacement du document.

L’ad] vérifie également que les ordres, demandes ou messages a transmettre
oralement, ont été transmis a temps.

Dans ce cas aussi, il est recommandé de tenir une liste. Contenu possible de cette liste:
- Numérotation, heure;

- Destinataire;

- Objet;

- Remarques;

- Expéditeur/transmetteur;

- Transmission par: Tf, radio, of li, etc.

Apreés la donnée d’ordres, I'adj met a jour la "liste des délais" et surveille le respect des
échéances.

Service du courrier /| Acheminement des documents

Le service du courrier assure la liaison et le flux de I'information écrite avec les

échelons de commandement supérieurs et subordonnés. La plupart des documents

doivent étre transmis par voie électronique. Le poste de cdmt supérieur ordonne le

mode d’acheminement des documents.

Le service du courrier doit aussi étre exercé pour I'engagement:

- Itinéraires différents a des moments différents (pas d’horaire figé);

- Les courriers et leurs escortes éventuelles doivent étre entrainés au combat de
rencontre et a la destruction de dossiers.

L’ordre pour le service du courrier / 'acheminement des documents doit réglementer
les points suivants:
- Postes cdmt a desservir (stations de courrier);
- Systémes de conduite: engagement des fax, crypto fax et de la poste de campagne;
- Fréquence(s);
- Heure a laquelle doivent étre préts dans chaque station les envois destinés
au courrier;
- Moyens en personnel et en matériel;
- Dispositions particulieres.

L'adj décide, selon les emplacements, de I'utilisation de la poste de campagne
pour les courriers internes a la formation.

Des "boites aux lettres" doivent étre installées au PC pour les membres de
I'état-major et pour chaque station de courrier (éch cdmt préposé, fo subord, etc.).
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4.5 Rédaction des documents militaires

Généralités

La présentation graphique des documents militaires (ordres y compris annexes,
directives, lettres etc.) est régie par les prescriptions formelles mises en ceuvre
dans le réglement 52.002.01, "Documents militaires: présentation".

Les modéles électroniques pour les documents militaires se trouvent sur LMS.

Rédaction

Chargé de diriger la chancellerie, I'adj est responsable du contréle de tous les
documents militaires qui quittent I'état-major. Il veille a ce que la forme de ces
documents soit conforme aux prescriptions militaires.

Le signataire est responsable du contenu du document.

Les documents militaires de plus grande ampleur tels que des ordres d’engagement
réunissent souvent des contributions émanant d’auteurs différents.

L’adj est responsable de faire en sorte que les auteurs lui remettent leurs
contributions a temps et que les contributions individuelles soient assemblées de
maniére a former un document au contenu cohérent et correct sur le plan de la forme.
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5 TACHES PARTICULIERES

5.1 Droits et devoirs (aspects juridiques)
5.1.1 Taches de I'adjudant

Le cdt C trp ne disposant pas d’un conseiller juridique militaire, cette tache incombe a I'ad;.
A cet effet, il se fait conseiller et aider par I'officier droit de I'échelon supérieur.

5.1.2 Reégles d'engagement et de comportement

Les régles d'engagement sont édictées dans le cadre de I'ordre d'opération par le
commandant opératif et approuvées par le chef de 'Armée (régl 51.011 régles d'engagement
de l'armée).

Il s'agit (désignation internationale : Rules of Engagement — ROE) de directives au niveau
national ou international en vue d'un engagement déterminé, fixées de concert entre les
nations ou les instances de sécurité participantes, réglant 'engagement de la troupe dans le
secteur d'engagement, en particulier le recours a la force et aux mesures de contrainte, y
compris I'engagement des armes.

Les régles d'engagement définissent dans I'espace et dans le temps ce qui doit étre fait
politiquement, ce qui peut étre fait militairement et ce qu'il est autorisé de faire juridiquement.

Les adaptations du catalogue des régles font I'objet d'une demande par voie hiérarchique.
En cas d’incertitudes, c’est le plus souvent a I'adj qu'incombe, en sa qualité de conseiller
juridique du cdt C trp, de contacter I'of droit de la GU et de clarifier les choses

avec lui. Excepté cela, I'adj n’est, quant a lui, pas tenu d’agir en la matiére.

Les régles de comportement (désignation internationale : Rules of Behaviour — ROB) sont des
dispositions du supérieur militaire direct au niveau de conduite tactique contenant des
prescriptions concernant I'équipement, le comportement et la sécurité. Les régles de
comportement fixent la maniére dont la troupe doit se comporter a I'égard des autorités
civiles, de la population et des différents acteurs. Les régles de comportement sont édictées
par le commandant tactique (fo eng sol/ air/ br méc/ div ter) dans le cadre de I'ordre
d'engagement. Elles doivent étre approuvées par le niveau de conduite opératif avant leur
entrée en vigueur.

Lorsque I'engagement est effectué a titre subsidiaire ou que les circonstances I'imposent, les
régles de comportement doivent aussi étre approuvées par l'autorité civile compétente. Cette
autorisation doit étre obtenue avant la signature de I'ordre d'engagement.

Les régles d’engagement et de comportement constituent, quant a elles, la base pour
I'établissement de cartes de poche. Ces "Pocket Cards" sont un concentré des principales
régles générales que chaque militaire est tenu d’observer dans le cadre des engagements.

Les régles d’engagement et les régles de comportement sont assimilables a des ordres.
Elles sont remises aux militaires sous forme résumée, dans leur langue maternelle, sur une
carte de poche personnelle. Afin que les cartes de poches soient utiles a I'engagement,

il importe de favoriser la compréhension de leur contenu au cours de l'instruction axée sur
I'engagement.
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5.1.3 Procédure disciplinaire

Bases
- Code pénal militaire (CPM), RS 321.00

Généralités

Les taches de I'adj sont traitées dans le contexte de procédures disciplinaires "standards",
réglées par la troupe, autant au niveau C trp qu'au niveau GU.

Les cdt U et le cdt C trp ont souvent besoin d'un soutien dans ce sens.

L'état des faits, la culpabilité, les mobiles, la situation personnelle et la conduite militaire du
fautif présumé doivent étre élucidées dés que possible. Le fautif présumé est entendu et ses
déclarations sont consignées dans un procés-verbal.

Ordonnance d'enquéte

Seules les personnes suivantes détiennent la compétence d’ordonner une enquéte ordinaire

et une enquéte en complément de preuves (ordonnances d’enquétes):

a) Le cdt du cours;

b) Pour les formations subordonnées a une GU, le cdt GU;

c) Pour les C trp et formations accomplissant leur service de fagon indépendante, le cdt
concerneé.

Forme: écrite et personnelle (formulaire 22.001)

En cas d’empéchement, c’est le remplagant du commandant qui doit s’en charger.

La compétence ne peut pas étre déléguée.

Dans des cas urgents, I'ordre peut étre donné d’abord oralement, mais doit ensuite étre
confirmé par écrit dans les plus brefs délais.

Tant que le juge d’instruction n’a pas ouvert la procédure, la demande peut étre retirée

ou modifiée.

Chaque formation en service bénéficie d'un juge d’instruction de piquet du tribunal militaire
compétent; on peut s’enquérir du nom du juge d’instruction auprés du chef S GU, auprés du
tribunal compétent ou auprés de I'Office de l'auditeur en chef de 'armée.

Suites de I'enquéte effectuée par le juge d'instruction

Pour I'enquéte ordinaire:

a) Un acte d'accusation;

b) Une ordonnance de condamnation ou;

c) Une ordonnance de non-lieu, avec ou sans sanction disciplinaire.

Pour I'enquéte en complément de preuves:

Le juge d’instruction militaire établit un rapport écrit a I'autorité qui a ordonné I'enquéte en
complément de preuves et propose I'une des trois possibilités suivantes:

a) Ordonner une enquéte ordinaire;

b) Régler I'affaire disciplinairement;

c) Classer la procédure ("ne donner aucune suite a l'affaire").

Sources d'information
Office de I'auditeur en chef, Maulbeerstrasse 9, 3003 Berne

5.1.4 Droit international des conflits armés (DICA)
Principes fondamentaux du DICA

Le DICA connait trois principes fondamentaux posant les limites d'un recours a la force
militaire, si nécessaire (chap. 4.2 ss, réglement 51.007.04), a savoir:
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a) Le principe de distinction;
b) Le principe de précaution;
c) Le principe de proportionnalité.

Reégles fondamentales du DICA
192 Outre les principes fondamentaux, il existe les regles fondamentales du DICA (réglement
51.007.03) suivantes:

1. Distinguer entre des objectifs militaires d'un part et des personnes et biens protégés
d'autre part. En cas de doute, considérer qu'il s'agit d'une personne ou d'un bien protégé.

2. Nattaquer que des objectifs militaires:
a) membres des forces armées;
b) membres de groupes armés organisés;
c) infrastructures, véhicules et équipements militaires;
d) personnes civiles, uniquement si elles participent directement aux hostilités et pendant
la durée de cette participation.

3. Nutiliser aucune méthode de guerre interdite:
a) ne pas prétendre a un statut protégé;
b) respecter les signes protecteurs et ne pas en abuser;
c) ne pas abuser de I'uniforme ni du drapeau ou des insignes étrangers;
d) ne pas infliger de maux superflus;
e) accepter la reddition de I'ennemi.

4. Ne pas utiliser d’armes interdites:
a) mines antipersonnelles;
b) poison;
c) gaz irritant, armes biologiques ou chimiques;
d) armes a laser aveuglantes;
e) armes et munitions improvisées ou modifiées;
f) autres armes non-autorisées.

5. Ne pas lancer d’attaque contre des personnes ou des biens protégés :
a) personnes civiles (y compris personnel humanitaire et ONUsien);
b) personnel médical et religieux des forces armées;
c) personnes qui ne peuvent ou ne veulent plus se battre (blessés, malades, détenus,
personnes qui se rendent, morts);
d) infrastructures civiles, y compris véhicules et autres biens, ainsi que I'environnement
naturel.

6. Protéger et épargner la population civile pendant les combats:
a) ne pas terroriser ou affamer les civils, ni s’en servir comme bouclier humain;
b) ne pas causer de dommages disproportionnés ou inutiles;
c) permettre I'évacuation de la zone de danger.

7. Traiter humainement les personnes tombées en notre pouvoir:
a) ne pas tuer intentionnellement;
b) ne pas torturer, maltraiter, dégrader ou persécuter;
c) ne pas violer ni harceler sexuellement;
d) ne pas faire d’otages ni prononcer de sanction collective;
e) prodiguer indistinctement les soins médicaux et humanitaires.

8. Respecter la propriété d’autrui:
a) ne retirer que les armes, le matériel de combat et les documents de service (mais pas
les documents d’identité personnels);
b) ne pas voler ni s’approprier des biens ou se livrer au pillage;
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c) n’emporter aucun trophée de guerre;
d) ne pratiquer aucune destruction inutile.

9. Responsabilité individuelle:
Tout membre des forces armées est tenu personnellement;
a) de respecter le DICA en toutes circonstances;
b) de n’exécuter aucun ordre contraire au DICA;
c) de faire connaitre toute violation du DICA aux supérieurs;
d) de consulter les supérieurs en cas de doute relatif au DICA;

Tout supérieur est tenu personnellement d’empécher, réprimer et référer aux autorités
compétentes toute violation du DICA par ses subordonnés.
193 Personnes et objets particulierement protégés
Services religieux et sanitaire
Croix-Rouge, Croissant-Rouge, Cristal Rouge

Zones sanitaires

Pavillon parlementaire
Drapeau blanc

Protection civile

Protection des biens culturels

® «
@ '«

Ouvrages et installations contenant des
forces dangereuses

o &, BTN+

5

Camp de prisonniers de guerre

\ Camp d'internement

\
/|

Nations Unies (ONU)

(T,
&
L=

(%
1

194 Reégles concernant les personnes et objets particulierement protégés
- Pas de combat;
- Pas de mise en danger ni d'obstable inutile;
- Pas d'abus lors des actions militaires.
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5.1.5 Protection des biens culturels (PBC)

Bases

- Constitution fédérale;

- Convention de la Haye pour la protection des biens culturels en cas de conflit armé;

- Deuxiéme protocole relatif a la Convention de la Haye pour la protection des biens
culturels en cas de conflit armé (0.520.33);

- Loi fédérale sur la protection des biens culturels en cas de conflit armé (520.3 LPBC);

- Ordonnance sur la protection des biens culturels en cas de conflit armé (520.31 OPBC);

- Les dix régles de base de la protection des biens culturels (51.007.05).

But et définition du bien culturel

Le patrimoine culturel des nations doit étre protégé contre les impacts néfastes des conflits
armés et —subsidiairement— des catastrophes.

Les biens culturels sont définis dans la convention comme des biens meubles ou immeubles
«qui présentent une grande importance pour le patrimoine culturel des peuples» (article 1).

La protection s’étend également aux «centres monumentaux», c’est-a-dire aux endroits
comprenant un nombre important de biens culturels, et aux édifices ou sont conservés ou
exposés les biens meubles. Les objets protégés peuvent étre munis d’'un « signe distinctif »
permettant de les identifier lors d’un conflit armé (article 6), une marque obligatoire dans le
cas des biens culturels sous protection spéciale.

Principes

Les Hautes parties contractantes s'engagent a :

a) Préparer, dés le temps de paix, la protection de leurs biens culturels;

b) Respecter les biens culturels en s'interdisant I'utilisation de ces biens a des fins qui
pourraient exposer ces derniers a une destruction ou a une détérioration en cas de
conflit armé et en s'abstenant de tout acte d'hostilité a leur égard;

c) Respecter les biens culturels en cas de conflit armé.

Organisation / Compétences

a) La Confédération protege ses propres biens culturels et édicte les bases légales et les
prescriptions afférentes. Elle élabore des bases d’instruction et forme une partie du
personnel de la protection des biens culturels. Elle fournit des contributions dans le
cadre des mesures de protection des biens culturels.

b) Les cantons inventorient leurs biens culturels et établissent des documentations de
sécurité pour ces biens culturels. lls planifient 'organisation et la réalisation des
mesures de protection dans les communes, forment une partie du personnel de la
protection des biens culturels et participent financiérement a la protection des biens
culturels. lls désignent un responsable cantonal de la protection des biens culturels.

c) Les communes travaillent en accord avec les responsables cantonaux de la protection
des biens culturels. Ceux-ci établissent une planification d’engagement contenant les
informations utiles aux communes concernant les mesures de protection.

Signes de reconnaissance
Les biens culturels d'importance nationale et le personnel chargé de sa protection sont
signalisés avec I'écusson de la protection des biens culturels (protection simple).

lllustration 6 : Ecusson de la protection des biens culturels (symbole national PBC)



Document auxiliaire 51.034 f Aide-mémoire pour les adjudants des GU et C trp

201

202

203

204

205

206

Les biens culturels répertoriés dans le registre international des biens culturels de TUNESCO
jouissent d'une protection spéciale et sont marqués avec le triple écusson de la protection des
biens culturels.
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Illustration 7 : Triple écusson de la protection des biens culturels (symbole international PBC)

Les biens culturels placés sous protection renforcée sont signalés par un symbole
international prévu en ce cas. |l est formellement interdit d'utiliser a des fins militaires des
biens culturels placés sous protection renforcée. Pendant un conflit armé, en aucune
circonstance, ni troupe ni matériel militaire ne doit se trouver a proximité immédiate d'un bien
culturel placé sous protection renforcée.

Illustration 8 : Ecusson de la protection renforcée (symbole international PBC)

Taches de I'armée dans le cadre de la PBC

Les taches de I'armée portent sur l'instruction et sur 'engagement en Suisse et a I'étranger:

a) L’armée doit, premiérement, respecter les biens culturels pendant un conflit armé et,
deuxiémement, les sauvegarder en cas de catastrophe (sous la directive des autorités
civiles compétentes) ainsi que lors d'un engagement de I'armée a I'étranger;

b) Il est interdit d’attaquer des biens culturels signalisés (marqués) ou d'utiliser ces derniers
a des fins militaires. Il faut s'abstenir de tout acte d'hostilité a I'égard d'un bien culturels;

c) En cas d'opérations de combat, veiller a ce que les biens culturels ne soient pas
endommagés et prendre les mesures de précaution y relatives nécessaires;

d) Dérogations a la régle uniquement en cas de nécessité militaire absolue pour les biens
culturels d'importance nationale. La décision afférente reléve du:
- cdt bat en cas de protection simple (spéciale);
- cdt GU en cas de protection particuliére (renforcée);

e) Tous les autres biens culturels qui ne sont pas signalisés/marqués de fagon particuliere
doivent étre également respectés;

f) Les pillages, les soustractions et les réquisitions sont interdits;

g) En cas de dommages, I'armée peut appuyer subsidiairement les autorités civiles
chargées de la protection du patrimoine culturel (surveillance, évacuation de patrimoine
culturel meuble, etc.).

Compétences en matiére de PBC

Les officiers ci-dessous s’occupent des questions liées a la protection des biens culturels:
a) Etat-major de I'armée: of droit;

b) Etat-major GU (div ter/br): of droit / adj au DBC 1;

c) Etat-major C trp (bat/gr): adj (S1).

