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PREMESSA

Quotidianamente ci si confronta con professiomdtaziende che pongono involontariamente
dei limiti alla propria attivita semplicemente onggzando i documenti con metodi superati e
statici. Il dinamismo nei criteri di ricerca dei donenti, dovuto alla sempre maggior
efficienza richiesta dai ritmi imposti dal mercatigve potersi appoggiare su una struttura di
archiviazione delle pratiche e dei documenti orgzetia al fine di adattarsi alle continue
evoluzioni che l'attivita richiede.

Tale richiesta di flessibilita si traduce nella essita di utilizzare gli strumenti informatici piu
appropriati, superando il concetto di archiviazidredizionale, a cui la maggior parte dei
lettori € abituata, per avvicinarsi a criteri pituali.

Per poter compiere tale passo con tranquillitauéatia, necessario approfondire alcuni
aspetti teorici legati ai criteri ed ai principi ®wi si basa l'attivita di archiviazione. La
comprensione di tali aspetti e principi permettdraindividuare i criteri secondo i quali
organizzare la propria attivita.

Il presente documento si prefigge lo scopo, nonpemin verita, di affrontare le differenti
problematiche legate all’attivita di archiviaziodei documenti. Tali problematiche risultano
di una vastita e di una complessita tali da scdiasgguna trattazione esaustiva in questa sede,
in quanto il risultato sarebbe un testo per spistiacreando cosi un’incongruenza con il
pubblico a cui ci rivolgiamo che e, prevalentementsstituito da tecnici e professionisti che
vogliono approfondire 'argomento senza perdereistia il fine pratico che I'archiviazione
rappresenta per la propria attivita. Qualunqueratgginfatti, a prescindere dal campo in cui
operi, rende i propri dipendenti e collaboratorrfpgamente consci del ruolo vitale che
riveste I'archiviazione per la propria attivita;aimaggiore comprensione delle problematiche
ad essa connesse, quindi, non puo che tradursgimigliore organizzazione del lavoro.

Il presente documento, dopo un accenno all’evoheigell’archiviazione, evidenzia la stretta
correlazione che intercorre tra [I'archiviazione ddocumenti e delle pratiche e
I'organizzazione del lavoro.

L’evoluzione delle metodologie di lavoro negli atii anni, ha inesorabilmente visto crescere
la presenza degli strumenti informatici nellambdtelle varie attivita professionali, rendendo
sempre piu familiare la presenza e l'uso del coempun virtu del fatto che i maggiori
benefici di una corretta archiviazione si ottengama&l caso in cui siano stati utilizzati
strumenti informatici, i nostri approfondimenti temanno sulle considerazioni legate
all'archiviazione elettronica dei documenti.

In tale ottica una buona parte della trattaziowedicata all’approfondimento degli strumenti
che l'informatica mette a disposizione delle azeereddei professionisti per venire in aiuto
all'attivita di archiviazione in senso “classicd?er la comprensione degli argomenti trattati
nel corso del testo, pertanto, € necessario clettare abbia familiarita con la terminologia
informatica di base. La conoscenza, sia pur supald, di Windows, in una qualsiasi delle
Sue varie versioni, € un presupposto indispensabile

E necessario precisare che i temi affrontati rigaao l'archiviazione dei documenti
finalizzata allo svolgimento di un’attivita lavored. | concetti ivi espressi, quindi, nulla
hanno in comune con i temi, assai piu comples#ie descipline archivistiche.
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1 - Introduzione all’archiviazione

1.1 Cenni storici

Non é eccessivo dire che l'esigenza dell’archiviagei € cresciuta di pari passo con
I'evoluzione della civilta. L’archiviazione in sem$ato puo essere intesa, prima di tutto, come
un’organizzazione della memoria, di un singolo wlio cosi come di un organismo, di una
struttura, di un Ente, di uno Stato, di un popolcoene tale € un’esigenza primaria di ogni
civilta che vuole lasciare traccia della propriarist.

Fin dall'ottavo secolo avanti Cristo gli Assiri @abilonesi avevano creato ed organizzato dei
veri e propri archivi. Questa ipotesi € stata fdataisulla base dei resti giunti fino a noi di
documenti costituiti da simboli cuneiformi incigi silindri e tavolette d’argilla. Non meno
importanti e significativi, da questo punto di w@istsono i resti degli archivi di papiri
organizzati dagli antichi Egizi. Nell’antichita sono stati anche numerosi esempi di forme
alternative di archiviazione, come l'archiviaziooele. In tale contesto si inserisce anche la
figura dello mnemon, che, nell’antica Grecia, era un impiegato pulablgarticolarmente
dotato di capacita mnemoniche, il quale, sottantelo di un giuramento di riservatezza (a
tutela della privacy come si direbbe oggi) avevadmpito di memorizzare una serie di
informazioni utili alla gestione dello Stato, trai csentenze emesse dai giudici, contratti
stipulati tra i privati e informazioni sullo stapatrimoniale dei singoli cittadini.

Ovviamente tali primordiali forme di archivio, aggcindere dall’enorme valore storico, fanno
sorridere il lettore ormai abituato a maneggiareangitaa di documenti impensabili
nell'antichita. Tali paleo-archivi, tuttavia, senm a testimoniare che nell'uomo & sempre
stata molto sentita la necessita di organizzaraado “ufficiale” i documenti che riguardano
la vita pubblica dello Stato. Tale organizzazioda,un punto di vista storico, € una fonte
insostituibile di informazioni sulla civilta che lsaeato e custodito tali documenti.

