


1	Scopo





	Scopo della presente istruzione � definire le modalitˆ di effettuazione e di trattamento (generazione e trasmissione) degli allegati ad un contatto per ottenere il pieno sfruttamento delle potenzialitˆ di MKT-Ufficio.








2	Documentazione associata





-	PQ 051	Controllo dei documenti e dei dati.








3	Applicabilitˆ





	La presente istruzione � applicabile allÕevasione di un contatto che comporti, oltre al trasferimento di informazioni verbali, anche la generazione ed il successivo eventuale trasferimento di informazioni scritte, sia su supporto cartaceo che magnetico.








4.	Modalitˆ operative








4.1	Generalitˆ





	I contatti possono avvenire con o senza scambio di allegati. Gli allegati, a loro volta, possono essere dei documenti informali (ad es. appunti presi dallÕutente durante il contatto) o formali (es. documenti).





	Per realizzare lÕufficio senza carta e per accelerare il lavoro sfruttando al meglio gli automatismi di Invio e Ricezione degli allegati offerti da MKT-Ufficio, tutte le postazioni di lavoro contengono Microsoft Office e sono configurate con i pulsanti di Scanner (per la trasformazione di tutti i documenti su supporto cartaceo in files su supporto magnetico), Fax, EMail ed Internet.








4.2	Tipologie degli allegati al contatto





	Gli allegati al contatto possono essere :





-	protocollati;


-	protocollati ed archiviati.





	La scelta di protocollare ovvero di protocollare ed archiviare lÕallegato � dellÕutente che si comporta secondo le seguenti linee guida :





-	la protocollazione � comunque richiesta. Essa garantisce per sempre la rintracciabilitˆ del documento attraverso il contatto da cui il documento stesso � stato generato;





-	la protocollazione e successiva archiviazione consente allÕutente una pi� intuitiva e rapida ricerca del documento, effettuata nel ramo dellÕalbero dellÕarchivio in cui � logico ritrovare il documento stesso (ad es. un preventivo inviato ad un cliente o unÕofferta ricevuta da un fornitore).





-	lÕarchiviazione del documento comporta ovviamente un maggior utilizzo della memoria disponibile. Essa deve quindi essere effettuata in funzione della natura dellÕallegato e del presumibile uso che ne potrˆ essere fatto nel seguito dellÕattivitˆ aziendale.





-	qualora il documento inviato sia stato generato con un software specifico (ad es. Word) e sia successivamente firmato, lÕallegato non � il file di word ma la scansione del documento firmato.


Tale operazione, anche se apparentemente ridondante, consente di mantenere lÕidentificazione del documento nella versione effettivamente inviata.








4.3	Modalitˆ di evasione del contatto





	Le modalitˆ di evasione e conseguente trattamento degli allegati al contatto dipendono dal mezzo di comunicazione scelto dallÕutente, o dalla controparte, per effettuare il contatto stesso.





	La linee guida della Demo Srl   per la scelta del mezzo di comunicazione, in funzione del risparmio sia di costi che di tempo per lÕevasione del contatto, sono :





-	telefonata : nel caso in cui le informazioni che si debbano scambiare non siano ufficiali e servano per accelerare, chiarire od agevolare i rapporti mediante un contatto immediato e diretto tra lÕutente e la sua controparte;





-	EMail : nel caso in cui sia necessaria una formalitˆ superiore a quella della telefonata o non sia necessaria una risposta immediata. La controparte deve necessariamente essere collegata ad Internet;





-	Fax : come lÕEMail, nel caso la controparte non sia collegata ad Internet;





-	documento cartaceo : quando tale supporto sia obbligatorio (ad es. fattura) o insostituibile per altri motivi (ad es. depliant);





-	incontro : quando � necessario il contatto personale con la controparte per lÕeffettuazione di una attivitˆ che non potrebbe essere svolta altrimenti.





4.3.1	  Telefonata (in chiamata e ricezione)





	La telefonata, per definizione, avviene con scambio di sole informazioni verbali.