Contact avec les services civils

Du c6té civil, ce sont les responsables cantonaux de la PBC, les autorités civiles locales, les
institutions culturelles et les propriétaires de biens culturels qui s’occupent de la protection des
biens culturels.

Dans tous les cas, les acteurs civils doivent étre associés aux prises de décision dans le
domaine de la protection des biens culturels.
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Sources d'information
207 Les sources suivantes sont a disposition des autorités militaires:
a) Inventaire des biens culturels d'importance nationale et régionale:
http://map.geo.admin.ch/?topic=kgs
b) Site web Protection des biens culturels, Office fédéral de la protection de la population:
https://www.babs.admin.ch/fr/aufgabenbabs/kgs.html

5.1.6 Mesures internationales de vérification

Bases
208 - Organisation pour la sécurité et la coopération en Europe (OSCE), Document de
Vienne (DV), 2011;
- Ordre pour la disponibilité de base (d) et Ordre du chef RI D / EM A pour la mise en
ceuvre et la vérification de traités et d’accords internationaux, du 1er juillet 2007
(Echelon stratégique);
- Directives du chef de I'unité de vérification RI D a 'att. des GU (Echelon opératif).

Signification

209 La Suisse aussi est concernée par des mesures de vérification internationales et doit étre
préparée en conséquence. Sont importantes pour la Suisse les mesures de vérification
aupres d’'unités selon le Document de Vienne 99 (DV 11) de 'OSCE. Le DV 11 a été établi
par I'Organisation pour la sécurité et la coopération en Europe (OSCE) et fait partie des
Mesures de confiance et de sécurité (MDCS).

210 L’OSCE compte 57 pays membres, dont la Suisse.

211 Les mesures de vérification selon le DV 11 comprennent des inspections et des évaluations.

5.2  Sécurité intégrale
212 5.2.1 Protection des informations

Principes
213 Les informations classifiées ne doivent étre communiquées ou rendues accessibles qu’aux
personnes qui doivent en avoir connaissance.

214 Toute personne traitant des informations classifiées est responsable de I'observation des
prescriptions sur la protection des informations. Les supérieurs vérifient régulierement le
respect de ces prescriptions. L'adj appuie leurs activités dans ce sens.

215 Les personnes qui, vu leurs taches, doivent avoir accés a des informations classifiées
SECRET ou CONFIDENTIEL doivent:
a) Etre sélectionnées et formées soigneusement;
b) Subir avec leur consentement écrit un contréle (CSP);
c) Etre astreintes au maintien du secret.

216 Dans les états-majors des GU, le chef du DBC 6 (SCEM aide cdmt) est le responsable
technique afférent.

Formation

217 Les militaires qui doivent avoir accés a des informations classifiées recevront au début de
chaque service une formation sur les prescriptions concernant la protection des informations.
On vérifiera périodiquement les prescriptions de sécurité pour le traitement électronique
d’'informations classifiées, en particulier I'utilisation de I'application de cryptage
(Secure Center) ainsi que I'état de l'instruction en matiére de protection des informations.

34



Document auxiliaire 51.034 f Aide-mémoire pour les adjudants des GU et C trp

218

219

220

221

222

223

224

225

226

227

228

229

Contréle de sécurité relatif aux personnes

La liste des fonctions selon 'annexe 2 de I'OCSP est déterminante pour le contréle de
sécurité relatif aux personnes.

La procédure du contréle de sécurité relatif aux personnes est régie par I'ordonnance sur les
contrbles de sécurité relatifs aux personnes (OCSP) du 4 mars 2011 (Etat au 1°" sept. 2017).

Niveaux de critéres de classification

Toute personne qui rédige ou publie des informations qui doivent étre protégées leur attribue,
conformément au degré de protection nécessaire, I'un des trois niveaux de classification
suivants:

a) INTERNE;

b) CONFIDENTIEL;

c) SECRET.

Les supports d’information qui doivent étre protégés conformément aux prescriptions relatives
a la protection des données doivent étre classifiés.

Sont classifiées INTERNE toutes les informations qui sont internes au service.

Sont classifie¢es CONFIDENTIEL toutes les informations dont la prise de connaissance par
des personnes non autorisées peut nuire aux intéréts nationaux.

Sont classifiées SECRET toutes les informations dont la prise de connaissance par des
personnes non autorisées peut porter un grave préjudice aux intéréts du pays.

Annonces en cas de perte, abus ou mise en danger
Annonce selon régl 51.024 (OSI, annexe 1).

Quiconque constate que des informations classifiées CONFIDENTIEL ou SECRET ont été
compromises doit immédiatement en aviser:

a) Son supérieur;

b) Le chef du DBC 6 de la GU ou le chef sécurité;

c) DDPS, SG, PIO, 3003 Berne

Contréle des dossiers et documents classifiés
Le contréle des supports d’information classifiés SECRET est réglementé dans les directives
concernant la protection des informations au DDPS.

Lors de chaque cours de répétition, les dossiers et les documents classifiés SECRET doivent
faire I'objet, chez les commandants subordonnés et chez les officiers des états-majors, d'un
contrdle portant sur les trois points suivants:

a) Leur enregistrement conforme aux prescriptions;

b) Leur conservation conforme aux prescriptions;

c) L'intégralité des piéces.

Le résultat de ce controle doit étre consigné par écrit a chaque échelon. Si le détenteur de
dossiers et de documents classifiés SECRET ne doit pas effectuer ce service militaire,
l'instance de contréle doit lui demander une confirmation écrite attestant de la présence des
dossiers et documents classifiés SECRET.

Les organes de contrdle n'ont pas le devoir de contrdler les supports d’'information classifiés
CONFIDENTIELS.

Traitement d'informations classifiées

Le traitement d’informations classifiées, notamment leur établissement, leur enregistrement,
leur conservation et leur transmission est réglementé dans les directives du 18 janvier 2008
(doc 52.065, documentation a I'usage des dépositaires de secrets) concernant les dispositions
de traitement détaillées relatives a la protection des informations (directives de traitement).
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230 En particulier les supports d’information classifiés SECRET doivent étre conservés dans des
coffres forts. Leur conservation dans la caisse de bureau n'est pas autorisée. Il n’est pas
permis de remettre au successeur les supports d’information classifiés SECRET ainsi que les
supports d’information classifiés CONFIDENTIEL et numérotés. Ces supports d’'information
doivent étre rendus a l'instance émettrice.

231 L’expédition par la poste de dossiers et de documents classifiés SECRET est interdite.

232 Pour I'expédition par la poste, les dossiers et documents classifiés CONFIDENTIEL doivent
étre mis dans un emballage simple, adressés personnellement au destinataire avec la
mention PERSONNEL et étre envoyés par courrier recommandé.

233 Lors de la distribution de documents classifiés SECRET, il faut utiliser le formulaire 06.058
"Remise d’un support d’informations SECRET".

234 Pour I'envoi par courrier, un emballage double est nécessaire.
L’emballage intérieur doit porter la mention SECRET.
L’emballage extérieur doit étre adressé nommément au destinataire en recommandé
avec accusé de réception et avec la mention PERSONNEL.

Destruction et destruction d'urgence

235 Par destruction d’'urgence, on entend la destruction rapide d'informations classifiées SECRET
et CONFIDENTIEL en cas de danger imminent. Elle porte sur la destruction des informations
qui, indépendamment de la situation, doivent étre transportées ou conservées en toute
circonstance jusqu'a la fin, mais ne doivent en aucun cas tomber entre les mains de tiers.

236 Lors de la destruction d’urgence, il faut tenir compte de ceci:
a) Aviser immédiatement le supérieur;
b) Les moyens d’allumage pour la destruction d’'urgence se trouvent dans la dotation
réglementaire (munitions) des EM et des GU;
c) Si ce matériel est disponible en quantité insuffisante ou fait défaut, la destruction
d’urgence par incinération doit étre préparée avec des moyens improvisés.
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6 CEREMONIES, MANIFESTATIONS, VISITES ET TRADITIONS MILITAIRES

6.1 Généralités

Bases

- Réglement 51.340, "Usage des drapeaux, étendards, et fanions";

- RS 510.215, Ordonnance concernant les relations militaires internationales (ORMI), état au
01.08.2009, en cas de présence militaire étrangére;

- Directives sur les visites et manifestations militaires internationales (94.128 DVMM, état au
01.01.2020).

Les cérémonies militaires renforcent la cohésion sur le plan interne et, vis-a-vis de I'extérieur,
la confiance en 'armée.

La liberté de manceuvre de I'adj est relativement grande. La cérémonie doit suivre les désirs
du cdt dans la mesure du possible, elle doit étre de durée ni trop courte ni trop longue.

L'adj donne les directives pour la durée des discours, lesquels seront tenus a un nombre
réduit et de longueur courte.

Il faut tenir compte des traditions des GU, des C trp et des différentes armes.

Liste des cérémonies et autres manifestations militaires
a) Prise et remise des emblemes (6.3);

b) Assermentation (6.4);

c) Défilé (6.5);

d) Pavoisement (6.6);

e) Manifestations publiques et journées portes-ouvertes (6.7; OSI, ch 234);
f) Manifestations d'état-major (6.8);

g) Rapport de la GU (6.9);

h) Formations d'honneur (6.10);

i) Obseques militaires (6.11);

j) Comportement envers les invités (6.12).

6.2 Préparation

Lors de la préparation de cérémonies militaires, les points suivants doivent étre réglés:
Date et heure;
Plan horaire;
Concept du déroulement;
Responsables de I'organisation et des missions,
Participants;
Tenue, équipement,
Musique militaire ou locale: le cas échéant déposer t6t une demande auprés du Centre de
compétences de la musique militaire (au plus t6t 1 an mais au plus tard 8 semaines avant
I'engagement; OSI, ch 349); convenir du programme musical;
Invités;
Sans fanfare : musique sur support électronique et moyens de diffusion du son;
Emplacement (les lieux historiques conférent une certaine dignité):
a) Prendre contact avec les autorités locales;
b) Faire une reconnaissance a la méme heure que celle a laquelle 'événement est prévu
en gardant en téte les conditions de lumiére, les possibilités d’accés et les nuisances
sonores environnantes;
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c) Les places de parc réservées aux invités et a la troupe (en cas de présence d'une fan-
fare, prévoir une place de parc pour un véhicule de type car);

d) L’acheminement;

e) Le pavoisement éventuel;

f) Autorisations éventuelles nécessaires;

g) Installations sanitaires et pour la collation suivant la cérémonie;

h) Alimentation en courant électrique;

i) Instructions particuliéres;

j) Transports (troupe et invités): avec le DBC 4;

k) Invitations: avant le service / invitations individuelles;

1) Informations a I'attention du public: presse quotidienne;

m) Pour un défilé: coordination avec le chef CT.

9 Coordination avec le Qm pour la subsistance suivant la cérémonie pour les invités et la trp

Les points suivants exigent également une attention particuliére:

a) Temps d'attente minime pour les troupes qui participent;

b) Début ponctuel de la manifestation;

c) Respect scrupuleux du scénario et du plan-horaire;

d) Préparation de mesures pour pouvoir réagir rapidement en cas d’incidents (défaillance
de personnes, pannes de voitures, actions perturbatrices, etc.);

e) Acceés des personnes civiles et étrangéres dans le cadre d'une cérémonie ayant lieu
dans une installation protégée;

f) Analyse des risques: prévoir, si possible, un autre lieu comme alternative dans le cas
de fortes intempéries;

g) Finances;

h) En cas d'invités militaires étrangers, prendre contact avec le protocole militaire.

6.3 Prise et remise des emblémes

Généralités
Les étendards et les drapeaux des C trp sont des emblémes militaires.

Les prescriptions concernant les emblémes militaires (qualités, mesures, inscriptions, etc.)
sont consignées dans le régl 51.340 "Usage des drapeaux, étendards et fanions".

Les écoles qui instruisent l'infanterie, des troupes du génie, des troupes de sauvetage, des
troupes sanitaires, des troupes de la police militaire ou des troupes des forces spéciales ont le
droit d’avoir un drapeau n’ayant pas valeur d’'embléme.

Les autres écoles, la Formation supérieure des cadres de 'armée (FSCA), les organes
militaires du commandement et de I'administration ont le droit d’avoir un étendard n’ayant pas
valeur d’'embléme. Il est possible de leur rendre les honneurs militaires.

Le commandant en chef et tous les officiers généraux sont habilités a avoir un fanion.
Les fanions sont utilisés uniquement lors de cérémonies militaires. Il n’y a pas lieu de leur
rendre les honneurs militaires.

Au début du service, on parle de la prise de I'embléme (drapeau ou étendard), a la fin du
service de la remise de 'embléme militaire.

Consignes a observer :

a) La trp est tenue de procéder avec dignité a la prise des emblémes militaires ainsi qu'a la
remise des emblémes militaires;

b) L'adj EM (sof EM) du C trp est le porte-drapeau ; en son absence, cette tache incombe
généralement a I'adj EM (sof log), a I'adj EM (sof rens), voire au sgtm U qui a le plus
d’ancienneté. Le porte-drapeau est responsable de 'embléme militaire;
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c) La troupe est annoncée au début et a la fin de la cérémonie;
d) Pour I'emplacement des discours : tenir compte des personnes prenant la parole;
e) Il est important que le cdt puisse voir 'ensemble de la formation et que toute la troupe

I'entende bien;

f) Lors de la mise en place de la fanfare militaire, il faut, en accord avec le responsable
des musiciens, tenir compte des conditions particuliéres de la troupe, des invités, du

programme et de I'emplacement;

g) Le matériel qui n’est pas nécessaire (p.ex. paquetages et armes collectives) est
déposé a I'écart de la formation (ordonner une garde);
h) Il est recommandé aux unités (si possible) d'ordonner une "école d'unité" dans le

secteur d'attente (déploiement, défilé, etc.);

i) Le déroulement doit faire I'objet d’'une reconnaissance dans le terrain, effectuée au

minimum avec les cdt U.

249 Le concept pour la prise ou la remise de 'embléme militaire doit étre soumis au cdt pour
approbation.
Schéma pour la prise de I'embléme militaire (prise du drapeau ou de I'étendard)
Cdmt ...
Adj

Concept pour la prise de I'étendard ...
(CM 1:50 000, feuille ...}

1.

({représentation en ROUGE)

Sentudes 4.

Phase

Activités

1 Artivée : dircp

cdt; arrivée
1545-1610
2. Arrivée
2.1. Transports 2 Rassemblement : dir
2.2, Jalonnement adj bat
2.3.  Comportement dans Prise de I'étendard
le sectewr de @
Secteur de ras- 3 | Préparation au
2.4, semblement (F) départ : dir adj bat
(selon croquis) | | — T ET T T
4 défilé
3. Organisation
3.1. Concept de Iordre g RetourRéory
3.1.1. Date /Heure dir: cdtep
3.1.2. Lieu n]
7T 6B 5
3.1.3. Dét section d'honneur 3.2, Det de tete 3.3. Det auxiliaire 3345, Feserve
3.1.4. Déroulermant (selon 3.21. Poache 3.31. Cdtecond
concept détaillé) 3.2.2. Détinst 332 PerssS 5, Divers
3.1.5 Dispositions 323 3.3.3. Détsircontre les troubles - Accords préliminaires
paticuliéres 3.3.4. Détsan (il
- Encadrernent des invités
lllustration 9 : Exemple de schéma pour la prise de I'étendard
6.4  Assermentation
Bases
250 - Réglement de service de I'armée (RSA), état au 01.01.2018;
- Réglement 51.019, l'instruction de base 17 (LIB 17), état au 01.01.2017.
Principes
251 "En cas de service actif, les militaires manifestent leur volonté de remplir leur devoir en

prétant serment. Celui qui ne préte pas serment s’engage par une promesse" (RSA, chi 7-8).
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L’assermentation peut se dérouler, soit directement aprés la prise de 'embléme militaire, soit
a un moment ultérieur, dans le cadre d’'une cérémonie autonome. L’assermentation doit
toutefois avoir eu lieu au moment de la prise de position dans le secteur d’engagement.

Les militaires qui n’ont pas pu assister a 'assermentation seront assermentés le plus tét
possible. L'adj s’assure que les militaires de la formation ont tous été assermentés, sans
exception. Généralement, 'assermentation a lieu dans le cadre du corps de troupe.
Lorsque la situation ne le permet pas, 'assermentation se fait par unité.

Déroulement possible d'une assermentation

Le déroulement de I'assermentation correspond en principe a la prise de 'embléme militaire
telle que décrite dans le reglement sur les drapeaux (regl 51.340). Lorsque la prise de
'embléme militaire et 'assermentation ont lieu dans le cadre d’'une seule et méme cérémonie,
les deux procédures de déroulement doivent étre intégrées dans I'esprit convenu.

Une prise de parole de I'aumdnier militaire (avant ou aprés la formule de serment) peut étre
intégrée a la cérémonie.

Il ne s'agit pas d'invoquer la protection d'un quelconque dieu, mais de souligner la dimension
transcendante d'un tel engagement qui peut aller jusqu'au don de la vie.