Uno dei concetti che emerge prepotentemente ddaguakitazione e che I'esigenza di creare
un archivio nasce dalla necessita di conservamgahizzare i documenti. Quindi il concetto
di archivio e strettamente correlato ai concetti@iumento, organizzazione e conservazione.

1.2 Il valore dell’archiviazione

Uno dei valori fondamentali dell’archiviazione eelfjo di conservare ed organizzare i
documenti. Il valore intrinseco di tali documentiséttinteso dalla necessita di una loro
archiviazione, pertanto la loro conservazione dessere uno degli obiettivi primari, cosi
come lo &, al fine di poter permettere un loro rispento ed una loro consultazione, la loro
organizzazione. Assai poco valore avrebbe, infatti,archivio in cui non fosse possibile
reperire i documenti voluti per mancanza di un’oigaazione. In modo analogo sarebbe
notevolmente ridotto anche il valore di un archiciee non fosse in grado di garantire nel
tempo l'inalterabilita dei documenti.

Il valore di un archivio risiede, quindi, nella sirdrinseca capacita di fornire una serie di
informazioni sulla vita e sulla storia dell'orgamis che lo ha creato. In tale affermazione e
espresso un nuovo concetto, cioé l'importanza delor dell'organismo la cui vita €
rappresentata e descritta dai documenti che congpankarchivio stesso. Come l'archivio di
un’azienda permettera di avere informazioni suliaria dell’azienda stessa, attraverso i
documenti di tipo amministrativo, commerciale e eafe, cosi un archivio centrale puo
raccogliere informazioni sulla vita e sull’attivith un intero Stato. In quest’ottica potremmo
addirittura affermare che tutti i documenti riguamtl lo Stato in senso generale e le
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interazioni dello Stato con I'attivita di qualungpersona fisica o giuridica dovrebbero essere
patrimonio del medesimo archivio centrale.

L’'uso del condizionale e d’obbligo, perché taleetdne la mole di documenti che un siffatto
archivio dovrebbe contenere, da rendere necesspaoare un ragionevole decentramento
dell’attivita di archiviazione. Tanto per chiarigeiesto aspetto, basti pensare che nell’ormai
lontano 1970, si calcolo che per I'archiviazioné diecumenti cartacei prodotti dal Governo
Federale degli Stati Uniti d’America ogni anno eramecessari circa mille chilometri di
scaffalature.

1.3 L’archivistica e la gestione dei documenti

Il lettore che nel corso dei propri studi giurideciumanistici abbia approfondito le discipline
connesse all’archivistica avra sicuramente ricoibg@lcuni dei concetti espressi fino ad ora.
L’archivistica € una disciplina, a detta di alcaddirittura una scienza, che si fa carico di
studiare i documenti e le correlazioni tra di ek&rchivistica & una disciplina complessa al
punto da essere oggetto di studi avanzati da gadeloro che possono fregiarsi del titolo di
archivista.

L’archivista &, prima di tutto, uno studioso, cHerte della propria formazione storico-
giuridica, studia gli archivi per ricostruirne Isetto originario, desumerne una serie di
informazioni storiche e valorizzare il patrimonielaivistico in genere.

| concetti propri dell’archivistica sono assai lamt dai concetti dell’archiviazione nel
significato che noi vogliamo attribuire al termir&otto il profilo archivistico un documento e
definibile come tale solamente quando ha esauaitprobpria funzione originaria e ne ha
acquisito una esclusivamente culturale. Fino artedenento un documento viene definito, piu
semplicemente: “scritto”.

La gestione documentale intende le cose in moduoetralmente opposto. Un documento ha
per noi rilevanza nella misura in cui € connesda abstra attivita. Il suo valore €, poi,
strettamente correlato al valore informativo o doeuatale che rappresenta. In sintesi,
'oggetto della nostra attivita di archiviazioneg@ello che l'archivistica definisce come
“scritti”.

Dal punto di vista archivistico il documento haoral solamente culturale e non informativo
In senso stretto.

Ecco allora che é necessario introdurre una diseip, piu semplicemente, un’attivita che
permetta ai documenti di essere organizzati e ceaseer i fini pratici per cui sono nati: tale
disciplina prende il nome di prearchivistica o gest dei documenti.

Per meglio stabilire se un documento puo o meeaeitsi di competenza della prearchivistica
o dell’archivistica sono state identificate trefelieénti eta dei documenti:

1. Eta dei documenti recenti o di utilizzazionereote. In tale categoria rientrano i
documenti che piu interessano I'archiviazione gdsatione documentale oggetto della
presente trattazione.

2. Eta dei documenti che, non essendo piu di usemte, sono tuttavia di uso saltuario.
In tale categoria rientrano ancora i documenti citeressano l'archiviazione e la
gestione documentale.

3. Eta dei documenti che, avendo perduto ognitautpratico-amministrativa, possono
essere trasferiti agli archivi storici. Tali documieinteressano piu propriamente
I'archivistica. E importante sottolineare che lirdazione finale, anche se da un
punto di vista teorico, dovrebbe interessare tuticumenti indistintamente, in realta
presuppone un’operazione di selezione dei documeéxtuni di questi, infatti,
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verranno destinati alla distruzione, altri saradiestinati all’archiviazione (o come si
dice in termini piu appropriati verranno “versatiegli archivi). L'operazione di
selezione e un compromesso necessario che impteatificazione dellimportanza
di un documento ai fini storico-archivistici.

