


1	Scopo





	Scopo della presente istruzione � definire le modalitˆ di creazione dellÕarchivio e della scrivania virtuali delle singole postazioni per lo svolgimento di tutte le attivitˆ di lavoro dÕufficio ÒSenza CartaÓ.








2	Documentazione associata





-	PQ 051	Controllo dei documenti e dei dati.








3	Applicabilitˆ





	La presente istruzione � applicabile alla definizione e configurazione dellÕarchivio e delle scrivanie delle singole postazioni di lavoro della Demo Srl.








4	Modalitˆ operative





4.1	Generalità





LÕarchivio e la scrivania virtuale di ciascuna delle postazioni di lavoro sono strutturati secondo la logica della Gestione Risorse di Microsoft Windows, e configurati dal software MKT Ufficio in modo da ricreare la visione fisica dellÕarchivio e della scrivania tradizionali.





	LÕarchivio � organizzato mediante cartelle ad albero ubicate nella parte sinistra del monitor e gerarchizzate per permettere una visione dellÕarchivio su una sola schermata. Il contenuto di ciascuna cartella, che pu˜ a sua volta contenere altre sottocartelle, pu˜ essere visionato aprendola con un click sul segno + che precede il nome della cartella.





	La scrivania � visualizzata nella parte destra del monitor della postazione di lavoro, e contiene i files delle varie sottocartelle dellÕarchivio.





	La logica dellÕorganizzazione dellÕarchivio � quella della flessibilitˆ dinamica nel tempo, per consentire allÕazienda di ridefinire e modificare la propria struttura archiviale dei dati senza dover ricorrere allÕintervento di competenze specialistiche.








4.2	Cartelle archivio





	Le Cartelle sono strutturate secondo la logica gerarchica cosiddetta ad “Albero”.





	Il primo Livello o tronco dell’albero contiene la totalitˆ dei documenti aziendali. Il primo ramo dell’albero contiene 10 cartelle, di cui tre di servizio (Al Protocollo, Modelli e Database) e sette intestate alle varie funzioni aziendali :


�





-	0	Al Protocollo;


-	1	Amministrazione;


-	2	Clienti;


-	3	Servizi;


-	4	Consulenti


-	5	Fornitori;


-	6	(Disponibile);


-	7	(Disponibile);


-	8	Modelli;


-	9	Database.











4.3	Linee guida per lÕorganizzazione degli altri rami dellÕalbero delle cartelle funzioni








�


	LÕorganizzazione del secondo ramo dellÕalbero, ossia delle sottocartelle contenute in ciascuna delle cartelle del primo ramo, avviene con diverse modalitˆ, in funzione della rapiditˆ e facilitˆ di reperimento e consultazione dei files in esse contenuti.





	La prioritˆ con cui Windows ordina e presenta le sottocartelle � quella alfabetica. Qualora tale ordine debba essere modificato � sufficiente premettere al nome della cartella un numero progressivo (ad es. : 01, 02, e cos“ via). Tale metodo � utilizzato per lÕordinamento dellÕalbero principale.





	In alcuni casi lÕarchiviazione � facilitata dallÕinserimento di sottocartelle ciascuna nominata con il numero dellÕanno. Tale metodo � utilizzato per le offerte o per le commesse.





	In altri casi lÕarchiviazione � facilitata spostando il contenuto delle cartelle in una cartella ÒultimatiÓ, che consente di avere una visione dei soli processi ancora in corso o attivi.








�
4.4	Organizzazione delle tre cartelle di Servizio 





4.4.1	Al Protocollo





	Alla cartella sono associati tutti i documenti in transito da Protocollare. La cartella non contiene sottocartelle (vedi IQ OPR 52).





4.4.2	Modelli





	Alla cartella sono associati i modelli dei documenti e dei moduli di impiego corrente in azienda, da richiamare col pulsante Nuovo documento di Office.





4.4.3	Database





	La cartella contiene tutto il database di MKT-Ufficio (vedi IQ OPR 53) e tutti i documenti Protocollati.








4.5	Ricerca dei documenti in archivio





	LÕutente ricerca i documenti nellÕarchivio percorrendo tutta la catena dell’albero rimanendo con il cursore rigorosamente nella parte sinistra del monitor, l’Archivio, fino ad evidenziare la cartella ricercata, le eventuali sottocartelle in sequenza, fino al file.








4.6	Lavoro sulla scrivania





	LÕutente che intende lavorare sulla propria scrivania, la parte destra del monitor, dopo aver trovato la cartella archivio dirige il cursore sul documento da aprire e lo apre con un doppio click.





	Qualora lÕutente intenda generare un nuovo documento la configurazione di MKT Ufficio consente allÕutente, per default, il salvataggio del documento generato nel ramo dellÕarchivio corrente in cui sta lavorando. Infatti la configurazione consente di superare la logica secondo la quale la scrivania della singola postazione sia costituita da un gruppo di files contenuti in cartelle





	La scrivania dellÕutente contiene :





-	memo personali;


-	documenti personali;


-	documenti ufficiali aziendali, protocollati.








4.7	Abilitazione delle scrivanie





	Le scrivanie dei singoli utenti sono abilitate allÕaccesso ai dati contenuti sul server secondo le modalitˆ definite dal Responsabile EDP.
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