Lorsque I'assermentation a lieu en tant que cérémonie autonome, voici le déroulement prévu:

Déploiement de la formation. L’adj annonce au cdt C trp "prét".

Le cdt ordonne "bat/gr — garde a vous !" et I'annonce au représen-
tant du Conseil fédéral.

Le représentant du Conseil fédéral parcourt la troupe en compagnie | Marche au drapeau
du cdt C trp.

Le cdt C trp ordonne : "Repos — Enlevez casque — casque sous Exception : fanfare
bras gauche." (selon la météo)

Le représentant du Conseil fédéral ou le commandant de la troupe
a assermenter lit le message du Conseil fédéral qui motive le ser-
vice actif.

Dans la foulée, le représentant du Conseil fédéral prononce phrase | Formule de serment d’aprés le
par phrase la formule du serment, répétée phrase apres phrase par | RSA

la troupe a assermenter.

Pour ce faire, les militaires lévent le bras droit, les trois doigts de
serment de la main droite tendus. Apres quoi, ils terminent en di-
sant tous en méme temps : "Je le jure !" ou "Je le promets "

Le cdt C trp ordonne : "Mettez casque — bat/gr — garde a vous !". Hymne national
Suit alors 'hnymne national.

Le cdt C trp annonce la fin de la cérémonie au représentant du
Conseil fédéral.

Départ de la formation

La donnée d’ordre pour I'assermentation correspond a celle de la prise de 'embléme militaire
(voir ch. 6.3).

6.5 Défilé

Le défilé est réglé en détail dans les reglements "L'instruction de base" (51.019) et "Usage
des drapeaux, étendards et fanions" (51.340).

Le parcours du défilé doit étre assez long pour permettre a la formation qui défile de ralentir
de maniére correcte et uniforme en marchant au pas cadencé.
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Une attention particuliére doit étre accordée a 'emplacement de la fanfare militaire. L’endroit
idéal est un emplacement le long du parcours du défilé, précédant de peu 'emplacement du
cdt salué par les militaires qui défilent.

Lors de défilés mécanisés, la coopération avec I'of CT est incontournable.

6.6 Pavoisement

Le pavoisement est réglé en détail dans le regl 51.340, Usage des drapeaux, étendards
et fanions.

6.7 Manifestations publiques et journées portes-ouvertes

Généralités

Les manifestations publiques et les journées portes-ouvertes servent a la transmission
du savoir et mettent en évidence la solidarité de 'armée envers la population.

Le public concentre alors toute son attention sur le militaire, sur sa formation et sur la vie
quotidienne au service militaire.

Responsabilités

Les manifestations publiques et les journées portes-ouvertes relévent de la compétence du
chef et sont considérées comme des "cartes de visite" de la formation. L’envergure et la durée
de celle-ci, le nombre de visiteurs, le programme et le choix des invités doivent étre laissés a
la libre appréciation du cdt.

Financement

Le Qm régle le volet financier via la comptabilité de la troupe. Une réduction de la

solde pour couvrir des frais généraux (un apéritif), est interdite. Le crédit du cdt peut étre
sollicité a cet effet dans les limites autorisées et dans le cadre fixé par les dispositions.

Particularités

a) Les prescriptions de sécurité s’appliquent a 'ensemble des activités et doivent étre
garanties en permanence;

b) Lors de démonstrations trés bruyantes, des tampons auriculaires doivent
impérativement étre distribués aux visiteurs;
c) Le transport de visiteurs civils doit étre effectué conformément aux prescriptions et aux
directives CT (art. 47 de I'ordonnance sur la circulation militaire, RS 510.710 OCM);
d) Une attention particuliére doit étre accordée a la communication et aux représentants
des médias. Les spécialistes comm (GU et C trp) doivent étre associés a ce type
d’activités;

e) Les principes "pas d’accidents !" et "simplicité et dignité!" doivent étre pris en compte
dans la réflexion dés la phase préparatoire.

6.8 Manifestations d'état-major

Généralités

La manifestation d’état-major sert a la formation militaire continue ainsi qu’aux échanges entre
membres de I'état-major et, de maniére générale, a permettre a chacun d’élargir son horizon.
Dans ce contexte, les particularités régionales, la culture et la gastronomie doivent étre prises
en considération comme il se doit.

Des mesures ciblées doivent promouvoir la camaraderie et offrir ainsi aux collaborateurs
d’état-major un cadre permettant de développer la compréhension mutuelle.
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Responsabilités

La manifestation d’'état-major est I'affaire du chef.

En regle générale, le cdt délégue la plupart du temps la responsabilité et I'organisation de
la manifestation au DBC 4 tout en la validant au final.

Les aspects tels que medias, communication, relations publiques sont I'affaire du DBC 1.
L’envergure et la durée de la manifestation, le nombre de militaires y prenant part, le
programme et le choix d’invités éventuels sont laissés a la libre appréciation du cdt.

Financement

Le Qm régle le volet du financement de la manifestation d’état-major via la comptabilité de la
troupe. Le crédit ordinaire de subsistance (subsistance en pension) peut étre

mis a contribution a cet effet. Une déduction de solde pour couvrir les frais généraux, pour un
apéritif, n’est autorisée qu’aprées en avoir informé les personnes concernées.

Le crédit du cdt peut étre sollicité pour des dépenses spéciales (RA, 51.003).

Particularités

Le volet de la sécurité doit étre pris en compte (analyse des risques et des dommages)
pour toutes les activités militaires.

La mise au point d’'un programme adapté a la saison en ce qui concerne la tenue, les
conditions météorologiques et le terrain est déterminant pour réussir une manifestation
inoubliable.

Les cérémonies militaires sont simples et dignes.

6.9 Rapport de la Grande Unité (GU)

Remarque
Les directives concernant le sponsoring et la publicité au DDPS (rapport du 18.12.2018 & ss)
doivent étre respectées.

Généralités
Le rapport GU apparait dans le tableau des convocations militaires. Il est une prestation de
service ordonnée.

Responsabilités

Le rapport GU est I'affaire du chef. Il est considéré comme carte de visite du cdt. L'ampleur et
la durée du rapport, le nombre de militaires a convoquer et le choix des invités et des orateurs
doivent étre décidés par le cdt.

Financement

Le volet du financement du rapport se traite via la comptabilité de la troupe. Le militaire recoit
la subsistance, la solde et I'allocation pour perte de gain. Il est interdit de déduire une partie
de la solde ou de supprimer la solde pour couvrir des frais généraux, un apéritif, etc.

Le financement du rapport GU est réglé dans le RA, 51.003, crédits particuliers.

Particularités

Une attention particuliére doit étre accordée au traitement des invités (voir chapitre 6.12) et au
respect du protocole militaire.

Dans des formations plurilingues, il conviendrait d’assurer la traduction simultanée.

Pour assurer 'encadrement musical par la fanfare militaire, il est nécessaire de contacter le
Centre de compétence de la musique militaire le plus t6t possible (régl 51.024 OSI,
paragraphe 349: entre 6 mois au plus tét et 8 semaines au plus tard).

Un formulaire de demande peut étre téléchargé via www.militaermusik.ch.
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6.10 Formations d'honneur

Bases
- Le déroulement des honneurs militaires et la composition de la formation d'honneur sont
réglés dans la documentation "51.341 d, Honneurs militaires".

Généralités
La formation d’honneur n’est ni une formation d’inspection, ni une formation de défilé.

L'uniforme et la présentation doivent toutefois étre strictement conformes aux dispositions du
Reglement de service. En principe, la tenue de service avec casque et arme sont de rigueur.
Les honneurs militaires doivent impérativement se dérouler a la perfection.

La premiére impression est décisive.

Compagnie d'honneur

Lorsque le Président de la Confédération, le chef du DDPS, le CdA, le chef du cdmt op et le
chef du cdmt Instr recoivent des personnalités et des dignitaires étrangers de haut rang en
visite officielle, une unité (cp) d’honneur assure le cérémoniel couramment pratiqué partout
dans le monde. L'engagement d’'une compagnie d’honneur est généralement accompagné
par le Protocole militaire.

Pour le Conseil fédéral in corpore, le Président de la Confédération, le chef du DDPS et le
CdA, cette unité (cp) d’honneur est convoquée par le cdmt op, a la demande du Protocole
militaire. Pour la composition de cette unité (cp), voir la tabelle y relative de la doc 51.341 d
"Honneurs militaires".

Section d'honneur et garde-drapeaux

Toutes les autres unités d’organisation peuvent a leur gré mettre a disposition ou demander
une section d’honneur ou un garde-embléme (régl 51.340, "Usage des drapeaux, étendards
et fanions"; doc 51.341 "Honneurs militaires") pour rendre les honneurs & un héte.

6.11 Obseques militaires
Bases

- Pour I'organisation des obséques militaires, on tiendra compte des souhaits des proches et
des coutumes locales (art. 66 al. 2 du réglement de service 51.002 RSA: obséques).

Généralités

"Les militaires morts en service ont droit a des obséques militaires pour autant que cela
corresponde a leurs derniéres volontés. Si ces derniéres ne peuvent étre établies, ce sont les
proches qui décident." (art. 66 al. 1 du reglement de service 51.002 RSA).

Le but principal des obséques militaires est de permettre aux proches, aux amis et aux
camarades de prendre congé du défunt. Un faste militaire excessif doit en étre banni tout
comme une instrumentalisation a des fins politiques ou religieuses.

Les responsabilités, le déroulement dans le temps et 'organisation sur place doivent étre
planifiés avec précision, afin de permettre un déroulement digne et sans frictions. Il est
obligatoire d’effectuer une reconnaissance des lieux. Sur place, le déroulement doit faire
I'objet d’'une concertation détaillée avec les participants militaires, les représentants des
autorités, les responsables religieux, les célébrants impliqués, les pompes funébres civiles.
Les militaires engagés exerceront minutieusement leurs taches et leurs activités.
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L’armée attribue aux proches du défunt deux interlocuteurs permanents, avec lesquels ils
pourront établir une relation de confiance. Généralement, ce sont I'aumdnier militaire et un
autre officier de I'état-major du C trp ou un spécialiste issu du SPP A. Il ne doit pas s’agir la du
cdt C trp ou de I'adj, car ceux-ci sont chargés d’autres taches.

Lors de la préparation des obséques, on ménagera le plus possible les proches du défunt en
agissant a leur égard avec dignité et délicatesse. lls ne seront associés aux préparatifs que
dans la mesure ou cela est nécessaire ou s'ils le souhaitent expressément.

La cérémonie des obséques militaires comporte quatre parties:
a) Transfert;

b) Cérémonie funébre

c) Cortége funébre;

d) Inhumation et dernier salut.

La cérémonie des obséques militaires doit par conséquent étre adaptée a la situation et, dans
la mesure du possible, aux désirs des proches en la matiére. Elle doit en particulier tenir
compte de I'éventuelle appartenance religieuse du défunt et de ses proches. On peut ainsi
adapter des détails du déroulement ou renoncer a des parties entiéres de la cérémonie.

Des obseques militaires n'impliquent donc pas forcément la mise en ceuvre compléte des
différents éléments décrits ci-aprés.

Il convient d’accorder I'attention requise aux taches transversales suivantes:

a) Protection de la manifestation, notamment protection de la famille du défunt et des
hétes officiels (en coopération avec les polices militaire et civile);

b) Communication et prise en charge des médias;

c) Soutien psychosocial et spirituel de la famille et des proches du défunt, ainsi que des
militaires impliqués (par le biais d'auméniers militaires et de spécialistes du SPP A);

d) Service de circulation et acheminement (coopération avec les polices: militaires et civiles);

e) Service sanitaire;

f) Installations sanitaires;

g) Subsistance des militaires engagés;

h) Transport et accompagnement des personnes agées ou handicapées.

Des mesures particuliéres sont prévues pour le temps de guerre (art. 66 al. 3 du réglement de
service 51.002 RSA).

Organisation de la conduite
En sa qualité de maitre de cérémonie, I'adj assume la responsabilité globale des obséques
militaires.

Pour la préparation et I'exécution d’obséques militaires, un état-major partiel dirigé par I'adj

doit étre constitué. Doivent obligatoirement faire partie de cet état-major partiel:

a) L’aumonier militaire (en tant qu’interlocuteur de la famille du défunt, responsable de la
cérémonie et agent de liaison avec les responsables religieux / les célébrants civils;

b) Of d'état-major, représentant la cellule info et communication;

c) Les représentants du DBC 4 (pour les volets logistiques);

d) Des interlocuteurs militaires de la famille du défunt.

Pour le reste, la composition de I'état-major partiel dépendra de 'ampleur et de la complexité
de la tache.

Sont généralement associés a titre d'appui:

a) Des représentants du Protocole militaire;

b) Des représentants de la Police militaire (PM);

c) Le chef fanfare (Centre de Compétence de la Musique militaire);
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d) Des représentants du Service psycho-pédagogique de I'armée (SPP A);
e) Des représentants du Centre des médias électroniques (CME) pour les prises de vues

et la retransmission

d’'images.

Il faut collaborer étroitement avec les pompes funébres civiles et avec le responsable religieux
le célébrant civil compétent.

Afin d’assurer le déroulement de la cérémonie sans accrocs et dans la dignité, les membres
de I'état-major partiel appuient I'adj lors des obséques militaires en tant qu’officiers

accompagnants, pour

Assemblée funébre

assurer 'encadrement et en tant que poste d’acheminement.

Composition de I'assemblée assistant aux obséques :

Famille du défunt

Les proches du défunt ont dans tous les cas la priorité ; leurs désirs seront
pris en considération dans toute la mesure du possible.

Il est recommandé de détacher un officier accompagnant pour toute la
durée des obseques militaires.

Invités officiels

Représentants des autorités civiles et du commandement de I'armée.
L’armée est représentée au moins par le commandant de la formation, dont
'embléme est utilisé lors des obséques militaires.

Invités

Personnes invitées par la famille du défunt.

Camarades de service

Dans la mesure ou les contraintes du service I'autorisent, permettre aux
camarades de service du défunt d’assister aux obseéques militaires.
Mettre a contribution de préférence des camarades de service du défunt
(uniqguement des volontaires) pour assurer les éléments d’engagement
militaires.

Des militaires de I'unité du défunt peuvent étre détachés pour participer a
la cérémonie, si 'unité est en service.

Associations et
entreprises

Les délégations de drapeaux sont intégrées au cérémonial. La priorité sera
toutefois accordée a 'embléme de la formation.

Autres

Militaires engagés (contingent)

En régle générale, les éléments militaires suivants sont engagés dans le cadre d’obséques

militaires :

Porte-drapeau et
garde du drapeau

(embléme muni de la
cravate de deuil)

Un seul embléme est utilisé, généralement celui du corps de troupe auquel
appartenait le défunt.

L’engagement du porte-drapeau et de la garde du drapeau doit étre conforme
aux prescriptions du régl 51.340, Usage des drapeaux, étendards et fanions
(Réglement sur les drapeaux) et du régl 51.019, L’instruction de base (LIB).

Chef du contingent
d’honneur

Les militaires engagés (excepté fanfare militaire et dét log) sont placés sous
les ordres d’un chef de contingent, généralement un officier de la formation a
laquelle appartenait le défunt.

Le chef du contingent est responsable de l'instruction et de la conduite des
militaires engagés, qui lui sont subordonnés.

Détachement de la
garde du cercueil /
de l'urne

Six militaires revétant un grade similaire a celui du défunt.
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Le détachement de la garde du cercueil/de 'urne prend en charge le cer-
cueil/l'urne qui lui est remis(e) par une autorité ou par les pompes funébres.
Le détachement reste en permanence aux cotés du défunt, jusqu’au terme
des obséques ou jusqu’a ce que le cercueil/l'urne ait de nouveau été pris(e)
en charge par une autorité, la famille ou les pompes funébres.

Détachement des
salves d’honneur

Au moins six militaires armés du F ass sous le commandement du chef du
contingent ou d’un chef de section.

Ces six militaires tirent trois salves d’honneur. |l est recommandé de ne
détacher a cet effet que des tireurs droitiers (uniformité de I'image).

Détachement des
porteurs de
couronnes

Il est généralement composé de sous-officiers et de soldats. Leur nombre varie
selon les besoins.

Les porteurs de couronnes n’entrent en action que lorsque que des couronnes
et des gerbes doivent étre déplacées pendant les obseques militaires.

Fanfare militaire

Une fanfare militaire est généralement engagée. La taille de la fanfare varie en
fonction des besoins.

Formation d’honneur

La formation d’honneur est chargée d’une tache de représentation.

Pour les obseques dofficiers a partir du grade de capitaine, la taille de la
formation d’honneur doit étre la suivante :

- capitaines: 1 section;
- officiers supérieurs: 1 unité;
- officiers généraux: selon ordre particulier.

Détachement
logistique

Sous la conduite du responsable technique, le détachement logistique est
chargé:

- du montage, de I'entretien, de la sdreté et du démontage de l'infrastructure;
- de la subsistance sur place;

- du service sanitaire;

- des transports, de 'acheminement et de la régulation du trafic.