L'archivistica tende ad utilizzare il termine “dounento” solamente in riferimento ai
documenti appartenenti alla terza eta. Per i doatina@partenenti alla prima e alla seconda
eta tende ad utilizzare il termine “carta” o “sixit Tale distinzione pone I'accento sul fatto
che un documento debba essere tale solo quandwjaperso ogni valore pratico, conserva
unicamente il suo valore archivistico.

Un'ulteriore classificazione, in funzione del rualaformativo e documentale, identifica il
valore primario di un documento come quel valorgipo che il documento riveste per chi lo
ha emesso ed il valore secondario come quel vatoreeo che tale documento riveste per gli
studiosi. In tal senso primario e secondario namwaintesi con significato gerarchico, ma
semplicemente cronologico.

L’archivio in senso archivistico, quindi, ha solam fini di studio. Questo e facilmente
desumibile dal fatto che i documenti che vannorgéate di un archivio hanno, solitamente,
decine di anni ed hanno ormai naturalmente petsovalori che non siano storici o culturali.
Per comprendere meglio il rapporto che intercamegestione dei documenti ed archivistica
ci riferiremo ad un paragone di uno dei massimiedsgontemporanei di archivistica: Elio
Lodolini. Secondo Lodolini € possibile paragondsdtivita di un gestore dei documenti a
quella di un architetto e quella dell'archivistguella di un archeologo. Cosi come I'architetto
progetta palazzi e citta, il gestore dei documeardividua I'organizzazione ed i criteri per
archiviare i documenti. In modo analogo all’arctog che studia i resti e le rovine delle citta
e degli edifici per ricostruirne l'originaria dispi@ione, I'archivista ricostruisce I'ordine dei
documenti che gli pervengono a distanza di tempo.

Per chi ancora nutrisse dubbi sul differente rubie I'archivio riveste per I'archivistica e per
la gestione documentale, evidenziamo che secoadthlvistica hon possono esistere archivi
privati, in quanto il concetto stesso di archivitegato intrinsecamente allo Stato ed alle sue
istituzioni. | documenti che una persona fisica ra tsocieta 0 uno studio professionale
produce nell’ambito dello svolgimento della propaitiivita sono, sempre secondo la teoria
archivistica, delle collezioni di documenti.

| concetti che approfondiremo nella presente zaitee sono, dunque, propri dell’attivita di
gestione dei documenti e non dell’archivistica. Wigjue si riferisse ai concetti e ai termini
illustrati nel seguito, secondo il significato loattribuito dall’archivistica commetterebbe un
errore metodologico. Si invita pertanto il lettawd impadronirsi, senza preconcetti, delle
definizioni e della terminologia che sono oggettellal prossima sezione e che gli
permetteranno una completa comprensione di quanmta poi illustrato.
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2 - Concetti base dell’archiviazione dei documenti

2.1 Il concetto di documento

Si € accennato, nella sezione precedente, a caigaificati attribuiti a questo termine siano
molto vari e, in taluni casi, addirittura opposti.

Il termine documento gia nell’'uso corrente assuigeificati differenti a seconda del contesto
e spesso, anzi, e il contesto stesso a definirmggilificato. Basti pensare a come nel
linguaggio comune si utilizzi indifferentemente términe documento per identificare i
documenti d’identita (carta d’'identita, patentesgagporto) in alcuni casi, i documenti ufficial
e le certificazioni rilasciate da enti pubblici attri casi o le pratiche di lavoro in altri casi
ancora.

Sovente con l'uso del termine documento si investefficialita e di valore formale uno
scritto.

Operando da anni nel settore della gestione dociateeri € capitato molto spesso di
verificare che ogni persona attribuisce al termdoneumento un significato proprio e, ancora,
esclude dalla categoria dei documenti una seriscditi, atti o carte. Senza accorgercene
ognuno di noi ha colorato il termine documento cfumature di significato che sono
differenti da quelle degli altri.

Per proseguire nella trattazione €, dunque, negesdare una definizione generale di
documento che ci permetta di includere tutto ci® dbve essere archiviato nell’ambito di una
generica attivita professionale. Nelle prossimeisgzespanderemo ulteriormente tale
significato, permettendo all'informatica di indieacon lo stesso termine anche oggetti assai
differenti da quelli che stiamo per definire conzegimenti.

Una definizione che ci permette di includere tutié che vogliamo come oggetto di
archiviazione é quella secondo la quale documergoadungue scritto prodotto nell’ambito
dello svolgimento di un’attivita

Secondo tale definizione tutto cio che entra o @scen ufficio su supporto cartaceo (e per
induzione anche elettronico) € identificabile cod@cumento, sia che sia stato prodotto
dall’'ufficio stesso, sia che sia stato prodottoatta uffici con cui questo ha avuto rapporti di
gualunque genere.

Se ne desume che sono documenti tanto le fattaatoju fax, le lettere, i depliant i messaggi
e quantaltro produciamo, riceviamo o utilizziameelllambito della nostra attivita
professionale.

Ecco allora che si comprende meglio quanto espnesk® sezione precedente, indicando la
necessita di organizzare i documenti. Non e pelespbr un’azienda tenere alla rinfusa tutti i
propri documenti. Sarebbe impossibile, infatti, eatarsi tra le fatture ricevute, quelle
prodotte, la posta inviata, quella ricevuta e qadtnd affolla scrivanie e armadi.

Secondo tale definizione il concetto di documentoaturalmente completato da quello di
archiviazione.

2.2 |l concetto di archivio

Se il concetto di documento puo incutere nel lettam certo disagio, data la quantita di carte
che vi vengono incluse, e la conseguente consagezeoddi doverle organizzare, il concetto di
archivio rappresenta, di per s€, I'organizzazionald massa di documenti.

