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“Modalita di gestione della documentazione e forti risparmi
economici per piccole e grandi imprese con un parallelo tra le
realta italiane e le migliori pratiche internazionali, facendo

esempi concreti”
Dott. Giorgio Spadoni
AD OMTRA
Presidente SoS Archivi

Proposed Records Management
| Standard 13 ottobre 1996

! - ARMA Hosts Meeting on



Archiviazione fisica presso la sede dell’azienda con
metodo tradizionale




Archiviazione col sistema americano ed in base
all’lSO 15489




Archiviazione fisica fuori dalla propria azienda: col proprio personale fisso o
con personale archivistico qualificato e dipendente ed utilizzato solo
all'occorrenza?




Archiviazione digitale o sostitutiva: in parallelo con I’archivio fisico o
totalmente alternativa?

Principali documenti che possono essere

archiviati in conservazione sostitutiva:

Fatture attive
Fatture passive

Libro giornale

Registri IVA

Mastri

Libro inventari, cespiti

Libro giornale e di magazzino
Cedolini e registri del personale
Note spese
Corrispondenza/Mail da spedire

Corrispondenza/Mail ricevute

Proposte contrattuali o offerte
Ordini
Mail e Fax spediti e ricevuti




Disaster Recovery e Vaulting per nastri di salvataggio, in caveu o stivare il
tutto in una cassaforte ignifuga?
Portare alcuni documenti riservati in una cassetta di sicurezza in banca o
archiviare con accesso nelle 24 ore, risparmiando?
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Distruzione in sicurezza: la carta nel cestino conferito come rifiuto urbano o
il documento eliminato consapevolmente, togliendo dall’azienda cio che
non serve ed e rindondante, mantenendo una ricevuta della distruzione?




Archiviare senza un metodo univoco e dipendere dai singoli uffici o creare un
sistema di archiviazione semplice, leggero ed uguale per tutti, con un controllo e
traccia degli accessi con precise autorizzazione da parte della Direzione?
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1 OMTRA Demonstration Automated Records Management Systems

Eile Edit Records Layout Window Help

B3 Yiew Records

Records Suite

19 Records Found

Retention I Close

Check 0/ || Duplicate

4 Clat_s [ 2 ”Aziendale |]documentario

][documentario ][filmato

Titolo 1 [&lbaria fimato

| Titolo 2 [the far west in the near east

c [

Data Inizio I: Data Fine |:|

| 1 ] Vitale [

i [ ]

06/03/2002 | A

Status Varie

Atuale [ st ]

Referenze

Iavchivi in albania
Parole Chiave

B minuti di filmato sul viaggio di lavoro per aprire un
archivio. Contatto col presidente dell'archivio di stato
albanese.

Memoria I

Record: 14] < | 13 v [»ilr 4] of 19

Assegnata
Precedente
Data uscita

Ultima entrata I:
Cod barre Dox :]
CodBox [

Cod barre Box I:l
Numero Record

[Form View

|{mRoMTR... || 3 LAk
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Archiviare come si e sempre fatto o col codice alfanumerico colorato, col
codice a barre e I’'RFID recuperando efficienza ed aumentando la Sicurezza
aziendale.
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7~ Benvenuti in I - Windows Internet Explorer

@ Inventario
Per eseguire ricerche, salvare elenchi @ molto altro ancora!

Ogni tipo & inventano ha la sua proprie opziont & menu @ una gnglia
per linsenmento di informazioni Epossibde visuahzzare le voci su
una grigha con un solo cic del mouse

a Iniziare ﬂ Ordinare % Ordine Rapido
& oo A seconda della configurazione, é possibde mserire le nchweste di Eseguwe Ordini rapedi utilizzando deverse opzion a seconda di quanto
= Raccoglitore pickup. forniture, serizi, i, relazioni, doc ti @ immagini si 5a circa le voci
= Tape dal centro del record. In primo luogo, aggiungere le vostre nchieste nel
= Document carello. Dopo la conferma che tutto é corretto, venSicare e vostre
s Document richieste al centro record. E inoltre possibile controllare lo stato dei
| Image J twoi ordini in qualsiasi momento
IQ Ordinare 2
e Iniziare
s Ordine
Rapido
s Carrello
e Stato

dell'Ordine

Sesson will tmeout in approximately 60 00 mnutes.
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Business Continuity: la nuova frontiera
dell’archiviazione. Siete pronti?

Per ulteriori informazioni :

Dott. Giorgio Spadoni : g.spadoni@omtra.com
+39 02 6642951
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