


1	Scopo





	Scopo della presente procedura � la definizione delle modalitˆ di trattamento (ricezione/generazione, trasmissione ed archiviazione) con le quali la società Demo Srl realizza tutte le proprie attivitˆ di lavoro dÕufficio ÒSenza CartaÓ.








2	Applicabilitˆ





	La presente istruzione � applicabile alla trattazione ed archiviazione di tutte le informazioni e di tutti i documenti, sia su supporto cartaceo che magnetico, ricevuti od inviati dalla Demo Srl.








3.	Documentazione associata





-	IQ OPR 51	Archivio e scrivania virtuali;


-	IQ OPR 52	Protocollo;


-	IQ OPR 53	Scadenzario, anagrafica, rubrica e contatti;


-	IQ OPR 54	Modalitˆ di trattamento degli allegati al contatto.








4.	Abbreviazioni e definizioni





	Ufficio virtuale :  il complesso delle risorse hardware, software e peopleware e delle relative istruzioni che consentono la gestione delle attivitˆ dÕufficio ÒSenza CartaÓ.








5.	Modalitˆ operative





5.1	Generalitˆ





	Il sistema informativo della Demo Srl � stato progettato e realizzato per gestire in modo interattivo le problematiche dell'automazione del lavoro, dei contatti interni ed esterni e dell'archivio in modo da :





	- sfruttare al massimo le possibilitˆ tecnologiche dell'Office Automation;


	- rendere disponibili ai collaboratori tutti gli archivi in tempo reale per rapide decisioni.





	La Demo Srl ribalta sulle risorse hardware e software la gestione della comunicazione e dell'archiviazione, aumentando il tempo a disposizione delle risorse umane per lo svolgimento delle proprie attivitˆ.





	L'obiettivo dichiarato della Demo Srl � eliminare la carta dalla scrivania e dagli archivi e di concentrare il lavoro sui "monitor" delle singole postazioni.








5.2	Responsabilitˆ





	La responsabilitˆ della gestione del sistema informativo � del Responsabile EDP della Demo Srl.





	Tutti i collaboratori sono responsabili della corretta applicazione della presente procedura e delle associate Istruzioni che consentano lÕutilizzo del Sistema Informativo in conformitˆ alle specifiche per cui � stato progettato e realizzato.








5.3	Descrizione del Sistema Informativo





5.3.1	Hardware





	LÕhardware del sistema informativo � costituito da :





-	


-	


-	


-	


-	


-	


-	


-	





5.3.2	Software





	Il software del sistema informativo comprende :





-	


-	


-	


-	


-	


-	


-	


-	





5.3.3	Peopleware





	Gli utenti del sistema informativo usufruiscono di un contratto di Hot-line telefonica con lÕazienda che ha sviluppato il software MKT Ufficio per avere a disposizione una formazione costante e dinamica, consentendo ad essi di consolidare nel tempo le proprie conoscenze, affrontando e risolvendo i problemi man mano che si verificano concretamente sulle loro postazioni di lavoro.








5.4	Caratteristiche del Sistema Informativo





	Il sistema informativo utilizza strumenti del mondo Microsoft, attraverso una gestione semplificata e completa dell'Office Automation, che consente :





-	unÕorganizzazione nella logica delle norme ISO 9000;


-	lÕarchiviazione di tutti i documenti e dati su supporto magnetico;


-	il protocollo di tutti gli eventi aziendali;


-	la storicizzazione di tutti i contatti;


-	la compatibilitˆ piena con Internet.








5.5	Gestione dellÕarchivio e della scrivania virtuali





	La gestione dellÕarchivio e della scrivanie virtuali della Demo Srl � descritta nella IQ OPR 51.








5.6	Gestione del protocollo





	La gestione del protocollo della Demo Srl � descritta nella IQ OPR 52.








5.7	Gestione anagrafiche, contatti e scadenzario





	La gestione degli scadenzari, delle anagrafiche, delle rubriche e dei contatti e della Demo Srl, effettuata tramite il software MKT Ufficio, � descritta nella IQ OPR 53.








5.8	Gestione del trattamento del contatto (documentazione e dati)





	La gestione del trattamento del contatto e della relativa documentazione e dati generati nellÕattivitˆ giornaliera della Demo Srl � descritta nella IQ OPR 54.








5.9	Gestione dellÕarchivio della documentazione della Qualitˆ





	La gestione dellÕarchivio della documentazione permanente della Qualitˆ (Manuale, Procedure, Istruzioni ed associati Moduli) � descritta nella IQ OPR 55.








5.10  Salvataggio dei dati





	Il server della Demo Srl � alimentato con UPS per consentire la conservazione dei dati e la corretta chiusura del sistema in caso di black-out.





	I dati contenuti sul server sono periodicamente sottoposti a back-up.
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