Rileviamo come, ancora una volta, il significatoagichivio non sia certo univoco per tutti
coloro a cui chiediamo di darci una definizionendnzi tutto c’é chi intende I'archivio
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principalmente come luogo fisico in cui vengonosmmati i documenti. In secondo luogo c’e
chi al termine archivio attribuisce il valore logidi insieme di documenti. Sicuramente
ambedue le posizioni sono corrette, in quanto tiaro e sia il luogo (I'edificio, la stanza o il
raccoglitore) in cui vengono conservati i documesita I'insieme dei documenti da
conservare. Cio che manca per ottenere una defm@ztorretta dell’archivio &, tuttavia, una
componente che consenta ai documenti di essereltidoomaniera logica. Non e certamente
mettendo fisicamente alla rinfusa tutti i documehtun’azienda all'interno della medesima
stanza che si e creato un archivio. La definizipne semplice di archivio é: complesso
organizzato di documentiEcco dunque che il concetto che mancava era auaill
organizzazione, intesa come relazione che intexdoari documenti. Se i documenti non sono
gettati sugli scaffali alla rinfusa, ma sono orgaati secondo un certo criterio, si € in
presenza di un archivio. Risulta facile comprena®me il criterio di organizzazione abbia il
doppio ruolo di permettere di identificare la po®me esatta in cui inserire un nuovo
documento e di permettere di ritrovare i documeiatiarchiviati.

2.3 Gestione documentale e criteri di archiviazio ne

La necessita di adottare dei criteri per la gestiolocumentale nasce, come si € visto,
dall'esigenza di archiviare, organizzare e reperidocumenti che una persona fisica, uno
studio professionale o un’azienda producono, rinev@ utilizzano nell'ambito dello
svolgimento della propria attivita.

Uno degli aspetti fondamentali dell’organizzaziahein archivio di documenti € il criterio di
archiviazione. Tale criterio, quando ci si rifegsad archivi cartacei, deve essere uno ed uno
solo.

| criteri secondo i quali organizzare gli archiein®, solitamente, comuni alla maggior parte
delle attivita professionali. Nei prossimi paragkangono illustrati quelli piu diffusi.

2.4 L'ordine cronologico

Secondo tale criterio i documenti vengono archiviatin ordine rigorosamente cronologico.
Laddove un documento ha piu di una data (ad esengmoumenti ricevuti, che hanno una
data di produzione ed una data di ricezione), & @acui si deve fare riferimento per
I'archiviazione e quella che piu ha valore peritama (generalmente la data di ricezione).

Per I'ordine cronologico il limite e dettato dak&cessiva rigidita dell'archiviazione che ne
consegue. Per meglio comprendere, in pratica, cpmesta rigidita possa rappresentare un
limite nell’attivita quotidiana, ipotizziamo il casdell’ufficio commerciale di un’azienda in
cui si debba cercare una comunicazione di un €ielitcriterio secondo il quale tale
comunicazione € stata archiviata sappiamo che #@oquaenologico secondo la data di
ricezione. Se la comunicazione € stata ricevutehipgorni addietro, il problema e di
soluzione abbastanza semplice, in quanto € sufteieerificare tutti i documenti archiviati
negli ultimi giorni. Se l'intervallo di tempo e, \wece, piu lungo, ad esempio qualche mese,
'operazione di ricerca diventa piu difficoltosan iquanto sara necessario individuare
preventivamente, con una certa approssimaziongeribdo in cui tale documento e stato
ricevuto e operare una ricerca sequenziale nelitardei documenti di tale periodo. Assai
ardua diventa, invece, la ricerca che si riferseaolti mesi o addirittura anni addietro.

Risulta evidente, quindi, che le ricerche in urhanio ordinato secondo il criterio cronologico
saranno tanto piu facili e veloci quanto piu si@sca con precisione la data del documento
cercato.
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2.5 Lordine alfabetico
Secondo tale criterio i documenti vengono archiviatun ordine rigorosamente alfabetico.

Tale criterio € molto diffuso, ad esempio, pressiostudi professionali, che realizzano
un’archiviazione ordinata secondo la lettera inezéei cognomi dei propri clienti.

Per l'ordine alfabetico il limite & dettato dallacassa applicabilita nei casi generali.
Sicuramente €& un criterio di ordinamento che rsw@ssere molto valido in applicazioni
pratiche, nel caso in cui i documenti da archiveiego strettamente correlati a nominativi o a
stringhe alfabetiche di riferimento, ma questo,tqmopo, accade in un limitato numero di
situazioni.

L’ordine alfabetico € un criterio che utilizziamooho spesso nelllambito della nostra vita
privata, senza neanche porci quesiti su possilbdirative, in quanto € quello che ci sembra
piu naturale. La maggior parte dei lettori, sicueate, ha a casa propria i libri, i CD o le
videocassette organizzate secondo tale criteritha Kealta di un ufficio, tuttavia, tale criterio
non € molto indicato per l'archiviazione generdasti pensare a quanto poco si adatti alla