Hormis les cas d’urgence, le dét log ne se manifeste pas pendant la
cérémonie.

Si un militaire engagé ne peut plus poursuivre sa mission, il dispose discretement - sans
autres formes - et est immédiatement remplacé par un autre militaire. A cet effet, une réserve
de personnel instruit en conséquence doit se tenir a proximité immédiate, mais demeurer

invisible.

Prescriptions concernant la tenue

a) Hotes d’honneur militaires et camarades de service, qui ne font pas partie des
militaires engagés : tenue de sortie;

b) Chef du détachement, porte-drapeau/embléme et garde de 'embleme: tenue de
service avec casque (avec coiffe de casque), sans harnais. Le porte-drapeau/embléme
porte des gants en cuir noir, la garde du drapeau porte le F ass en bandouliére avant
[voir aussi regl 51.340, Usage des drapeaux, étendards et fanions (Reéglement sur les
drapeaux, chap. porte-embléme)];

c) Détachement des salves d’honneur: tenue de service avec casque (avec coiffe de casque)
et fusil, sans harnais. F ass chargé de munition de marquage pour 3 coups;

d) Garde de cercueil / d'urne, porteur de couronnes, fanfare militaire, dét log : tenue de
service avec béret. La garde de cercueil / d’'urne porte des gants en cuir noir;

e) Etat-major partiel : tenue de sortie ou tenue de service avec béret.

On ne dérogera a ces prescriptions concernant la tenue que si c’est absolument nécessaire,
en particulier a la demande de la famille en deuil.

Tenir préte une tenue de protection contre la pluie et le froid.
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Les camarades du défunt, qui ne sont pas en service, peuvent porter I'uniforme lors des
obseques militaires.

Manipulation du cercueil
Généralement, la dépouille est placée dans le cercueil en tenue de sortie et sans accessoires
en cuir.

La mise en place du cercueil est effectuée par les pompes funébres civiles. Du c6té militaire,
on remet aux pompes funébres les objets suivants : drap mortuaire (la taille du drapeau doit
étre définie), casque du défunt (avec coiffe de casque), arme blanche (baionnette ou
poignard). Les pompes funébres fixent les objets sur le cercueil, conformément aux
prescriptions du regl 51.340, Usage des drapeaux, étendards et fanions, chap Déceés.

Illusfration 10: Dé;:oration du cercueil

Lors de funérailles avec une urne, I'urne et les objets mentionnés ci-dessus doivent étre fixés
sur une planche ayant approximativement la taille d’'un cercueil. La manipulation s’effectue
similairement a celle du cercueil.

Si les proches du défunt veulent garder le casque et I'arme blanche, il est recommandé de
poser les objets sur le cercueil, sans les y fixer. En cas de déplacement du cercueil, deux
porteurs de cercueil / d’'urne supplémentaires prennent auparavant les objets et suivent le
cercueil lors de son transfert, en présentant le casque et I'arme blanche dans leurs mains.

Avant la mise en terre du cercueil / de I'urne, deux porteurs de cercueil / d’'urne prennent le
casque et I'arme blanche et les remettent aux proches du défunt. Le drap de cercueil reste
sur le cercueil.

Convoyage
Les convoyages du cercueil / de I'urne sont généralement effectués par les pompes funébres
civiles (corbillard).

Un convoyage sous conduite militaire a lieu en véhicule militaire approprié ou, aprés accord
préalable, en train. Une garde de cercueil / d’'urne compléte est alors engagée.

Service funébre
L'aumonier militaire est responsable de la cérémonie. Selon les circonstances, il agit en lien
étroit avec le responsable religieux / le célébrant civil.

L’adj crée les conditions permettant le déroulement sans accrocs et dans la dignité du
service funébre. Il veille notamment & 'acheminement de 'assemblée funébre du défunt ainsi
que des éléments militaires d’engagement lorsqu’ils entrent et ressortent du lieu du service
funebre.

Le cercueil ou I'urne avec la décoration doivent étre disposés avant I'ouverture de I'édifice
ou se déroule le service funébre. La garde de cercueil / d’'urne prend position & ce moment-la.

Directement avant I'entrée des responsables religieux / célébrants, 'embleme
(le porte-drapeau et la garde du drapeau) entre dans I'édifice ou se déroule le service funébre,
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fait le salut et se met en position. Casques et F ass ne sont jamais déposés.
Il'y a lieu d’appliquer les prescriptions concernant le salut.

Lors de la sortie du lieu du service funébre, I'ordre de préséance suivant sera observé:
a) Embléme (porte-drapeau et garde du drapeau);

b) Formation d'honneur;

c) Couronnes; porteurs de couronnes;

d) Drapeaux civils et formations serrées;

e) Responsables religieux / célébrants;

f) Cercueil / urne (porteur du cercueil / urne);

g) Famille du défunt, suivie du reste de I'assemblée funébre.

— =

Cortége funébre

L’adj veille a ce que I'assemblée funébre et les militaires engagés soient acheminés pour

la mise en place du cortége funebre. Les militaires engagés, qui ne prennent pas activement
part au service funébre, prennent leur place dans le cortége funébre, avant que 'assemblée
funébre ne quitte le lieu des obséques et que les gens soient placés pour le cortége.

Le cortege funébre est généralement formé comme suit:
a) Police militaire (et/ou police civile);

b) Fanfare;

c) Chef du contingent;

d) Emblémes (porte-drapeau et garde du drapeau);

e) Détachement des salves d'honneur;

f) Formation d'honneur;

g) Couronnes (porteurs de couronnes);

h) Drapeaux civils;

i) Formations serrées civiles (associations, etc.);

j) Responsables religieux / célébrants;

Corbillard ou cercueil porté /urne portée (porteurs du cercueil/urne);
1) Famille du défunt;

m) Invités officiels; Invités;

n) Autres invités ou camarades de service.

NN

=
<

Si la distance séparant le lieu du service funebre et celui de I'ensevelissement est courte, la
mise en place d’un cortége funébre en bonne et due forme est superflue. Le déplacement
vers le lieu de I'ensevelissement intervient directement en sortant du lieu des obséques, dans
I'ordre des préséances prévalant dans cette situation.

Ensevelissement et dernier salut

L’adj crée les conditions permettant le déroulement organisé et dans la dignité de
'ensevelissement. Il veille en particulier & 'acheminement de I'assemblée funébre et des
militaires engagés a leur arrivée au lieu de I'ensevelissement.

L'auménier militaire est responsable de la cérémonie. Selon les circonstances, il agit en lien
étroit avec le responsable religieux / célébrant civil.

Généralement, le cdt du défunt s'adresse a I'assemblée avec quelques mots.

Le dernier salut commence par I'interprétation de I'air de "J'avais un camarade" par la fanfare
militaire. Quand la fanfare commence a jouer, tous les militaires en uniforme présents se
mettent au garde-a-vous.

Apres un temps de recueillement qui peut inclure une priére, les tireurs du détachement des
salves d’honneur tirent trois coups.

Les tireurs de salves d’honneur sont alignés I'un & cété de I'autre, en position de repos, visage
tourné vers le cercueil ou I'urne. Un métre d’écart entre les tireurs ; F ass chargé et en
position de sécurité (assurée).
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Le chef du contingent ou le chef de section se tient devant la formation et lui fait face.

Voici le déroulement :

Ordres du chef cont / chef sct Exécution des ordres par le contingent qui tire les salves d’honneur

A voix basse
"Pointez vers le haut "

Prennent la position d’attente

A voix basse
"Préparez arme !"

Désassurent le F ass

A voix forte
"En joue !"

Arme en joue, téte a gauche, direction du canon en haut a gauche

A voix basse "Prét "
A voix forte "Feu !I"

Tirent le premier coup

A voix basse Prennent la position d’attente, mouvement de charge

"Rechargez "

A voix forte Arme en joue, téte a gauche, direction du canon en haut a gauche
"En joue !"

A voix basse "Prét I"
A voix forte "Feu !"

Tirent le deuxi€me coup

A voix basse Prennent la position d’attente, mouvement de charge

"Rechargez !"

A voix forte Arme en joue, téte a gauche, direction du canon en haut a gauche
"En joue !"

A voix basse "Prét I"
A voix forte "Feu !"

Tirent le troisieme coup

A voix basse
"Assurez arme !"

Position d’attente et assurent 'arme

A voix basse
"Vers le bas !"

Position de sécurité

lllustration 11: Salves d'honneur, tir
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lllustration 12 : Salves d'honneur, chargé

Pendant les trois salves d’honneur, 'embléme est maintenu par le porte-drapeau en position
de salut au-dessus de la tombe ouverte, du cercueil ou de l'urne.
Le cdt fait le salut militaire avec la main.

Si I'on renonce aux salves d’honneur, le porte-drapeau et le cdt font le dernier salut pendant
que la fanfare militaire joue "J’avais un camarade".

Aprés les salves d’honneur, la fanfare militaire enchaine avec un morceau de circonstance
(pendant la descente du cercueil ou de I'urne, @ moins que I'ensevelissement n’ait

lieu plus tard). Aprés cela, tous les militaires en uniforme présents reprennent de maniére
autonome la position de repos.

Si I'assistance présente ses condoléances a la famille devant la tombe, seuls le cdt et les
invités officiels présentent les leurs a la famille du défunt au nom de 'armée.

Ensuite, pendant que la musique retentit, les militaires quittent les lieux dans I'ordre suivant:
a) L'embléme (porte-drapeaux et garde du drapeau);

b) Détachement des salves d'honneur;

c) Formation d'honneur;

d) Porteurs du cercueil ou de l'urne;

e) Fanfare militaire.

Particularités

Prescriptions de sécurité
Le tir des salves d’honneur est soumis aux prescriptions de sécurité du régl 51.030,
Prescriptions générales de sécurité pour l'instruction en formation et le tir.

Les salves d’honneur sont tirées avec des cartouches de marquage "5.6 mm cart marq F 90
(NSA 594-7005, N° art. 2000.7073)".

Les militaires du détachement des salves d’honneur ainsi que le chef de section ou le chef
du contingent portent des protections auditives.

Un écart de 30m au minimum doit étre maintenu entre le détachement qui tire les salves
d’honneur et 'assemblée funébre.

Le contréle du retrait des cartouches est effectué apres avoir quitté le lieu de I'ensevelis-
sement. Recueillir les douilles plus tard discrétement.

Questions matérielles
Il faut établir une liste de tous les objets personnels du militaire défunt. L’adj se charge de
faire remettre ces objets ainsi que la solde aux proches du défunt. Voir a cet effet 'annexe sur
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les mutations du régl 51.003, reglement d’administration, ainsi que les chapitres 2.6-2.8,
"Remise aux proches des effets personnels d’'un militaire défunt" du présent aide-mémoire.

Les proches du défunt doivent étre informés sur les frais de cérémonie pris en charge par la
troupe selon le chap 2.6 du réglement d'administration 51.003: "Frais d’inhumation".

La troupe n’est pas compétente lors de la prise en charge de frais supplémentaires. Les cdt
informent les proches sur les prestations possibles.

L’autorisation résulte de I'assurance militaire (www.suva.ch).

La troupe peut faire publier des avis de décés et commander un don pour des couronnes ou
de fleurs a la charge de la caisse de service (voir le réglement d'administration 51.003,
mot-clé: frais d'inhumation). Il suffit que la désignation de la formation a laquelle appartenait le
défunt soit inscrite sur le ruban.

Obséques civiles et décés hors du service

En cas d’obséques civiles d’'un militaire décédé en service, une délégation informelle de la
formation du défunt assiste aux obséques, dans la mesure ou cela n’accable pas la famille
du défunt. Cette délégation porte généralement la tenue de sortie.

Lors d'obséques civiles, une implication de I'armée dans la préparation, la mise en ceuvre et le
déroulement de la cérémonie restent possibles. Avec tact et délicatesse, il s'agit donc de
déterminer I'ampleur de cette implication en lien direct avec la famille et les proches du défunt.

L'auménier militaire joue ici un réle d'interlocuteur avec la famille et les proches.
Selon les souhaits de la famille et des proches, divers éléments propres aux obséques
militaires peuvent ainsi étre intégrés ou adaptés aux obséques civiles.

Lorsque le décés d’'un militaire tombé malade ou blessé pendant son service survient aprés le
licenciement de sa formation, le commandant doit demander des instructions au Secrétariat
Général du DDPS, qui décide de I'admissibilité d’'obseques militaires.

Lorsque le décés d’'un militaire survient hors du service et sans rapport avec ses prestations
de service, il convient qu'une délégation de la formation du défunt assiste aux obséques en
tenue civile. Lorsque le défunt était officier, il est de régle qu’une délégation assiste aux
obséques civiles. Pour pouvoir porter I'uniforme et utiliser 'embleme militaire, il faut avoir le
consentement de la famille du défunt et obtenir l'autorisation de I'administration militaire
cantonale.

L’engagement de I'embléme militaire lors d’'obséques hors du service est soumis aux mémes
régles que pour les obseques militaires.

6.12 Comportement envers les invités

Principes

L’évolution des valeurs morales dans notre pays va de pair avec celle des régles du savoir-
vivre. Les régles de comportement contraignantes communes a tous que nous connaissions
autrefois cédent de plus en plus le pas a des régles de savoir-vivre non contraignantes ou
alors admises partout dans le monde.

En tant que "maitre de cérémonie", il incombe d’autant plus a I'adj (dans la GU ou au sein du
C trp) de veiller a I'observation des traditions et de certaines formes. Il s’agit |a, d’'une part,
de formes valables au sein de toute 'armée pour les manifestations militaires et, d’autre part,
de traditions des GU, de C trp ou d’armes. L’observation des régles de savoir-vivre est
I'expression de la cohésion du groupe et d’'une certaine dignité de l'officier.
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Invitations

Si possible, consulter les invités quant aux dates possibles, fixer une date et lancer les
invitations par écrit.

Indiquer auprés de qui I'on peut s’inscrire et se décommander par courriel, écrit ou par
téléphone.

Afin que les messages parviennent a destination, il est recommandé de procéder comme suit:
a) Noter sur l'invitation une formule telle que "Répondre s'il vous plait", voire, si l'invitation

a déja été acceptée oralement, "Pour mémoire";
b) Pour des cérémonies militaires de plus grande ampleur, ajouter des cartes-réponses

en indiquant les données et/ou informations utiles et nécessaires.

Généralement, les invitations devraient étre expédiées au plus tard six semaines avant la
manifestation (trois semaines avant la manifestation pour les troupes en service).

La forme doit étre fixée en fonction du type de manifestation et du nombre des participants.

Voici les modalités possibles:

a) Copies de l'invitation entiére, y c. liste de distribution (p. ex. pour les invitations aux
rapports des GU). Si possible, invitations écrites a la main par celui qui recoit,
uniquement pour les participants invités au repas;

b) Copies de l'invitation. La formule d’adresse avec le nom de la personne invitée, la
formule finale et la signature sont écrits a la main;

c) Copies de l'invitation. Le nom de la personne invitée et la signature sont écrits a la main;

d) Lettre en série établie par voie informatique, éventuellement avec des éléments écrits
a la main;

e) Toute l'invitation écrite a la main uniquement pour certains invités.

Le Protocole militaire (EM A, Relations internationales D) est compétent en matiére
d’'étiquette (formes cérémonieuses) et est I'instance de liaison entre les militaires des armées
étrangéres, les attachés de défense accrédités en Suisse, d’une part, et le DDPS, 'armée et
ses représentants, d’autre part (Ordonnance concernant les relations militaires internatio-
nales, ORMI). Les contacts de militaires suisses avec des militaires étrangers doivent étre
annoncés au Protocole militaire.

Consignes pour les invitations

Invitation au rapport d'une Grande Unité

Copies de linvitation avec la liste de distribution intégrale. Seuls les invités que le cdt
GU convie au repas (directeurs militaires, cdt fo) regoivent une invitation personnelle,
signée a la main.

Invitation a des directeurs militaires

Un cdt C trp invite les directeurs militaires des cantons (respectivement commandants
d'arrondissement) desquels ses troupes sont originaires a une manifestation militaire suivie
d’'un apéritif. Il convient d’observer les points suivants:

a) Adresser les invitations aux invités en leur qualité soit de directeurs militaires
(fonction) soit de représentants de leur gouvernement cantonal;

b) Eventuellement informer les invités sur les autres personnes conviées et sur le cadre
dans lequel la manifestation se déroulera (ex. informer, lors d’'un apéritif, la direction
militaire et la presse régionale sur le programme du CR);

c) L’ordre des préséances protocolaires correspond en principe a 'ordre dans lequel
sont énumérés les cantons a I'art1 de la Constitution fédérale.

Cependant, si 'un des directeurs militaires préside simultanément I'exécutif cantonal, s'll
est conseiller national ou aux Etats ou s'il est vice-président de I'exécutif cantonal, il aura
la préséance.
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En cas de tres grandes différences d’age, il est permis de dévier de I'ordre des préséances.