	LÕutente che effettua, o riceve, una telefonata si posiziona sullÕanagrafica dellÕorganizzazione, dove ha a disposizione il numero da comporre abbreviandone sensibilmente i tempi di ricerca.





	Le modalitˆ di evasione di un contatto avvenuto mediante telefonata sono descritte nella IQ OPR 053, alla voce ÒInserimentoÓ di un nuovo contatto. LÕutente utilizza il campo ÒNoteÓ per registrare i contenuti salienti della telefonata.





	Ad un contatto avvenuto telefonicamente lÕutente pu˜ associare un allegato protocollandolo. 





	Se lÕutente non effettua la telefonata davanti alla sua postazione di lavoro, ad es. durante un viaggio, ne prende nota ed inserisce il contatto alla prima favorevole occasione.





4.3.2	  Invio di una EMail





	LÕutente si posiziona sul campo contenente lÕEMail, nellÕanagrafica dellÕorganizzazione o nella rubrica se il destinatario ha una EMail personale, e, con un doppio click, apre direttamente Internet Mail di Microsoft.





4.3.2.1  Redazione e spedizione dellÕEMail





	LÕutente digita l’oggetto e il testo del documento, lo firma e spedisce lÕEMail e, dopo la spedizione, salva il file nel ramo ÒAl ProtocolloÓ dellÕalbero principale.





4.3.2.2	Protocollazione dellÕEMail





	Successivamente lÕutente protocolla il documento cliccando sul bottone Protocollo. MKT-Ufficio presenta il documento da protocollare. LÕutente seleziona il documento e lo classifica come ÒInviatoÓ. Il sistema assegna automaticamente un numero di protocollo, come descritto nella IQ OPR 52, consentendo allÕutente di modificare il nome del file in fase di protocollazione.





4.3.2.3  Creazione del contatto, allegati e conferma dellÕavvenimento





	LÕutente inserisce il nuovo contatto, allega lÕEMail protocollata in invio e spunta il contatto come avvenuto, confermando lÕinserimento del contatto come atto finale del processo.





4.3.3  Ricezione di una EMail





	Il destinatario riceve lÕEMail nella Posta Ricevuta di Internet Mail, la consulta e salva il file nel ramo ÓAl ProtocolloÓ dellÕalbero principale.





4.3.3.1	Protocollazione dellÕEMail





	Avviene in modo del tutto analogo alla protocollazione in invio, salvo classificare il documento come ricevuto anziché spedito.





4.3.3.2	Creazione del contatto, allegati e conferma dellÕavvenimento





	LÕutente inserisce il nuovo contatto, allega lÕEMail protocollata in ricezione e spunta il contatto come avvenuto, confermando lÕinserimento del contatto come atto finale del processo.





4.3.4	  Invio di un fax a mezzo PC





	Il documento da inviare per fax � in ogni caso un file che pu˜ essere generato dallÕutente mediante uno degli strumenti di Microsoft Office (ad es. Word, Excel, ecc.) oppure mediante scansione di un documento cartaceo (ad es. una fotocopia di un articolo di giornale).





	LÕutente invia il file al Fax, inserendo il destinatario ed il numero di fax copiati sulla rubrica di MKT-Ufficio, e seguendo la procedura di spedizione di Microsoft fax.





4.3.4.1	Spedizione del fax





	LÕutente spedisce il fax seguendo la procedura Microsoft fax e, dopo la spedizione, salva il file nel ramo ÒAl ProtocolloÓ dellÕalbero principale.





4.3.4.2	Protocollazione del fax





	Avviene in maniera del tutto analoga a quella dellÕEMail.





4.3.4.3	Creazione del contatto, allegati e conferma dellÕavvenimento





	LÕutente inserisce il nuovo contatto, allega il fax protocollato in invio e spunta il contatto come avvenuto, confermando lÕinserimento del contatto come atto finale del processo.








4.3.5   Ricezione di un fax a mezzo PC





	Il destinatario riceve il fax nella Posta Ricevuta di Microsoft Fax, la consulta e salva il file nel ramo ÓAl ProtocolloÓ dellÕalbero principale.