gestione di documenti di tipo amministrativo o lemn

2.6 L'ordine per categorie, materie 0 argomenti

Secondo tale criterio i documenti vengono suddp&si argomento o tipologia di documenti e
poi, allinterno della medesima categoria, vengamahiviati in ordine cronologico o
alfabetico. Tale criterio & certamente uno deigffusi, soprattutto nella maggior parte delle
archiviazioni adottate dalle piccole e medie azéente grandi aziende generalmente
archiviano tutta la documentazione tramite prot@zobne, come vedremo meglio in seguito).
Una prima classificazione dei documenti da archévisiene compiuta sulla base della
categoria; successivamente, nell’ambito della medesategoria, viene adottato un criterio
di ordinamento con archiviazione cronologica o latica dei documenti. Anche se la
descrizione dell’'operativita pud sembrare pocoiiivia, in pratica il concetto ci € sicuramente
familiare. Quando si deve archiviare una fattuevuta da un fornitore, ad esempio, si
identifica in quale raccoglitore dell’archivio dellfatture d’acquisto si deve inserire e,
successivamente, in quale posizione deve essdoeatal. Una simile procedura e la messa in
pratica di quanto descritto in modo piu formalepiecedenza. Suddividere un archivio in
categorie, infatti, non e altro che identificaretilgologie di documenti che devono essere
archiviati insieme. Ad esempio é possibile defimadegorie come: fatture d’acquisto, fatture
di vendita, documenti di trasporto, personale, rordiorrispondenza (includendo lettere, fax,
depliant, etc.) e cosi via. All'interno di ogni egbria, poi, € possibile adottare un diverso
criterio di ordinamento, ad esempio cronologicogea d’emissione per le fatture d’acquisto,
o alfabetico secondo il cognome per il personale.

Grazie alla sua capacita di strutturazione il dotei archiviazione per categorie € uno dei piu
largamente adottati. L'effetto € quello di creareastruttura di sottoarchivi di dimensioni
contenute e, quindi, piu facilmente gestibili.

Il limite maggiore di tale organizzazione €, d'alitanto, la dispersione dei documenti. La
loro collocazione secondo categorie tende a smatlidine in cui sono stati ricevuti e, a
rendere difficoltose le ricerche trasversali. Seeadmpio un fornitore insieme ad una fattura
inviasse anche una lettera d’accompagnamentorfarfentazione degli archivi implicherebbe
che la lettera venga archiviata tra la corrispomdenla fattura tra le fatture d’acquisto, con la
conseguente perdita di informazione pratica datad@aumento nel suo complesso di lettera +
fattura.

Come in tutte le attivita pratiche anche nell’avidzione, ed in particolare nell’archiviazione
appena descritta, il buon senso del gestore deii\do permette di risolvere casi di questo
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tipo, anche se spesso cio implica la necessitéedre piu copie dello stesso documento. Nel
nostro esempio una soluzione potrebbe, ad esemgsere quella di archiviare la fattura con
allegata una copia della lettera e, analogamentgjvéare la lettera con allegata una copia
della fattura.

2.7 Lordine per codifica

Tale criterio impone che i documenti vengano orilisacondo una codifica univoca. Non
credo che ci possa essere esempio piu familiakettate dell’archiviazione delle fatture in
uscita. Su ogni fattura, infatti, c’é un contatnermalmente denominato “numero fattura”)
che si incrementa ad ogni nuova fattura ed ideatifn modo univoco il documento.
L’archiviazione delle fatture in uscita viene safitente ordinata secondo tale contatore, cosi
la fattura numero 1 e la prima dell’archivio, ségulalla seconda e cosi via fino all’'ultima.

Il limite piu evidente di una soluzione simile étalalalla necessita di dover conoscere il
numero di una fattura per poterla ritrovare.

Un altro esempio di archiviazione per codifica &argente diffuso e noto ai lettori é
sicuramente l'archiviazione dei documenti protaatlpresso l'ufficio protocollo di un ente
pubblico o di un’azienda privata di medio-grandndnsioni.

Come € noto, gli enti e gli uffici pubblici, ma dr&molte strutture private, hanno un ufficio
denominato protocollo. Tale ufficio gestisce I'akcazione di tutta la documentazione in
ingresso ed in uscita tramite I'assegnazione di numero progressivo che identifica
univocamente ogni singolo documento. Un registro csu sono riportati i numeri in
progressione permette, poi, di annotare per ogoumento alcune informazioni significative
oltre al numero di protocollo, quali, a puro tit@semplificativo, la data (unica di produzione
nel caso di protocollo in uscita, doppia di produz e di ricezione nel caso di protocollo in
ingresso), il mittente, il destinatario, I'ogge#a@osi via. La ricerca di un qualsiasi documento
e effettuata tramite il registro che riporta l'indzione anche della collocazione fisica del
documento stesso.

La descrizione che abbiamo dato del funzionamesttutficio protocollo €, volutamente,
semplicistica, dato che I'attivita di gestione gebtocollo € da un lato non semplice per le
implicazioni normative e dall’altro molto diversa din ufficio all’altro. Ai nostri fini era
sufficiente descriverne per sommi capi la logicéudzionamento.

2.8 L’archiviazione nella realta aziendale

~

Quanto e stato detto fino ad ora ha un riscontaiiqu solamente parziale. Sono poche,
infatti, le realta che si fanno carico di un’ardhzione completa di tutti i documenti o che
tengono dei registri-indice di tutti i documenticlaiviati per permetterne una piu facile
ricerca.

La maggior parte delle aziende si limita all’aréarione dei documenti essenziali, dove per
essenziali si intendono quei documenti la cui coresgone e imposta dalla legge (ad esempio
le fatture) o dalla necessita operativa (ad esempoiocumenti strettamente correlati
all'attivita dell'azienda).

E assai raro trovare aziende che archivino integzate la corrispondenza o i fax in entrata o
in uscita. Molto piu spesso il compito di conseevalocumenti utili ai fini pratici viene
demandato al singolo dipendente. Ecco allora churmy archivia per sé, secondo criteri
personali, la documentazione che produce o cheeaickd esempio le aziende che svolgono
un’attivita commerciale delegano spesso ai propriditori il compito di conservare, come
meglio credono, le proprie offerte e la corrispargeintercorsa con i clienti.