Invitation a une autorité cantonale

Il n'est pas interdit, pour un état-major C trp (en accord avec le cdt de I'échelon supérieur),
d'inviter les représentants cantonaux (Conseiller d'Etat ou Ministre, si canton du JU).
Toutefois, ceci s'avere trés rare car nécessite I'accord du cdt GU.

Ce sont plutét les états-majors GU qui se chargent d'inviter les autorités cantonales, sachant
aussi que les Conseillers d'Etat (Ministre, si canton du JU) ont un agenda fort chargé en
matiere de représentations. Souvent, ils se font représenter.

Invitation a une autorité communale

Un état-major C trp invite les représentants de la commune de son emplacement.
L’ordre des préséances des invités est alors le suivant (p. ex. pour disposer les personnes
autour d’une table), tout en sachant que l'ordre protocolaire peut changer d'un canton a
l'autre, tenant compte de la législation cantonale en vigueur et y relative):

a) Président de I'exécutif;

b) Membres de I'exécultif;

c) Président de l'organe législatif;

d) Membres de l'organe législatif;

e) Secrétaire communal;

f) Responsables religieux (si besoin: tenir compte des coutumes locales);

g) Chef de section;

h) Directeur ou comité d'école;

i) Quartier-maftre local.

Comité d'honneur d'une compétition militaire

Il convient que la planification tienne compte de I'ordre de préséance du DDPS.

Le plus indiqué sera de ne fixer les préséances des représentants locaux (directeur de la
destination, directeur des remontées mécaniques, etc.) et des représentants d’autres groupes
d'intérét (associations, etc.) qu’aprés accord préalable avec le secrétaire communal du lieu ou
se déroulera la compétition.

Exemple d'un ordre de préséances protocolaires:

- Chef du DDPS;

- Chef de I'armée;

- Chef du cdmt op / chef du cdmt instr;

- Directeur militaire du canton (conseiller d'Etat ou Ministre, si canton du JU);
- Président de la commune du lieu de la compétition;
- Cdt div ter;

- Brigadier, Président de ..... ;

- Colonel, Président de la SO du canton de.....;

- Adj EM, Président de 'ASSgtm;

- Sgt, Président de I'ASSO.

Formules d'appel et de salutations

Base :
- documentation de la Chancellerie fédérale

Reégles pour les conseillers communaux (municipaux):

Formule d'appel Formule de salutations

Herr/Frau Gemeinderatsprasi- Freundliche Griisse

dent/in

Herr/Frau Gemeindeprasident/in Nous vous prions d’agréer, Monsieur le Président/Madame la
Herr/Frau Stadtprasident/in Présidente, nos salutations distinguées.
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Herr/Frau Stadtammann

Damen und Herren Gemeinderate
Damen und Herren Stadtrate
Monsieur le Président/Madame la
Présidente

Monsieur le Syndic/Madame la
Syndique

Monsieur le Maire/Madame le
Maire ou la Mairesse

Mesdames et Messieurs

Ordre des préséances des autorités et des fonctionnaires

[Voir ANNEXE 7.6]

Ordre de préséance militaire

Selon ordre de préséance DDPS (Ordre hiérarchique et ordre des préséances au sein des
formations de trp en service : selon OCTF), puis

- Selon le grade;

- A grade égal, selon I'ancienneté (la date du brevet fait foi);

- A ancienneté égale, selon la date de naissance;

- A ancienneté et date de naissance égales, selon I'ordre alphabétique.

6.13 Reégles de politesse

Les régles du savoir-vivre envers les invités sont décrites ci-dessous, selon les paragraphes
suivants:

les principes de base;

- en compagnie;

en public;

saluer des personnes en civil;

les présentations (en compagnie de dames en civil);
prise de congé;

savoir-vivre a table;

comportement dans un véhicule;

accompagner des convives;

appels lors des allocutions;

plans de tables et dispositions;

apéritif dinatoire;

financement.

Principes
Les régles de politesse s’alignent sur celles décrites dans le "Bréviaire", 51.002.01.

Les régles de politesse sont appliquées non seulement lors de manifestations militaires, mais
également lors de toute manifestation publique a caractére professionnel, politique ou social.

Compagnies

Généralement, on marche a la gauche du supérieur, de l'invité ou de la personne en civil qui
vous accompagne. Exception : sur les trottoirs étroits ou les accotements, 'lhomme ou le
militaire au grade inférieur marche du coété de la chaussée.

En compagnie de deux supérieurs, le plus haut gradé est au milieu, le moins élevé en grade
se tient tout a gauche.
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Accompagné par deux personnes en civil, celui qui porte I'uniforme se tient entre les deux en
marchant.

En public
On peut débarrasser les dames en civil de leur bagage.

Pour entrer dans un établissement public, on précédera la dame en civil. A I'intérieur, on lui
cédera le passage. Lorsque le personnel de service ne propose pas une table, on propose
soi-méme une table a la dame qui vous accompagne et on lui laisse la place avec vue vers la
salle du restaurant (ne pas la placer face au mur!). Pour sortir de I'établissement, la dame
précéde la personne en uniforme.

Les supérieurs entrent en premier dans le restaurant et choisissent la table.

Saluer des personnes en civil
En principe, comme dans le civil.

Si une dame vous tend la main, on peut enlever son couvre-chef.
Supérieurs militaires et dignitaires : salut militaire et dire "Bonjour".

En compagnie d’'une dame bras dessus, bras dessous, ou main dans la main, il convient de la
prévenir avant de faire un salut militaire.

Présentations

Les cadres se présentent toujours réciproquement. Lors de conversations d’ordre personnel
entre officiers, il est d'usage, quand on ne se connait pas trés bien, de se dire "Monsieur,
Madame", suivi du grade.

En entrant dans une nouvelle formation, il est de mise de vouvoyer ses camarades, jusqu’a ce
que le tutoiement vous soit proposé. (Exception : le cdt propose le tutoiement).

Le militaire de grade inférieur se présente au militaire de grade supérieur en s’annongant
correctement.

A grade égal, le plus jeune se présente au plus &gé, sans indiquer son grade. Il incombe au
militaire de grade supérieur de tendre la main pour la poignée de main.

Quand on rencontre une connaissance, alors que I'on est accompagné, on présente la
personne qui vous accompagne.

Présentation de la personne qui vous accompagne: on salue d’abord la personne que I'on
connait et, ensuite, on présente la personne qui vous accompagne. Lorsque I'on n’est pas
présenté directement, on peut alors, selon les circonstances, se présenter soi-méme.

En compagnie d’officiers généraux: lorsqu'on accompagne un officier général (br, div,
cdt C) et que celui-ci ne vous présente pas directement a une personne qu'il rencontre, vous
restez en retrait et attendez discrétement d’étre vu ou que I'on vous adresse la parole.

Présentations en compagnie de dames en civil
D’abord, le monsieur est présenté a la dame, la dame moins agée a la dame plus agée.

Prendre congé quand on est accompagné par une personne civile

L’officier dit au revoir en premier, puis laisse a la personne qui 'accompagne le temps désiré
pour prendre congé.
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Savoir-vivre a table
Lorsque I'on arrive en retard, on s’annonce aupres de 'officier de plus haut rang ou aupres de
I'h6te en indiquant brievement la cause du retard.

Accompagné par une dame en civil : on la conduit a sa place, puis on se place derriére la
chaise de coté et I'on pousse cette derniére en avant quand la dame s’assoit.

S’assoir: soit on attend debout, jusqu’a ce que le plus haut gradé (ou I'héte) ait pris place, soit
on se léve de nouveau lorsque celui-ci arrive, et I'on se rassoit ensuite en méme temps que
lui. S’il arrive en retard, ne se relévent que ceux qui sont assis a sa table. Lorsqu’'une dame
quitte briévement la table, les messieurs a sa droite et & sa gauche se lévent et refont de
méme lorsqu’elle est de retour en attendant debout qu’elle ait pris place. A une petite table

(6 personnes), tous les messieurs se lévent lorsqu’une dame quitte ou rejoint la table.

Couvre-chef et paquetages: le couvre-chef ne sera pas déposé sur la table. Il en va de méme
pour les effets de paquetage, porte-documents et sacs a mains.

Quand commencer a manger: autour d'une méme table, dés que I'officier le plus haut gradé
(ou 'hdte) commence a manger. A une table de militaires arborant le méme grade que vous,
vous pouvez commencer a manger dés que tous ceux qui se servent dans le méme plateau
sont servis ou dés qu’un groupe de six personnes au moins a été servi.

Début de la consommation de boissons alcoolisées : lorsque I'hdte Iéve son verre.

Couverts: lorsqu’un repas comprend plusieurs plats, on commence toujours par les couverts
le plus a I'extérieur. Lorsque I'on fait une pause en mangeant, on dépose les couverts croisés
sur l'assiette; aprés le repas, en parallele. Si I'on peut couper avec la fourchette, ne pas
utiliser le couteau.

Fumer: uniquement aprés le repas, lorsque tout le monde a terminé de manger, lorsque que
le plus haut gradé (ou I'héte) permet de fumer ou s'’il déclare officiellement la fin du repas.
Le premier fumeur demande si la fumée ne dérange pas.

La législation interdit de fumer dans les lieux publics et les restaurants.

Comment partir avant la fin du repas : lorsque I'on est contraint de quitter la table
définitivement avant la fin officielle du repas, on demande la permission au plus haut gradé
(ou a I'héte).

Comportement dans un véhicule

On invite les supérieurs et les dames en civil a s’assoir sur le siege du passager.

A deux personnes, on proposera les deux places arriére.

On ouvre la porte du véhicule aux supérieurs et aux dames en civil pour qu'ils s’y installent et,
si possible, aussi lorsqu’ils quittent le véhicule.

Accompagnement des convives

Un officier adéquat est désigné pour s’occuper des invités pendant la manifestation. Il doit:

a) Aller chercher les invités au point de rencontre et les accompagner a la manifestation;

b) Informer les invités de maniére détaillée sur la manifestation et faire en sorte qu'ils
soient au bon endroit le moment voulu;

c) Veiller a ce que les invités aient des interlocuteurs appropriés;

d) Assurer la subsistance pour les invités;

e) Raccompagner les invités au point de rencontre.

Appels lors des allocutions

La formule d’appel correspond a celle des documents écrits, qui commencent par "Madame,
Monsieur ...". En cas d’incertitude, la situation peut étre clarifiée en consultant la chancellerie
correspondante de la commune ou du canton. La liste actuelle des conseillers fédéraux et des
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conseillers d’Etat peut étre obtenue auprés de la Chancellerie fédérale.

Lors d’une allocution devant de grandes assemblées, il est préférable de ne pas commencer

par énumérer toute la liste des invités. Au lieu de cela :

a) Afficher bien visiblement la liste de tous les invités officiels a I'entrée de la salle et/ou
projeter celle-ci sur I'écran avant le début de la cérémonie;

b) Saluer l'invité d'honneur;

c) Continuer, en commencant le discours;

d) Présenter les autres invités au cours du discours, dans un contexte adéquat.

Plans de tables et dispositions
[Voir ANNEXE 7.7]

Lors de I'établissement de plans de tables et de la disposition, il convient de tenir compte des
impératifs de la politesse et des hiérarchies.

Taches de I'adj pour I'établissement du plan de table:

a) Etablir une liste des participants avec mention de leur fonction, de leur grade et de la
date d’obtention du brevet;

b) Définir la forme de la table;

c) Etablir I'ordre des préséances;

d) Etablir le plan de table en accord avec le commandant

e) Etablir le plan pour le service de table.

En particulier en présence d’invités étrangers, il est suggéré de se faire conseiller par
le Protocole militaire.

Lorsque le nombre des invités est élevé, I'hdte avisé désigne une table d'honneur.
Les autres invités sont alors placés a des tables supplémentaires ayant chacune un
responsable de table.

L'apéritif dinatoire

Une variante d'ordre pratique consisterait en un "apéritif dinatoire" tout en veillant a maintenir
un degré de dignité et d'élégance adéquat. Cela offre aux convives davantage de libertés
dans leurs interactions (arrivée, présence, départ).

En cas de personnel réduit, il suffit d'alléger I'organisation sans oublier de disposer quelques
siéges pour permettre aux dames ou a d'autres personnes de se reposer.

Remarque : en particulier en présence d’invités étrangers, il est toujours possible de se faire
conseiller par le Protocole militaire.

Financement

Le crédit du cdt est a la disposition du cdt pour les dépenses faites dans I'intérét du service de
I'unité ou de I'état-major d’unité. Voir a cet effet le réglement d'administration 51.003, RA).
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Annexe 7.1
Contacts et adresses utiles
No chapitre Service No Tél. E-Mail Site web
21 Personnel de I'armée www.armee.ch/pers-a
(PersA)
Hotline du Personnel 080042 41 11 personelles.persa@vtg.admin.ch www.armee.ch/info
(Milice)
25 Controle des jours de
service
PISA (Pers A) +41 58 465 14 10
MILO5 (cdmt Instr) +41 58 465 22 22

2.6.1 Service Aum A (AA) armeeseelsorge.persa@vtg.ad- www.armee.ch/aumonerie
(Service de piquet) 0800 01 00 01 min.ch

26.2 Service social A (SSA) 0800 85 58 44 sozialdienst.persa@vtg.admin.ch
Thremaa (piquet) +41 79 577 84 20

26.3 Service 0800 11 33 55 toc-ppda.persa@vtg.admin.ch
psycho-pédagogique
(SPP A)

26.4 Service médico-militaire +41 58 464 27 80 Info-sanelf.Iba@vtg.admin.ch www.armee.ch/sanitaires
Service de piquet +41 58 464 44 47 milizd.info@vtg.admin.ch

2.6.5 Diversity Armee suisse +41 58 480 35 92 diversity.persa@vtg.admin.ch www.armee.ch/diversity

2.6.6 Gestion de I'extrémisme | +41 58 463 55 98 extremismus.armee@vtg.admin.ch www.armee.ch/extre-

misme

3.34 Archivage armeearchiv@vtg.admin.ch

5.1.3 Procédure disciplinaire +41 58 464 33 07 info@oa.admin.ch
(Office de I'auditeur en
chef: service juridique)

514 DICA +4158 464 4988 | LOAC.ASTAB@vtg.admin.ch www.vtg.admin.ch/fr/ac-
(Relations Internatio- tualite/themes/internatio-
nales de la Défense) nale-bezie-

hungen/das_kriegsvoel-
kerrecht.html

5.1.5 Protection des biens +41 58 462 50 11 www.babs.admin.ch
culturels (PBC)

51.6 Vérification +41 58 480 10 71 verifikation. ASTAB@vtg.admin.ch www.vtg.admin.ch/de/ak-
(Relations internatio- tuell/themen/internatio-
nales de la Défense) nale-bezie-

hungen/ver.html
6.9 Musique militaire (cdmt) | +41 58 481 12 80 info@militaermusik.ch www.militaermusik.ch
6.10-13 Protocole militaire +41 58 464 53 15 rotokoll@vtg.admin.ch www.armee.ch/em-a
(EMA)
Autres No utiles
Police militaire www.policemilitaire.ch
(centrale d'engage- 0800 55 23 33 triage-kdo.mp@vtg.admin.ch

ment, piquet)
(cdmt, Sion/VS)

+41 58 484 80 80

CARE

+4179 320 30 30

toc.ppda.persa@vtg.admin.ch

DEMUNEX

+41 58 481 44 44

bmz@vtg.admin.ch

=

59



Document auxiliaire 51.034 f Aide-mémoire pour les adjudants des GU et C trp

Annexe 7.2
Procés-verbal d'entretien de carriére (doc 05.008 F)

U Profil de personnalité —
traiter comme CONFIDENTIEL

Procés-verbal
de I’entretien du candidat
du

Indiquer: )

N’ dass. AVS, nom, prénom, profession, adresse, NPA, domicile

(EE1) A quelles activités vous ad fréq 1t et avec plaisir pendant votre temps libre ?
Pourquoi ?

(EE 2)Qu'est-ce qui vous manquerait dans les activités citées si vous ne pouviez plus les exercer ? Pourquoi ?

(EE3) Avez-vous déja realisé des projets ou des taches en dehors de votre temps libre bien que personne ne
vous ait demandé ou contraint de les faire ? Si non, pourquoi ?

Sioui:

* (EE3.1) Qu'avez-vous fait exactement ?

* (EE3.2) Qu'est-ce que cela vous 2 apporté personnellement ?
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(MW1) Situation actuelle : quels sont vos plans pour les trois années 2 venir ? (demander I'état d’avancement
définitif de ces plans) Pourquoi ?

(MW?2) Pouvez-vous vous imaginer suivre un perfectionnement militaire et assumer une responsabilité au sein
de I’Armée suisse ? Si non, pourquoi ?

Sioui:

*  (MW2.1 Dans quelle fonction (sof, sof sup, of) ?

*  (MW2.2) Qu'est-ce qui vous plait particuliérement ?

(MW3) Comment les plans que vous avez mentionnés sont compatibles avec une fonction de cadre 2
I'armée ? Si non, pourquoi ?