4.3.5.1	Protocollazione del fax





	Avviene in maniera del tutto analoga alla protocollazione di una EMail ricevuta.





4.3.5.2	Creazione del contatto, allegati e conferma dellÕavvenimento





	LÕutente inserisce il nuovo contatto, allega il fax protocollato in ricezione e spunta il contatto come avvenuto, confermando lÕinserimento del contatto come atto finale del processo.





4.3.6   Invio di un documento cartaceo





	Il documento cartaceo � generato dallÕutente mediante uno degli strumenti di Microsoft Office (ad es. Word, Excel, ecc.). Il documento � pertanto salvato in un file posizionato nella opportuna foglia dellÕalbero dellÕarchivio virtuale e stampato su carta.





4.3.6.1	Spedizione del documento cartaceo





	Il documento cartaceo deve essere firmato e scansionato prima della sua spedizione a mezzo posta, consegna diretta, corriere, ecc., salvando il file nel ramo ÒAl ProtocolloÓ dellÕalbero principale.





4.3.6.2	Protocollazione del documento





	Successivamente lÕutente protocolla il documento cliccando sul bottone Protocollo. MKT-Ufficio presenta il documento da protocollare. LÕutente seleziona il documento e lo classifica come ÒInviatoÓ. Il sistema assegna automaticamente un numero di protocollo, come descritto nella IQ OPR 52, consentendo allÕutente di modificare il nome del file in fase di protocollazione.





4.3.6.3	Creazione del contatto, allegati e conferma dellÕavvenimento





	LÕutente inserisce il nuovo contatto, allega il documento protocollato in invio e spunta il contatto come avvenuto, confermando lÕinserimento del contatto come atto finale del processo.





4.3.7  Ricezione di un documento cartaceo





	Il destinatario riceve il documento su supporto cartaceo (lettera, fax su supporto cartaceo, ecc.). LÕutente scansiona il documento e lo salva nella cartella  Al Protocollo.





4.3.7.2	Protocollazione del documento





	Successivamente lÕutente protocolla il documento cliccando sul bottone Protocollo. MKT-Ufficio presenta il documento da protocollare. LÕutente seleziona il documento e lo classifica come ÒricevutoÓ. Il sistema assegna automaticamente un numero di protocollo, come descritto nella IQ OPR 52. EÕ importante che lÕutente nomini il file citando il nome dellÕorganizzazione che ha spedito il documento e lÕoggetto per un facilitarne lÕidentificazione e la rintracciabilitˆ.








4.3.7.3	Creazione del contatto, allegati e conferma dellÕavvenimento





	LÕutente inserisce il nuovo contatto, allega il documento protocollato in ricezione e spunta il contatto come avvenuto, confermando lÕinserimento del contatto come atto finale del processo.





4.3.8	  Incontro





	LÕincontro, ovunque avvenga, normalmente non dˆ luogo a scambio di documenti.





	Tutti i collaboratori della Demo Srl sono incoraggiati a prendere appunti durante gli incontri cui partecipano, utilizzando lÕapposito modulo ÒVerbale di riunioneÓ.





	Al termine dellÕincontro, o alla prima favorevole occasione, lÕutente inserisce il contatto, scansiona il verbale, ed associa il ÒVerbale di riunioneÓ come allegato al contatto.





	Nel caso durante lÕincontro avvenga uno scambio ufficiale (sia in consegna che in ricezione) di documenti su supporto cartaceo, essi vengono trattati come descritto nel precedente paragrafo.








4.4	Anticipazione dei contatti





	Dopo aver evaso ogni contatto ÒpassatoÓ, lÕutente � incoraggiato ad anticipare la prossima azione, inserendo un contatto ÒfuturoÓ che riporta le azioni da compiere, la data in cui lÕutente vuole che il contatto futuro venga riportato sullo scadenzario.





	LÕanticipazione dei contatti e le caratteristiche di MKT-Ufficio consentono allÕutente di potersi concentrare totalmente su altre attivitˆ, con la certezza che il sistema ricorderˆ e proporrˆ le azioni da compiere al momento opportuno.
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