10 Archiviazione e Gestione Elettronica dei Documenti



Questo approccio denota un errore metodologicooddd, in quanto porta a perdere |l
concetto di patrimonio documentale dell'aziendare,i, lo snatura e lo trasforma rendendolo
patrimonio personale del singolo individuo. Il &atpoi, che non vengano stabilite delle regole
generali per l'archiviazione dei documenti dei sihgndica anche che il valore dato a tale
patrimonio é scarso.

Queste considerazioni ci allontanano dalla stradeestna che stavamo percorrendo e cCi
inducono a riflettere sul ruolo fondamentale cheste la gestione dell’informazione a livello
aziendale. Tale problematica, molto complessa, terebbe un intero volume di
approfondimento; in questa sede ci e sufficientegpe all’attenzione del lettore, ancora una
volta, I'enorme valore della gestione dell'inforn@ze e, parallelamente, il valore
dell'organizzazione nellambito della vita e deltaescita di qualsiasi azienda o studio
professionale.

Archiviazione e Gestione Elettronica dei Documenti 11



3 - Limiti dell’archiviazione tradizionale

3.1 Considerazioni generali

I limiti di un’archiviazione tradizionale sono metfilici, ma questo fatto non implica che la
scelta di orientarsi verso soluzioni informaticreeisevitabile.

Prima di tutto, per valutare una possibile inforizzzione della gestione documentale, é
necessario verificare il livello generale di infatzzazione di un’azienda. L'utilizzo di
strumenti informatici per la gestione dei documeintiatti, si deve inserire in un discorso di
automazione globale.

Secondariamente €& necessario verificare quantiagghtconcreti potrebbero derivare
dall'adozione di una soluzione informatica dellatgme dei documenti. Non tutte le attivita,
infatti, traggono dalla gestione documentale i rséde vantaggi. E normale che chi ha
frequenti necessita di ricerca e di consultaziohelatumenti archiviati, attribuisca alla
gestione documentale un ruolo certamente piu gicatedi chi ha necessita di ricerche e
consultazioni sporadiche. In aggiunta € utile adersire se le eventuali ricerche coinvolgono
documenti recenti o anche documenti vecchi di meBianni.

Infine, non meno importante € verificare I'impattbe una trasformazione dell’attivita di
archiviazione, da manuale ad elettronica, avrehldepsrsonale. Esistono impiegati che
trovano nella fisicita e nella concretezza di uglifo di carta una “certezza” che non viene
loro dalla corrispondente immagine elettronicanientalita del personale €, forse, I'elemento
piu critico di un cambiamento di tale genere e gabhd un’attenta valutazione dei tempi e
dei modi in cui operare tale cambiamento. Il rappaon l'informatica, del resto, & spesso
conflittuale per il personale. Il computer &€ vistome un male necessario, ma & meglio
tollerato laddove non stravolga le abitudini. Inego senso € sicuramente piu facile
convincere una persona abituata ad utilizzare lecmaa da scrivere ad adottare il computer
con un programma di videoscrittura, piuttosto chavancere qualcuno che vive tra carte e
timbri a utilizzare scanner, database e maschareaitca.

A prescindere, comunque, dallimportanza che ogrdinmi, in funzione delle caratteristiche
della propria attivita e della propria mentalitériauisce all’archiviazione, sono individuabili
dei precisi limiti che la gestione dei documentn eoetodi tradizionali comporta.

3.2 L'occupazione di spazio

Negli uffici moderni c’é sempre meno spazio vitpker il personale. Questa considerazione
I'abbiamo fatta tutti, in cuor nostro, ed in modegsoché naturale ci siamo rassegnati ad
accettare questo fatto. | costi elevati d’affittei docali, soprattutto nei centri storici delle
grandi citta, consigliano di sfruttare ogni metreadrato disponibile nel modo piu razionale
possibile.

Una significativa percentuale di questo spaziol&itg generalmente, occupata dall’archivio,
inteso come spazio fisico finalizzato alla conseiwae dei documenti necessari per lo
svolgimento dellattivita. Il fatto che, generalmen si consideri irrinunciabile I'archivio
cartaceo spinge a cercare altrove il risparmigodi®. Ecco allora che si vedono sempre piu
di frequente uffici con troppe scrivanie, spessohanqueste ultime di dimensione inferiore
alle reali necessita, e spazi vitali sacrificati.

Interroghiamoci su quali vantaggi potremmo aveldidarare, in questi stessi uffici, gli spazi
occupati dagli scaffali, dagli armadi o addiritttalle stanze che hanno solamente il ruolo di
contenere carta. Se, infatti, i documenti che nwhigiamo, ricerchiamo o utilizziamo
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quotidianamente in forma cartacea fossero uguakndniibili in una forma meno
“dispendiosa” in termini di spazio, ne trarremmao dantaggi enormi da un punto di vista
pratico.

Sgomberiamo subito il campo da un concetto che gpeaso motivi di fraintendimento: la
carta non deve essere fisicamente eliminata, m@ls@mente spostata in collocazioni che
siano economicamente o logisticamente piu vantaggi®e non c’e la necessita di utilizzare i
documenti originali (salvo eventuali obblighi diogiurli a fronte di verifiche fiscali o di
dibattimenti giudiziari), una loro collocazione ®edi “alternative” potrebbe consentire
risparmi economici anche rilevanti. Si pensi, aén@sio, ai vantaggi che comporterebbe
spostare 'archivio cartaceo all’esterno degli aiffverso capannoni, sedi distaccate, o locali
adibiti a magazzino o cantine). Lo spazio rispatm@otrebbe essere utilizzato in modo tale
da migliorare la qualita della vita e, conseguemtet®, la qualita del lavoro dei dipendenti.