(K1) s’exprime de maniére appropriée (bonne compréhension / clarté du langage, rythme / débit,
intensité de Ia voix, choix des mots)

(k.2) se concentre sur I'essentiel du contenu -- —

(k.3) la mimique et les gestes fonctionnent trés bien avec beaucoup de naturel et soutiennent ce qui

est dit

(k.4) maintient un contact visuel approprié + —_—
(k.5) écoute attentivement (confirme, hoche de la téte, laisse exprimer linterlocuteur, ...). + -—
(k.6) interroge de maniére constructive 4 —
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(k.7) est capable de controler de maniére appropriée d'é émoti Sgati T -

Feuille de résultats FOAP / école Date

ENTRETIEN STRUCTURE DU CANDIDAT

Nom

prénom

Langue al.o fr.O it. O Directeur d‘entretien

N° d’AVS

Dimensions d‘exigences

Engagement et esprit d’initiative

Capacité de travail et persévérance

Disponibilité a la conduite et a assumer
des responsabilités

O O OO0+

Intérét pour suivre un perfectionnement militaire

Communication D

Impression général aprés I'entretien

Apte Inapte
Prét @
Pas prét @

Remarques supplémentaires concernant 'entretien du candidat :
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Annexe 7.3
Proposition de nomination et d'incorporation comme officier spécialiste

o

Schweizerisch

Confédératio
Confederazione Sv

onfederaziun svizra

Armée suisse

Proposition de nomination et d’incorporation comme
officier spécialiste

N° AVS: Grade:

Nom: Prénom:
Adresse: NPA/domicile:
Tél prof.: Tél privé:
Demande d'incorporation

« EM/unité:

« Fonction selon OCTF:
e Tableau OCTF N*:
« Officier spécialiste avec solde en tant que: pit / cap / maj/ It col / col (souligner ce qui convient)

Les inati sont p il aux dates sui 1* janvier, 1* avril, 1* juillet, 1* octobre
(souligner ce qui conwent)

Bases légales

« Art 104 LAAM (loi fédérale sur 'armée et I'administration militaire);

e Art 39 OAA (i surl’ inistration de Farmée);

« Art 33/34/38/47/80/82 OMI sur les obligati militaires);

« Art. 110 OMI Disposition transitoire.

Voir libeilé au verso >>

L'officier spec:ahste acquiert, lors de la pnse de la Ionctron d'officier, non seulement les droits
d'un officier, mals il s ‘engage egalemem, a l'avenir, a accomplir tous les services de sa forma-

tion d'ii P ), de que aux autres officiers de cette formation jusqu’a ce
qu’il ait pli I' ble de ses obligati de service dans I'armée ou jusqu'a sa libération
des obligations militaires.

Consentement/signature Timbre/signature du

du futur officier spécialiste: commandant compétent

Date: Date:

Distribution

« Original par cdt GU ou supérieur de méme rang au Personne! de Farmée (Pers A), Omilidéc, pro-
motion/mutation, 3003 Berne (vaut de de
« Futur of spéc, cdt sup et cdmt GU, a chacun un exemplaire

Etat 8y 01.022018 Form 05.015.01 1/ BAP 2524 4565
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Loi fédérale sur I'armée et I'administration militaire (LAAM ; RS 510.10)

Art. 104 Officiers spécialistes

1 En cas de besoin, des fonctions d'officiers peuvent étre confiées a des sous-officiers supérieurs, des sous-
officiers, des appointés et des soldats ayant des connaissances particuliéres. lis doivent accomplir les ser-
vices liés a ces fonctions, a Fexception des services d'instruction exigés pour un grade supérieur ou une
nouvelle fonction.

2 lis sont nommés officiers spécialistes et ont les mémes droits et devoirs que les officiers exercant la méme
fonction.

? Le Conseil fédéral fixe les fonctions qui peuvent leur étre confiées et régle les conditions de nomination.

4 Si la fonction d'officier n’est plus exercée, la nomination au rang d'officier spécialiste demeure en régle
générale acquise. Le Conseil fédéral fixe les exceptions.

Ordonnance sur I'administration de I'armée (OAA ; RS 510.301)
Art. 39 Taux de la solde de fonction

La solde de fonction de I'officier spécialiste correspond a la solde selon le grade.

Ordonnance sur les obligations militaires (OMI ; RS 5§12.21)
Art. 47 Durée totale des services d'instruction
(3. 42 LAAM)
4 Les officiers spécialistes accomplissent 240 jours au maximum aprés leur nomination, indépendamment
des jours de services accomplis jusqu'alors.

Art. 80 Nomination a la fonction d'officier spécialiste et introduction a la fonction
(ant. 104, al. 3, LAAM)

' Lorsqu'une fonction d'officier nécessite des connaissances particuliéres dont la disponibilité I'emporte net-

tement sur I'achévement d'une instruction d'officier, elle peut étre confiée a un officier spécialiste a défaut

d'un officier aux qualifications requises.

2 Des soldats, appointés, sous-officiers et sous-officiers supérieurs peuvent étre nommeés officiers spécia-

listes si:

a sur la base de leur activité professionnelle ou de leur expérience pratique, de leur formation ache-
veeauavloudeleutsqualrﬁcabonsuvnm lsdsposemdescummanoesspeuahseeseﬂech
niques nécessaires pour exercer la fonction d'officier prévue;

b. ils sont médicalement aptes a exercer cette fonction;

c. une décision exécutoire nécessaire au sens de FOCSP23 a été rendue et I'autorité décisionnelle a
donné son autorisation, et que

d Innﬂﬂalressededarempréhaacwnurmmmnalotm

? Les futurs officiers spécialistes de 'Auménerie de I'armée, du Service psycho-pédagogique de I'armée et

du Service social de I'armée achévent un stage de formation technique de 19 jours avant d'étre nommés

‘LaGloupemenlDefensefotelesfonchonsdomuermpeweMetreoonﬁeuamoﬁuerspeuaNe

% Le commandant compétent pour I'attribution d’une fonction d'officier et le militaire concerné présentent

ensemble au cdmt Instr la demande de nomination au grade d'officier spécialiste. Celui-ci statue sur la de-

mande et, le cas échéant, procéde a la nomination.

Art. 82 Annulation des nominations
(art. 104, al. &, et 1043 LAAM)

! Le cdmt Instr peut annuler la nomination a la fonction d’officier spécialiste:

a. lorsque cette fonction était justifiée par une activité professionnelle qui n'est plus exercée;

b. ld.o‘r)schue les compétences techniques de la personne ne satisfont plus aux exigences de cette fonction

ier, ou

¢. d'un commun accord avec l'officier spécialiste.

? L'annulation de la nomination marque la fin des obligations militaires; une prolongation de ces obligations

danslegradedongmecotﬂom\ememalan 13. al. 1, LAAM ou a l'art. 19 de la présente ordonnance est
réservée.

Art. 33 Service militaire en cas de situation personnelle particuliére
(an. 21, 22, 23 €1 113 LAAM)

' Les militaires dont la situation personnelle est particuliére ont besoin de l'autorisation du cdmt Instr pour
accomplir leur service militaire aprés le recrutement

2 Sont considérés comme constituant une situation personnelle particuliére:

a une condamnation pénale ¢ t un crime ou un délit;
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une procédure pénale en cours concernant un cime ou un Gei,
un acte de défaut de biens ou une lailneencoun

un indice séri laissant pi Msonmdenwmdm
rouseouen'akeunusageabusﬂetenuchamurembedelam nt &
Fart. 113 LAAM,

e un signalement de danger ou |'objection d'une autorité pour des raisons de sécurité;

f d'autres circonstances susceptibles de nuire a la marche du service ou a l'exercice de la fonction

ao o

Art. 34 Mesures préventives
(ant. 21,22, 23 €1 113 LAAM)

Si le cdmt Instr a connaissance d’'une situation p lle particuliére, il les préventh
requises, comme

a la libération des obligations mlnalres

b la reprise de I'arme per .

c. un changement de fonction,

d un changement d'incorporation;

e une interdiction de convocation.

Art. 38 Décision
(ar. 21, 22, 23 &t 113 LAAM)
En délivrant ou reft t de déli Iaalt::ds:’:uon d'accomplir le service militaire, le cdmt Instr ordonne les

é aires é

Art. 110 Spécialistes et officiers spécialistes (disposition transitoire)

2 Les spécialistes revétant un grade de capitaine a coione! et les officiers spécialistes qui ont été incorporés
dans leur fonction avant le 1% janvier 2018 P t au maxi 300 jours consacrés a des services
d'instruction des formations.

3 Les officiers spécialistes qui ont été nommés avant le 1* janvier 2018 et n'exercent aucune fonction
d'officier restent nommés jusqu'au 31 décembre 2022 au plus tard
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Annexe 7.4
Correspondance avec les instances fédérales et autorités (cantonales, communales)

Correspondance avec les instances fédérales

Remarques: les noms de personnes et les adresses ci-dessous sont "fictives”

Destinataire | Modéle d’adresse | Appel | Salutations

PARLEMENT

Président du Conseil national

Présidente du Conseil
national

Monsieur

X.Y.

Président du Conseil national
Palais fédéral

3003 Beme

Madame

YZ.

Présidente du Conseil national
Palais fédéral

3003 Berne

Monsieur le Président,

Madame la Présidente,

considération
distinguée

Conseiller national

Conseillére nationale

Monsieur

X.Y.

Conseiller national
Palais fédéral
3003 Berne

Madame

YZ

Conseillére nationale
Palais fédéral

3003 Berne

Monsieur le Conseiller
national,

Madame la Conseillére
nationale,

considération
distinguée

Président du Conseil des
Etats

Présidente du Conseil des
Etats

Monsieur

X.Y.

Président du Conseil des
Etats

Palais fédéral

3003 Berne

Madame

YZ

Présidente du Conseil des
Etats

Palais fédéral

3003 Berne

Monsieur le Président,

Madame la Présidente,

considération
distinguée

Député au Conseil des Etats

Députée au Conseil des Etats

Monsieur

X.Y.

Député au Conseil des Etats
Palais fédéral

3003 Berne

Madame

YZ

Députée au Conseil des Etats
Palais fédéral

3003 Berne

Monsieur le Député au
Conseil des Etats,

Madame la Députée au
Conseil des Etats,

considération
distinguée

Commission de politique
extérieure du Conseil national

A la Commission de politique
extérieure du Conseil national
Palais fédéral

3003 Berne

Monsieur le Président,
ou
Madame la Présidente,

considération
distinguée

Commission de politique
extérieure du Conseil des
Etats

A la Commission de politique
extérieure du Conseil des
Etats

Monsieur le Président,
ou
Madame la Présidente,
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Destinataire Modéle d’adresse Appel Salutations
Palais fédéral
3003 Berne
Secrétariat de 'Assemblée Au Secrétariat de 'Assemblée | Monsieur le Secrétaire considération
fédérale fédérale général, distinguée
Palais fédéral ou
3003 Berne Madame la Secrétaire
générale,
GOUVERNEMENT
Président de la Confédération | Monsieur Monsieur le Président de | considération
X.Y. la Confédération, distinguée
Président de la Confédération
Chef du Département fédéral
des affaires étrangéres
3003 Berne
Présidente de la Madame Madame la Présidente de
Confédération YZ la Confédération,
Présidente de la
Confédération
Chef du Département fédéral
de l'intérieur
3003 Berne
Conseiller fédéral Monsieur Monsieur le Conseiller considération
X.Y. fédéral, distinguée
Conseiller fédéral
Chef du Département fédéral
de I'économie publique
3003 Berne
Conseillére fédérale Madame Madame la Conseillére
YZ. fédérale,
Conseillére fédérale
Chef du Département militaire
fédéral
3003 Berne
ancien Conseiller fédéral Monsieur X.Y. Monsieur le Conseiller considération
a. Conseiller fédéral fédéral, distinguée
1073 Savigny
ancienne Conseillére fédérale | Madame Y.Z. Madame la Conseillére
a. Conseillére fédérale fédérale,
8126 Zumikon
Chancelier de la Monsieur X.Y. Monsieur le Chancelier de | considération
Confédération Chancelier de la la Confédération, distinguée
Confédération
Chancellerie fédérale
3003 Berne
Chanceliére de la Madame Y.Z. Madame la Chanceliére
Confédération Chanceliére de la de la Confédération,
Confédération
Chancellerie fédérale
3003 Berne
ancien Chancelier de la Monsieur X.Y. Monsieur le Chancelier de | considération
Confédération a. Chancelier de la la Confédération, distinguée
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Destinataire Modele d’adresse Appel Salutations
Confédération
3095 Spiegel
ancienne Chanceliére de la Madame Y.Z. Madame la Chanceliére
Confédération a. Chanceliére de la de la Confédération,
Confédération
2000 Neuchatel
Vice-Chancelier Monsieur X.Y. Monsieur le Vice- considération
Vice-Chancelier de la Chancelier, distinguée
Confédération
Chancellerie fédérale
3003 Berne
Vice-Chanceliére Madame Y.Z. Madame la Vice-
Vice-Chanceliére de la Chanceliére,
Confédération
Chancellerie fédérale
3003 Berne
ITRIBUNAL FEDERAL
Président Au Tribunal fédéral Monsieur le Président, considération
1000 Lausanne 14 Mesdames et Messieurs; distinguée
Présidente Madame la Présidente,
Mesdames et Messieurs,

IAUTRES TRIBUNAUX FEDERAUX (par analogie)

Correspondance avec les instances cantonales

Dans la correspondance avec les autorités militaires cantonales, on renonce, généralement,
a des formules de politesse particuliéres.

ICANTONS
Au Conseil d’Etat des An den Regierungsrat des Herr Regierungsprasident | vorziglichen
cantons : Kantons Hochgeehrte (Damen Hochachtung
und) Herren
- Bem' Regierungsrite
- Basel-Stadt ou
- Basel-Landschaft Frau
- Schaffhausen Regierungsprasidentin
- Thurgau Hochgeehrte (Damen
- Zurich . und) Herren
- Graubinden® Regierungsrate
' en frangais : Au Conseil- ' considération
exécutif du Canton de Berne distinguée
' Monsieur le Président,
Mesdames et Messieurs,
ou
Madame la Présidente,
2 en italien : Al Governo del Mesd et Messieurs, | * disti
Cantone dei Grigioni considerazione
2 Signor/a Presidente del
Govemno,
Signora/e e Signori
Consigliera/e e Consiglieri
di Stato,
Au Conseil d’Etat des An den Regierungsrat des Herr Landammann vorzuglichen
cantons : Kantons Hochgeehrte (Damen Hochachtung
und) Herren
-Un Regierungsrite
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Destinataire Modele d’adresse Appel Salutations
- Schwyz ou
- Nidwalden Frau Landammann
- Obwalden Hochgeehrte (Damen
- Glarus und) Herren
-Zug Regierungsrate
- Solothurn
- Appenzell a.Rh.
- St. Gallen
- Aargau
Au Conseil d’Etat des An den Regierungsrat des Herr Schultheiss vorzuglichen
cantons : Kantons Luzemn Hochgeehrte (Damen Hochachtung
Bahnhofstr. 15 und) Herren
- Luzem 6002 Luzem Regierungsrate
ou
Frau Schultheiss
Hochgeehrte (Damen
und) Herren

Regierungsrate

Au Landammann du canton : | An Landammann und Herr Landammann vorzuglichen
Standeskommission des Hochgeehrte (Damen Hochachtung
- Appenzell i.Rh. Kantons Appenzell i.Rh. und) Herren
9050 Appenzell Regierungsrate
ou

Frau Landammann
Hochgeehrte (Damen
und) Herren
Regierungsrite

Conseil d’Etat des cantons : Au conseil d’Etat du Canton Monsieur le Président du | considération
de Conseil d’Etat, distinguée

- de Fribourg* Mesdames et Messieurs
- de Vaud les Conseillers d’Etat,

- du Valais* ou

Madame la Présidente du
Conseil d’Etat,
Mesdames et Messieurs
les Conseillers d’Etat,

* Herr Staatsratsprasident | * vorzuglichen
* en allemand : An den Hochgeehrte (Damen Hochachtung
Staatsrat des Kantons... und) Herren Staatsrite
ou

Frau
Staatsratsprasidentin
Hochgeehrte (Damen
und) Herren Staatsrate

Conseil d’Etat des cantons : Au Conseil d'Etat de la Monsieur le Président du | considération
République et Canton de... Conseil d’Etat, distinguée