Il problema e, ovviamente, tanto piu sentito qugsitogrande e I'archivio e, quindi, quanto
piu grande e l'azienda. Tuttavia il valore che ogmienda puo ricavare dalla risoluzione di
tale problema, valore che deve comunque essere reengbitamente rapportato alle
dimensioni ed al fatturato, & sicuramente degrmoth e di approfondimenti.

3.3 La sicurezza sul posto di lavoro

Molti, tra il 1994 ed il 1996, hanno vissuto I'inttuzione delle norme sulla sicurezza dei
dipendenti sul posto di lavoro (la famigerata |le§g86) come una vera e propria maledizione.
La normativa ha infatti richiesto spesso sensibitestimenti per adeguare le strutture delle
aziende a quanto sancito. Tale normativa partepoEdupposto, peraltro sacrosanto, della
necessita di non far lavorare il personale in gitwd di potenziale pericolo per la salute.

Uno degli aspetti che piu interessa tale normasivao le situazioni che costituiscono i
presupporti per un danno potenziale. Ecco che,raallonantenere archivi consistenti
all'interno degli uffici presuppone una serie de@auzioni per evitare possibili incendi. Il
costo degli armadi ignifughi & particolarmente ateve sicuramente superfluo nel momento
in cui i documenti potrebbero essere archiviatcamtenitori standard posti, ad esempio, in
economici capannoni fuori citta.

Non €, comungue, necessario prospettare scenaictivi in fiamme per evidenziare i
vantaggi che lo spostamento degli archivi cartaoaiporterebbe per la salute dei dipendenti.
E sufficiente anche considerare che a livello igiemli archivi sono un ricettacolo di polvere,
batteri e muffe.

Per la salute del personale, anche di quello ndfersate di allergie, lo spostamento
dell'archivio in locali di uso non frequente (sapebo gia piu che sufficienti a tale scopo
cantine o soffitte) rappresenterebbe un sensibitgioramento delle condizioni generali di
lavoro.

3.4 | costi nascosti

Abbiamo gia accennato all'aspetto economico legitarredamento specifico dell’archivio.

In realta sono molte le voci che rappresentana esgiibili con una gestione elettronica dei
documenti. La necessita di fare piu copie per rithuzione a piu persone del medesimo
documento obbliga, spesso, a sprecare carta, tesiptiricita, materiali di consumo e
quant’altro viene utilizzato per realizzare e dimtire le fotocopie. Una semplice gestione
elettronica dei documenti, magari integrata ad istema di posta elettronica interna,
permetterebbe di azzerare queste voci di costo.

Il ragionamento puo essere esteso a tutte le caazioni verso I'esterno via fax, che abbiano
allegati dei documenti provenienti dall’archivio.olb spesso, infatti, tali documenti vengono
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fotocopiati per I'esclusiva funzione di spediziorsalvo poi essere cestinati 0 riarchiviati
come allegati della comunicazione stessa. Ancora woita gli strumenti informatici ci
permetterebbero di non effettuare copie o stampeal@sumento, in quanto lo si potrebbe
inviare come allegato di una comunicazione effédt@amezzo fax tramite computer.

La voce che piu incide, comunque, su questa idestibne di costi che potrebbero essere
ridotti nel caso di soluzioni non tradizionali dchiviazione, € la voce che riguarda il tempo
utilizzato per compiere le operazioni di ricercaididocumento. Si consideri quante volte una
segretaria e costretta ad alzarsi dalla proprieatia per andare a cercare, ad esempio, una
vecchia fattura; a quanto tempo € necessario parira, fotocopiarla e rimetterla al suo
posto (senza contare i motivi di distrazione pee g&r gli altri colleghi d’ufficio pit 0 meno
direttamente coinvolti in tale ricerca). | minubiecoccorrono per ogni ricerca, moltiplicati per
il numero di ricerche, determina il tempo sprec&tsulta intuitivo, quindi, che quanto piu
sono frequenti le ricerche in archivio, tanto pitaéspicabile, anche solamente per una
motivazione economica, che venga adottato un séstérarchiviazione elettronica.

3.5 La staticita e la duplicazione dei documenti

Abbiamo visto in precedenza come il criterio diinesmento dei documenti di un archivio
debba essere unico. Questo significa che il gesteredocumenti individua, sulla base di
considerazioni generali, quelli che devono esseridri da seguire per I'archiviazione di tutti

i documenti dell’ufficio.

Le esigenze, pero, non sono sempre comuni a tltra che utilizzano I'archivio. Abbiamo
visto che il criterio di ordinamento per categatiedocumenti € uno dei piu utilizzati. Infatti
si tengono debitamente distinte le differenti tqgoé di documenti come, ad esempio, fatture
(per 'amministrazione), ordini (per il reparto corarciale), documenti di trasporto (per il
magazzino) e cosi via.

Capita pero che ci sia la necessita di una vistcam/ersale di tale classificazione, come ad
esempio a livello di direzione, dove i documentvaleo essere messi in relazione tra di loro
per le consuete attivita di controllo ed organizaag; o, ancora, a livello di uffici vendite
dove e necessario avere la situazione ordinataipgolo cliente, con la possibilita di vedere
contemporaneamente corrispondenza, ordini, bollateire. Questo tipo di necessita €,
purtroppo, spesso risolto con un antieconomico gidopento degli archivi, in quanto lo
stesso documento viene archiviato in piu puntidiveer consentire ricerche operate in modo
differente.