- de Genéve Mesdames et Messieurs

- de Neuchatel les Conseillers d’Etat,

ou

Madame la Présidente du

Conseil d’Etat,

Mesdames et Messieurs

les Conseillers d’Etat,

Gouvermnement du canton : Au Gouvernement de la Monsieur le Président du | considération
République et Canton du Jura | Gouvernement, distinguée
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Destinataire Modele d’adresse Appel Salutations
- du Jura Rue du 24-Septembre 2 Mesdames et Messieurs
2800 Delémont les Ministres,
ou
Madame la Présidente du
Gouvernement,
Mesdames et Messieurs
les Ministres,
Consiglio di Stato : Al Consiglio di Stato della Signor/a Pr del disti
Republicca e Cantone del Consiglio di Stato, considerazione
- Ticino Ticino Signorale Signori
Residenza governativa Consigliera/e e Consiglieri
6501 Bellinzona die Stato,
ICHANCELLERIES D'ETAT  (Priére de toujours contréler auprés de la Chancellerie d'Etat si le titulaire est un homme
ou une femme)
Cantons : An die Staatskanzlei des Herr Staatsschreiber Mit freundlichen
Kantons : ou Grussen
- Bem* Frau Staatsschreiberin
- Zurich
- Luzem
- Schwyz
- Solothurn
- Basel-Stadt
- Schaffhausen
- St. Gallen
- Aargau
- Thurgau
* en frangais :
* enfrangais : A la * en frangais : Monsieur le | salutations
Chancellerie d'Etat du Canton | Chancelier, distinguées
de Beme ou
Madame la Chanceliére,
Cantons : An die Standeskanzlei des Mit freundlichen
Kantons Grussen
-Uni Herr/Frau
Kanzleidirektor/in
- Nidwalden Herr/Frau
Landschreiber/in
- Graubinden* Herr/Frau
Kanzleidirektor/in
* en italien :
* en italien : Alla Cancelleria di | * en italien : Signor distinti saluti
Stato del Cantone dei Grigioni | Cancelliere di Stato,
7001 Coira ou
Signora Cancelleria di
Stato,
Canton : An die Regierungskanzlei des | Hemr Ratsschreiber Mit freundlichen
Kantons Glarus ou Grussen
- Glarus Regierungsgebaude Frau Ratsschreiberin
8750 Glarus
Cantons : An die Staatskanzlei des Herr Landschreiber Mit freundlichen
Kantons ou Grussen
- Obwalden Frau Landschreiberin
-Zug
Canton : An die Landeskanzlei des Herr Landschreiber Mit freundlichen
Kantons Basel-Land ou Grussen
- Basel-Land Regierungsgebaude Frau Landschreiberin
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Destinataire Modéle d’adresse Appel Salutations
4410 Liestal

Canton : An die Kantonskanzlei des Herr Ratsschreiber Mit freundlichen
Kantons Appenzell a.Rh. ou Grussen

- Appenzell a.Rh. 9100 Herisau Frau Ratsschreiberin

Canton : An die Ratskanzlei des Herr Ratsschreiber Mit freundlichen
Kantons Appenzell i.Rh. ou Grussen

- Appenzell i.Rh. 9050 Appenzell Frau Ratsschreiberin

Cantons : A la Chancellerie d’Etat du Monsieur le Chancelier salutations
Canton de d'Etat, distinguées

- de Fribourg* ou

- de Vaud Madame la Chanceliére

- du Valais* d'Etat,
* An die Staatskanzlei des * Herr Staatskanzler * Mit
Kantons... ou freundlichen

Frau Staatskanzlerin Grussen

Cantons : A la Chancellerie d’Etat de la Monsieur le Chancelier salutations
République et Canton de d'Etat, distinguées

- de Neuchéatel ou

- de Genéve Madame la Chanceliére

- du Jura d'Etat,

Canton : Alla Cancelleria di Stato della | Signor Cancelliere dello distinti saluti
Repubblica e Cantone del Stato,

- Ticino Ticino ou
Residenza governativa Signora Cancelleria dello
6500 Bellinzona Stato

Correspondance avec les autorités communales
Selon les communes et selon les cas, si le courrier s'adresse au conseil communal

(municipal) ou a des offices particuliers de I'administration, les formules d’appel et de
salutation sont parfois différentes.

Correspondance avec les particuliers

IPARTICULIERS

salutations
distinguées

Monsieur
Francis B.
Rte d'Oron 25
1700 Fribourg

Monsieur,

Madame

Anne Z.

Rue des Eaux-Vives 20
1205 Genéve

Madame,

IENTREPRISES

Voyages organisés (Suisse) Mesd et Messieurs, | salutations
SA. distinguées
Rue de Lausanne 37A
1201 Genéve
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Annexe 7.5
Utilisation des grades militaires dans la correspondance

Schwil perischa Eidgenossanschall Eldgendssizchas Departement 0r Vertsidigung,

Confédération sulsse Bewdliarungsschutz und Spon VES

Confederazione Swizzera Schwslzer Armes

Confederaziun svizra Koemmands Ausoldung - Personales der Armes

Chef Triage Pers A(AEL) 25.02.2012 (akfualiziert: 21.04.2020) INTERN

Militarische Grade bei
Geschaftskorrespondenz (Adresse, Anrede)

Utilisation des grades militaires dans la
correspondance (adresse, formule d'appel)

Gradi militari nella corrispondenza aziendale
(indirizzo, appellativo)

deutsch

Offenbar ist nirgends verbindlich festgehalten, wie die militdrischen Grade bei Briefen anzu-
wenden ist. Die Platzierung hingegen ist im Regl 52.002/1 "Militirische Schriftstiicke — Dar-
stellungen” (Stand 01.07.2009) geregelt. Entsprechend vielfaltig ist die bisherige Handha-
bung bei Korespondenzen, die das Personelle der Armee {Pers A) verfasst.

Die nachfolgende Aufsteliung (vg! Seite 3)

— soll die tiglichen Arbeiten der Mitarbeitenden Pers A ereichtern und die Unsicherheiten
bei der Anwendung beseitigen;

— regelt die Verwendung von militanschen Graden bei Geschaftskorrespondenz, welche im
Pers A erstellt wird (inkl PISA-Komrespondenz);

— entspricht der Fachaushildung von Sekretdren und Biroordonnanzen der Schweizer
Amee (FU S 63, Stand Febr 2020);

— wurde durch die Sprachdienste Franzdsisch und Italienisch dberprift und freigegeben;

— wurde vom Fhr Rap Chef Pers A am 18.02.2013 genshmigt und gilt primar fir die Mitar-
beitenden Pers A solange als Basis, bis die WVerwendung von militdrischen Graden bei
Geschéftskorespondenz in einem Reglement oder Behelf verbindlich geregeltist (z B
Regl 52.002/] "Militarische Schriftsticke — Darstellungen”).

francais

Il mexiste manifestement aucun réglement qui fixe de maniére contraignante la procédure a
appliquer pour l'utilization des grades militaires dans le domaine de la comespondance. Par
contre, leur emplacement dans les letires est réglé dans le régl 52.002/1 "Documents mili-
taires — Représentations” (&tat au 1% juillet 2009). L'utilisation actuelle des grades militaires
dans les documents de correspondance rédigés par le Personnel de larmée (Pers A) est
donc variée.
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INTERN
La digposition ci-aprés (voir page 4)

—  doit faciliter les tdches quotidiennes des collaborateurs du Pers A et éviter les incerti-
tudes lors de I'utilisation des grades militaires dans le domaine de la correspondance |

— régle 'utilisation de grades militaires dans les documents de corespondance élaborés
au Pers A (incl correspondance PISA) ;

— correspond & ce qui figure dans le cours d'instruction spécializée de secrétaires et
d'ordonnances de bureau de PArmée suisse (Ecole aide cdmt 63, &tat : février 2020) ;

— a été contrdlée et validée par les services linguistiques frangais et italien ;

— a été approuvée a 'occassion du rap cond Chef Pers A du 18.02.2013 et s'applique en
premier lieu aux collaborateurs du Pers A et seri de base aussi longtemps que |'utilisa-
tion de grades militaires dans la correspondance ne sera fixée de maniére contraignante
dans un réglement ou un ordre (p ex le régl 52.002/1 "Documents militaires — Représen-
tations").

italiano

Apparentements non € stabilito da nessuna parte in modo vincolante come vanno utilizzati i
gradi militari nella corrispondenza. Il loro posizionamento & invece disciplinato nel regl
52.002/ "Documenti militari — Presentazioni” (stato 01.07.2009). La relativa applicazione
nella comispondenza redatta all'intemo del Personale dell'esercito (Pers Es) non & stata fino-
ra molto uniforme.

La seguente tabella {vedi pagina 5)

— ha lo scopo di facilitare le attivitd quotidiane dei collaboratori del Pers E= e di eliminare le
incertezze nel relative utilizzo;

— disciplina I'utilizzo dei gradi militari nella comispondenza aziendale che viene redatta
allinterno del Pers Es (inc! cormispondenza PISA);

— comisponde all'istruzione specialistica di segretan e ordinanze d'ufficio dell'Esercito sviz-
zero (scuecla aiuto cond 63, stato febbraio 2020);

— & stata controllata e approvata dai servizi linguistici francese e italiano;

— & stata approvata il 18.02.2013 dal rap cond Capo Pers Es e vale quale base in primo
luogo peri collaboratori del Pers Es finché l'utilizzo dei gradi militar nella comispondenza
aziendale non sara disciplinata in maniera vincolante in un regolamento o in un vademe-
cum (p es regl 52002/ "Documenti militari — Presentazioni™).

Gehtan!/Vaa/Vaa
Alle Mitarbeitende Pers A [ tous les collaborateurs du Pers A / tutti i collaboratori del Pers Es

zKan/Pourinfe/pca

—  Kdo Aush, AKOV

— Kdo Ausb, HKA (z H Regl 52.002/1 "Militarische Schrifisticke — Darstellungen”)
— Kdo Aush, FU S 63 (z H Fachaush SekriBuroord)

s

Miltsrizche Grade bei Geschafiskormespondenz / USlisation des grades miRares dans |a cormespondance § Grad miltan nells comispondenza azendae
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INTERN

‘Yerwendung von militarischen Graden bei Geschafiskorrespondenz (Brief, E-Mail):

dri Beispiele und Bemerkungen
Adresse Anrede
a Herr { Frau - Wenn Grad, dann kein Mame

Grad Vorname Name

- Ohne Grad, dann mit Mame

b Herr
Oberst i Gst Hans Muster

Sehr geehrter Herr Oberst

Es freut mich Ihnen mitzuteilen, dass__.

c Frau
Hptm RKD Maya Muster

Sehr geehrte Frau Hauptmann

d Herr
Adj Uof Hans Muster

Sehr geehrter Herr Adjutant Unteroffizier

e Herr
Fachof Hans Muster

Sehr geehrter Herr Fachoffizier

T Herr
Wm Hans Muster

Sehr geehrter Herr Muster

a Herr
Sdt Hans Muster

Sehr geehrter Hemr Muster

h Herr
Hans Muster

Sehr geehrter Herr Muster

i - Gilt fur alle Gradgruppen

- Gilt fir Gradgruppen Of, Fachof und
hoh Uof (nicht fir Uof und Mannschaft)

i - Grad di: abklrzen

- Grad f: ausschreiben
(wenn aus fechnischen Grinden nicht
maglich, wird der Grad abgekiirzi)

- Grad dfi: stets ausschreiben

k - Zusétze wie "i Gst" und "RKD™ werden
hinter den Grad angefigt

- Zusétze wie "i Gst" und "RKD™ werden
nicht verwendet

- f: Trotz des Kommas hinter dem Grad,
beginnt der 1. Satz mit einem Gross-
buchstaben

- i Der 1. Satz beginnt mit einem Klein-
buchstaben

Miltarizche Grade bei Geschafiskomespondenz § USlisation des grades mitanes dans |a comespondance / Grad miltan neils comispondenzn aziendaie
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dfi

INTERN

Utilisation des grades militaires dans la correspondance (lettres, courriels) :

Exemples et remarques

Adresse

Formule d'appel

Monsieur / Madame
Grade et Prénom &t nom

- Sile grade figure dans la formule
d'appel, ne pas mentionner le nom

- 5ile grade ne figure pas dans la for-
mule d'appel, mentionner le nom

Monsieur
Colonel EMG Pierre Dubois

Meonsieur le colonel,

Avec grand plaisir je vous informe que...

Madame
Capitaine SCR Nicole Dubois

Madame le capitaine,

Monsieur
Adjudant sous-officier Pierre Dubois

Monsieur I'adjudant sous-officier,

Monsieur
Officier spécialiste Pierre Dubois

Monsieur l'officier spécialiste,

Monsieur Monsieur,
Sgt Pierre Dubois
Monsieur Monsieur,
Sdt Pierre Dubois
Monsieur Maonsieur,

Pieme Dubois

- Cela est valable pour tous les groupes
de grades

- Cela est valable pour les groupes de
grades of, of spéc et sof sup
(pas pour sof et froupe)

- Grade di : en abrégé

- Grade f: écrire en toutes letires
(si cela n'est pas possible pour des rai-
sons technigues, le grade est abrégé)

- Grade dfi : [écrire toujours en toutes
letires

- Des désignations supplémentaires
telles que "EMG" et "SCR" sont ajou-
tées aprés le grade

- Des désignations supplémentaires
telles que "EMG” et "SCR" ne sont pas
utilisées

- f: Malgré la présence de la virgule
aprés le grade, la premiére phrase
commence avec une lettre majuscule

- i : La premigére phrase commence avec
une lettre minuscule

Milifrizche Grade bel Geschifiskormespondenz |/ USlisation des grades miEaires dans la cormespondance [ Grad miltad nelia comispondenan aziendaie
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INTERN
Utilizzo dei gradi militari nella comispondenza aziendale (lettere, e-mail):
dfl Esempi e osservazioni
Indirizzo Appellativo
a Signor / Signora - Se c'g il grado allora nessun nome
Grado & Mome e Cognome - Se non c'é il grado allora con il nome
b Signor Signor colonnello,
Col SMG Roberto Poletti
ho il piacere di comunicarle che...
c Signora Signora capitano,
Cap SCR Roberta Poletti
d Signor Signor aiutante sottufficiale,
Ajut suff Roberto Poletti
e Signor Signor ufficiale specialista,
Uff spec Robernto Polett
f Signor Egregio signor Poletti,
Sgt Roberto Poletti
g Signor Egregio signor Poletti,
Sdt Roberto Poletti
h Signor Egregio signor Poletti,
Roberto Poletti
i - \Vale per tutti i gruppi di gradi - Vale perigruppi di gradi uff, uff spece
suff sup (mon per suff & truppa)
j - Grado di: abbreviato - Grado dfi: sempre scritto per esteso
- Grado f: scritto per esteso
(se per motivi tecnici non € possibile, il
grado viene abbreviato)
k - Aggiunts come "SMG™ e "SCR" vengo- | - Aggiunts come "SMG" & "SCR” non
no collocate dopo il grade vengono utilizzate
= - f: nonostante la virgola dopo il grado, la
1* frase inizia con la lettera maiuscola
- i la 1? frase inizia con la lettera minu-
scola

Miltarische Grade bl Geschafiskormespondenz / USisation des grades miares dans |a comespondance § Grad miltan neila comspondenza azisndale
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Annexe 7.6
Ordre des préséances des autorités et des fonctionnaires
- ®
w & 2
t° 2 3
0 c ¢ © <
Eo0 @ -
SEc ° o
S5 E | = 21 8
SeE S |8|5| 28
N = O H £ = [Tlro)
2E£0 o = © D O
s3s | 2|<| & =0
En| O 2 2
o X ¢ £ »
538 E| 2
gc ] ‘=
53 < 2
o2 5
o0& <
1 Conseil fédéral in corpore X
1a Présidente/Président de la Confédération X
1b Vice-Présidente/Vice-Président du Conseil fédé- X
ral
1c Conseilleres fédérales et Conseillers fédéraux’ X
Général de I'armée suisse® X
2 Présidente/Président du Conseil national X
3 Présidente/Président du Conseil des Etats X
4 Chanceliere/Chancelier de la Confédération X
5 Présidente/Président du Tribunal fédéral X
6 Anciennes Conseilléres fédérales et anciens
. o on ; X
Conseillers fédéraux
7 Présidentes/Présidents des gouvernements can- %
tonaux?
Cardinaux; Présidente/Président de la Fédération X
des églises protestantes; Grand Rabbin
8 Vice-Présidente/Vice-Président du Conseil natio- X
nal®
9 Vice-Présidente/Vice-Président du Conseil des X
Etats®
10 Vice-Présidente/Vice-Président du Tribunal fédé- X
ral®
1 Conseilleres nationales et Conseillers nationaux’ X
12 Conseilléres et Conseillers aux Etats’ X
13 Secrétaires d'Etat X
Chef de l'armée® X
Evéques X
14 Juges du Tribunal fédéral’ X
15 Présidente/Président du Tribunal pénal fédéral X
16 Présidente/Président du Tribunal administratif fé- X
déral
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17

Présidente/Président du Tribunal fédéral des bre-
vets

18

Procureure générale/Procureur général de la
Confédération

19

Cheffes et Chefs des missions diplomatiques
suisses* ®

Commandants de corps*®

Présidente/Président de la direction générale de
la Banque Nationale Suisse (BNS); Prési-
dente/Président du conseil d'administration des
CFF; Présidente/Président du conseil d'adminis-
tration de la Poste Suisse

Présidente/Président du Conseil des écoles poly-
techniques fédérales

20

Vice-Présidentes et Vice-Présidents des gouver-
nements cantonaux?

21

Vice-Présidente/Vice-Président du Tribunal pénal
fédéral

22

Vice-Présidente/Vice-Président du Tribunal admi-
nistratif fédéral

23

Vice-Présidente/Vice-Président du Tribunal fédé-
ral des brevets

24

Membres des gouvernements cantonaux?

25

Membres de la direction de la BNS

26

Ambassadeurs/Ambassadrices* 5

Divisionnaires*®

Directrices/Directeurs des offices fédéraux; Se-
crétaire générale/Secrétaire général de I'Assem-
blée fédérale; Secrétaires généraux des Départe-
ments; Secrétaire générale/Secrétaire général du
Tribunal fédéral; Vice-Chancelier/Vice-Chance-
ligre; Délégués aux accords commerciaux®

27

Présidente/Président de la Ville de Berne

Rectrices et Recteurs des universités et hautes
écoles

28

Présidente et Présidents des autorités législatives
cantonales?

Brigadiers*®

Directrices et Directeurs suppléants®

29

Doyennes et Doyens des Facultés et Directrices
ou Directeurs

30

Présidentes et Présidents des tribunaux canto-
naux?

Doyennes et Doyens des autorités religieuses

31

Juges du Tribunal pénal fédéral’

Professeures et Professeurs des universités et
des hautes écoles

32

Juges du Tribunal administratif fédéral’
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33

Juges du Tribunal fédéral des brevets' X

34

Présidentes et Présidents des autorités munici-
pales exécutives?

35

Chanceligres/Chanceliers d'Etat? X

Ministres* ® X

Attachés de défense étrangers X

Colonels*® X

Vice-Directrices et Vice-Directeurs® X

36

Membres des autorités législatives cantonales? X

37

Juges cantonaux; Procureures et Procureurs gé-
néraux des cantons; Présidentes et Présidents X
des autorités |égislatives minicipales?

Lieutenants-Colonels**® X

38

Majors*® X

Cheffes et Chefs de section* ® X

Pasteures/Pasteurs et prétres X

7)

Ordre de préséance selon la date de leur élection. Le général de I'armée suisse vient ensuite.
Les autorités cantonales sont placées selon I'ordre indiqué dans la Constitution fédérale (art. 1).

Si la Vice-Présidente ou le Vice-Président remplace la Présidente ou le Président, elle ou il occupe la place
correspondante dans l'ordre de préséance.

Lors d'événements a caractere diplomatique, la préséance sera donnée aux représentants du Département
fédéral des affaires étrangeres, le cas échéant des autres départements; lors d'événements a caractere
militaire, elle sera donnée aux représentants du Département fédéral de la défense, de la protection de la
population et des sports ainsi que de I'armée.

Cette rubrique n'est pas exhaustive et ne refléte pas I'ordre de préséance. Le Protocole se tient &
disposition pour tout complément d'information et pour déterminer, le cas échéant, I'ordre de préséance
des autorités suisses qui ne figurent pas dans la présente liste.

Les grades militaires ne sont pas féminisés. Lorsqu'il s'agit de femmes, la formule d'appel "Madame"
précede le titre.

Le réglement protocolaire de la confédération fait foi
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Annexe 7.7
Protocole militaire

Schweizerische Eidgenossenschaft
LConféderation suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Département fédéral de la défense,

de |a protection de |a population et des sports DOPS
Armée suisse

Etat-major de Farmée EM A

Plan de table

Principe

La disposition des invités n'est pas soumise 3
des régles rigides. Expérience, le tact, la culture
d'origine et la connaissance des invités doivent
&fre pris en considération lors de
I'établissement du plan de table. Sur le principe,
les usages ci-aprés sont néanmoins générale-
ment admis :

— Les conjoints (mariés) ne se placent pas I'un
a cité de l'aufre.
— La compagne est placée conformément au

rang de son partenaire dans l'ordre protoco-
laire.

— Les invités d’honneur avec la meilleure vue
possible.

— Si possible, ne placez pas une dame seule
au bout de |a table (exception : fonction)

— Les invités étrangers ont la préséance sur
leurs homologues suisses du méme rang.

Ordre de préséance

Il est recommandé d’établir une liste des invités
en les regroupant par catégories et selon 'ordre
de préséance. Une application trop stricte de
ces régles peut toutefois déboucher sur un plan
de table gui ne satisfait pas et perturber
I'atmosphére souhaitée (langue, rapports inter-
personnels, age, sexe).

Lorsqu'un invité principal ne peut pas &tre placé
conformément & son rang, I'ndte, s'il est avisé,
I'en informera a I'avance.

La diversion est la recette du succés ! Il con-
vient donc de faire se cotoyer des personnes
issues de milieux différents.

Cartons de table

A partir de six invités, des cartons de table indi-
queront & ces demiers leur place. Le nom, le
prénom, voir le fitre doivent &tre inscrits de ma-
niére lisible sur les cartons de table. Lors de
banguets, il est d'usage de déposer sur un gue-
ridon un plan indiquant la place de chacun des
convives.

L'invité d’honneur

L'invité d’honneur est en principe placé 4 la
droite de I'hétesse. La femme dont le rang est
le plus élevé est placée 3 la droite du maitre de
maison, |a suivante  sa gauche, etc.

Plan de table « a l'anglaise »

L'héte est placé en téte de table, sa compagne
a 'autre extrémité.

Plan de table « & la frangaise »

L'héte est placé au centre, linvité principal en
face de lui. Les dames sont placées & leur
droite et & leur gauche.

5 1 Haote 3 7
8 4 Invite 2 6
principal
Hote
1 4 T 3
,/ \

{ b
! |
5 | | 6
'\ J
4 \x_ e i 2
Invite
principal

Lorsque le nombre des invités est plus grand,
I'hdte avisé désigne une table d’honneur. Les
autres invités sont placés a des tables sup-
plémentaires ayant chacune un responsable
de table.

- Pour plus d'informations, voir le document auxiliaire 51.034 f « Aide-mémoire pour les

adjudants des GU et Cirp ».

ETAT-MAJOR DE LARMEE - &I D, Profocole milltaire, 3003 Barmne

01.02.2021
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Exemple 1

EM sans invités

(Plans de tables et placements des invités)

soit

[ )2 Por el « = ] s ]

2

EIEEE

soit

(1]

2

s
B2

EIEIEIG

L[+ Fela]lo] e

[s]

B EX Y EN Y

Légende
Hote A Cdt
B Cdt rempl
Cc CEM
D Adj
Membres du propre EM 1-21 Ordre protocolaire selon

grade et date du brevet

N.B. Le cdt peut également laisser le choix des places plus ou moins libre.
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Exemple 2  Etat-major GU avec invités

1572 N O B

o
=] =]
Légende
Hote A Cdt
B Cdt rempl
C CEM
1-2 Chefs DBC
Invités 1-VI
Membres du propre EM 4-9 Ordre des préséances selon

grade et date du brevet

Exemple 3  Le cdt GU a I'Etat-major C trp

[ [ B a IS e |

sz ffwfe ffw]l e

Le cdt C trp peut aussi laisser la place centrale au cdt GU.
Dans ce cas, le plan de table sera adapté en conséquence.

Légende
Hote A Cdt C trp
B Rempl cdt C trp

| Cdt GU
-1 Accompagnants du cdt GU

Membres du propre EM 1-8 Ordre des préséances selon
grade et date du brevet
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Exemple 4  cdt C trp a I'Etat-major GU
v A ] e
AN EN 2R NREN
Légende
Hoéte A Cdt GU
B Cdt rempl GU
-1 Cdt C trp
IV-ViI Adj
Membres du propre EM 1-6 Ordre des préséances selon
grade et date du brevet

L'ordre protocolaire des cdt C trp et des adj bat est fonction de 'OCTF.
Autres possibilités :

- placer les adj a cote de leur cdt;
- n'attribuer que les places du cdt GU et cdt C trp (autres : libre choix).

Remarque: le cdt peut également renoncer a imposer un plan de table.

Exemple 5 Etat-major C trp avec des dames
NENEY IR
EERDER NN ER RS
Légende
Hote A Cdt C trp
B Rempl cdt C trp
1 Compagne cdt C trp
I} Compagne rempl cdt C trp
1-4 Of EM bat
Membres du propre EM Hi-vi Compagnes Of EM C trp
Mariés ou non, les partenaires d’un couple s’assoient toujours I'un a coté
de l'autre.
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Exemple 6  Cdt GU avec autorités politiques

Contrairement au "plan de table a I'anglaise" ou I'néte est placé en téte de table

(sa compagne a l'autre extrémité), le "plan de table a la francaise" place I'néte AU CENTRE,
l'invité principal en face de lui.

Les dames, quant a elles, sont placées a leur droite et a leur gauche (voir ci-dessous).

Table rectangulaire ou ronde (avec 5 ou 7 convives sur les cotés)

5 1 Hote 3 7

8 4 Invité principal 2 6

Hote

Invité principal
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Annexe 7.8

Documents historiques: "L'Adjudant du Général"

8 254y ALY
ARMEE FEDERALE '

INSTRUCTTON

POUR

LE SERVICE D’ADJUDANT.

Projet du Bureau d’Etat-major de 1878,

1291

—eoofoo—Eidg. Militdrbibliothek
8003 Bern

40

Tusniurnie RIEDER & SIMME) m Olf,,‘ <
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& A353 [Abb.! |

BEHELF

fir Adjutanten

----------

Der Adjutant

Der Adjutant ist dor direkte ¥itarbeiter des Kommandanten, Er ist
dem Nof. und den Dienstchefs gleichgestellt. Er unterstitzt seinen Kom-
gandanien in der Ausibung seines Komsandos und ist dessen personlicher
Gehilfe fir die taktische Fihrung des Trp.-Korpers. Er entlastet iha
von allen Aufgaben sekundirer Sedeutung und fasst event. notwendige
Entschlisse, ohne ~uf Befehle zu warten. Bei seiner Arbeit hat er stets
in Sinne scines Vorgesetzten zu handeln, wobei die Bedirfnisse der
Truppe zu beriicksichtigen sind. Er halt is besonderon die Verbindung
aufrecht zwischen Kdt. und Dienstchefs, die er orientiert und deren Ar-
beiten er zu koordinieren beauftragt werden kann.

In Gefecht ist der Adjutant mit der Abfassung und Verteilung der
Befehle betraut, die aus der Absicht und den Entschlissen seines Kdt.
hevorgehen. Er kocrdiniert die Ges~hiifte der fFront mit den rickeirtigen
Dioasten. Er fihrt den “Sofochisbericht (Zusacnstellung der erhalte-
nen und ausgegebenen Befehle).

Ausserhalb des Gefechtes ist der Adjutant far die reibungslose
Abwicklung der zdministrativen Arbeiten jnnerhalb des Trp.Kbrpers
verantwortlich. :

Er nu.: qute Fachkenntnisse, Fleiss, Initiative und Takt besitzen.

1.OR CEFEHL
® We{t vorausplanen, nur das nichstliegende befehlen".
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ARMET SUISSE

DE UARMEE
N . 0171
1/8z/gr.

LE COMMANDANT EN CHEF DER OBERBEFEHLSHABER

" ®

ESERCITO SVIZZERO
IL COMANDANTE IN CAPO
DER ARMEE DELL'ESERCITO
Quartier Général de 1'Armée,
le 7 janvier 1941,
onnel et tiel.

-

Monsieur le Major Albert R. Mayer,
Municipal,

Montreux

e
Mon cher Major,

J'accuse réception de votre lettre du 6 Janvier
1941, par laquelle vous m'apprenez que votre état de san-
té laisse & désirer. I1 va de sol qu'il fautveessoigner.
la santé passe avant tout.

J'espdre, toutefois, que votre état 8'anéliore~
Ta rapidesent et que vous pourrez, bientdt, reprendre vos
fonctions, car au printemps J'surai probablement besoin
de tous mes collaborateurs. Il faut s'attendre, en effet,
A ce que cette époque s0it un tournant capital pour 1'Bu-
rope et pour nous.

Vous voudrez, bien entendu, garder tout ceci
pour vous. Il est, en effet, trds important que le Pre-
mier Adjudant du Général se tienne sur la réserve, car on
attache tout naturellement, i ses propos, plus d'importan-
ce qu'A d'autres.

Encore tous mes voeux de rétablissement. Soi-
gnez-vous bien et A bientdt j'espire.

Trds cordialement.

Votre Général:

il
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Annexe 7.9
Index thématique

Paragraphe Page
A
2 USSR 3 1
Archivage .............. 121 18
Assemblée funébre 302 45
ASSErMENTALION ... e 250 39
ASSIStaNCe A 12 trOUPE .......eviiiiiiiiiie s e 64 10
Aumbnerie de I'armée (AA) 69 10
Autorité communale ........... 357 53
AVANCEMENT .. et 44 6
B
BiIeNS CURUIEIS ....ooiiiiiiiiie e e 195 32
C
CARE (18AM) ...ttt seeaneeaeeees 67 10
CAIEMONIES ...t 237 37
ChanCEIIEIIE .......eeeiieiie e eeeaaee e 143 23
Compagnie d'honneur ............... 282 43
Contacts (adresses, No Tf, Email) 59
Controle des jours de ServiCe ...........coveeiiiiiiiiiiiiiiieieeene 62 8
Controle des dOCUMENES ........c.oeuniiiiiiieiei e 226 35
Contréle de sécurité relatif aux personnes (CSP) .... 218 35
Correspondance avec les militaires a I'étranger 123 18
Cortege fuNBDIre ..........oiuiiiiii i 320 48
D
DBC 1 139 23
Défilé ..o 258 40
Destruction d’urgence ..... 235 36
Diversity Armée suisse ... 87 12
Documents MiIlItaireS ........oocueeeiiiiiiieie e e 118 17
Données du Personnel .........c.ccocuveeeeiiiiiieiec et e 55 7
Droit international des conflits armés (DICA) .......ccccoeves evviveieenne 191 29
E
Emblémes MilIitaires .........coooeeiiiiiiii e e 243 38
Ensevelissement 323 48
Entretien de Carriere ... e 36 5
EXIrémISME ...oeei i 93 13
F
Flux d’information ..... 152 25
Formation d’honneur .............. 279 43
Formule d’appel et salutations ..................... 360 53
G
G1 (Adjudant Grande UNit€) .........cccevuveiiieeiiiiie e eeevieeenens 3 1
GU (Grande UNité) ........oouiiuiiiiieiieie e 8 1
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H

Liste des emplacements ............cooovuviiiiiiiii e
Livret de Service (LS) ....ovinieiieiii s

M
Manifestations publiques ............c..ccoiiiii
Mutations

o

Obseques civiles (déCes hors SEerviCe) .........coovrviiiieies cevvveeiieenne
Obseques MIlITAINES ......c.cooiiuiiiiiiiee e e
Ordonnance d'enquéte ...
Ordre des préséances ....
OFAre U JOUR .ot teeesnneeeanes

P

PavoiSEMENT ........uiiiiiiiiiiie e eeeeeeaan
PILC
PISA
Planification des jours de service
Planification des 6Chéances ...........ccccveviiveiiiii i e
Planification du personnel ............cccocvveiiiieiiiiiiiiee e e
Plans de table ...................
Poste de commandement ..
Procédure disciplinaire ...
Promotion ........ccccceeieieeiiiiieeeees
Protection des biens culturels (PBC) .
Protection des informations ..........ccccccvviiieiiiiiiie e e
Protocole Militaire ........cccooeieeiiiie e e

Q

Qualifications .......
QR-code Pers A ......ccoviiiiiiiiiiiieens
QR-code Recueil systématique du droit .............ccooviiiiiiiin,

R

Rapport de cloture ("PALF") ... e
Rapport d’apppui ................

Rapport d'état-major ....
Rapport de la Grande Unité ...............
Rapport de planification du personnel
Rapport de qualification ...........cccceeeiiiieiiiie e e
Rédaction des documents militaires ...............cooooiiiiiiiinin.
Références (réglements)
Régles de politesse ...........cccoceviiiiiiiiiinien.
Rédaction des documents militaires (forme) .........ccccocees vevvieiienns

16

3
348
346

131

262
45

340
285
184
362
146

42

1

51
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S

S1 (Adjudant Corps de troUpe) ......cceeveerieeieeiie e eeriieaieenes 4 1
Salves d’honneur ..........ccooc.... 326 48
Sécurité intégrale ..................... 213 34
Service sanitaire psychologique .. 84 12
Service du COUTTIEr ........ccceervennen. 165 26
Service social de 1'armée (SSA) ....oovoviiiiie e e 73 11
SErVICE FUNEDIE ......eiiiiiiiieiie e eereee e 315 47
Service des militaires tombés et disparus (STD) . 98 14
Service psycho-pédagogique (SPP A) ................ 80 11
Service spécialisé EXtrémisme .........ccccoocoveiiiiiniiieniiees e 93 13
T

Tableau d’affichage .........ccccvviiiiiii e e 140 23
Testament du soldat .........cooouiiiiiiiii e e 102 14
Testament d'urgence (exemple) ........ . 103 14
Traitement d'informations classifiées . 229 35
Traitement interne a I'état-major ..... 159 25
THAGE et 157 25
\'

ValdIt ... eeeee e 1 1
Voie hiérarchique .. 153 25
Visiteurs (convives) 206 44
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