Consideriamo che, in molti casi, non si osa neppotzzare di poter effettuare ricerche che
non siano le “solite” ricerche. Decidere di “vedelarchivio in un modo diverso da quello
tradizionale significa inevitabilmente stravolgerie natura statica. Se il gestore dei
documenti non ha infatti previsto che una certarca si possa fare, difficilmente la si potra
effettuare senza grandi sprechi di tempo. Se, amg®, vogliamo vedere tutte le
comunicazioni ricevute da un certo cliente viariagli ultimi sei mesi, o il nostro gestore dei
documenti ha previsto un criterio di archiviaziooe@mpatibile (ad esempio archiviazione
alfabetica per cliente di tutti i documenti e ratifibito dello stesso cliente per ordine
cronologico), oppure, in caso contrario, saremdretis a scandire sequenzialmente tutti i
documenti archiviati negli ultimi mesi (probabilntenin una categoria generica del tipo
“corrispondenza” o “comunicazioni in ingresso”).

Il concetto che emerge da queste considerazioheé&ualcun altro ha deciso al posto nostro
che tipo di ricerche avremmo potuto fare su unocarthivio.
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Da un punto di vista strategico, invece, l'orgaazpne del complesso documentario
aziendale dovrebbe consentire una grande elastielta ricerche, in quanto in un mercato
sempre piu in evoluzione, il successo e dato amlzhe velocita di riorganizzazione di

un’azienda e dalla capacita di guardare le cogifftaenti punti di vista.

Questi concetti sono fortemente in attrito condamizzazione dell’archivio classico. Nella
prossima sezione approfondiremo questo aspettadem® come gli strumenti informatici

rappresentino, in questo senso, una vera e pragdkzione, con il conseguente crollo dei
confini operativi imposti dalla gestione manuale.

3.6 Lalocalizzazione fisica

Uno dei limiti fisici piu evidenti della gestion@dumentale classica, e I'impossibilita da parte
di piu persone di poter accedere contemporanearafotstesso documento.

Questo fatto crea normalmente diversi problemi.tiBasnsare all'iter che un documento,
soprattutto se € un documento che necessita di mgmpassaggi da un ufficio all’altro
dell'azienda, compie prima di venire archiviato.

Ad esempio una fattura di acquisto passa da umzasa all’altra per le varie operazioni di
smistamento, attribuzione del corretto centro ditaoverifica, registrazione, pagamento e
quant’altro.

E vero che le aziende piccole o snelle portanaraite questo iter in tempi relativamente
brevi; per contro € anche vero che aziende anchedngrandi dimensioni, ma strutturate,
fanno compiere ai documenti contabili questo itediverse settimane. Questo comporta la
difficolta di poter trovare un documento recent@ofial momento in cui non sia
definitivamente archiviato.

Le considerazioni legate a questo fatto sono Igsstehe hanno spinto in questi ultimi anni
allo sviluppo di soluzioni software sempre piu stfiate di workflow, ovvero di controllo di
flusso, che consentono di identificare in ogningtala posizione di una certa pratica e il
tempo che é stato necessario per l'attraversanuatio varie fasi della “catena organizzativa”
aziendale.

In realta il controllo di flusso é realizzabile aolente in aziende medie o grandi, e poco
interesse riveste per le aziende piu piccole, aaalella necessita di una organizzazione
aziendale molto strutturata e di aree di competel@asingoli uffici molto ben definite. In
Italia la maggior parte del mercato e rappreserdatpiccole aziende, quindi le soluzioni di
workflow sono destinate ad una ristretta porziogslentercato.

Le soluzioni di gestione elettronica dei documemin si possono e non si devono sostituire
alle soluzioni di workflow, che anzi ne rappreseotauna naturale integrazione, ma
consentono di rendere i documenti disponibili geriterche dal momento dell'ingresso in
azienda, dato che non rendono necessario il repetordell’originale cartaceo.

Se l'organizzazione aziendale lo consente, inoltaechiviazione elettronica permette anche
di non dover far compiere al documento cartacet tliter, in quanto le varie operazioni
possono essere compiute riferendosi al documentfrima elettronica. Il fatto di poter
rendere un documento accessibile contemporaneaméiiepersone che I'abbiano ricercato,
ha un valore piu generale di quello del nostro gsemi casi in cui un documento é
irreperibile perché fisicamente si trova in quelmamto sulla scrivania di qualche collega
sono, infatti, nell’esperienza di tutti.
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3.7 La deperibilita

| documenti cartacei si conservano senza apprdezebgrado negli anni se non vengono
fisicamente “maneggiati” e se vengono archiviatcamtenitori idonei. La loro deperibilita e,
invece, motivo di preoccupazione nel momento invemgono consultati con frequenza.

Ecco allora che si assiste ad un paradosso, pdattéivio quanto meno e utile (e quindi
guanto meno € consultato) tanto piu a lungo si@wmas quanto piu € utile (e quindi quanto
piu € consultato) tanto piu in fretta si degradaseoi documenti.

Ancora una volta i piu illuminati gestori di docuntehanno individuato nell'indiscriminata
archiviazione delle fotocopie (con gelosa conseorezdell’originale) una soluzione per non
rovinare i documenti, ma l'effetto e il consuetmlgderare di copie e la conseguente crescita
esponenziale degli spazi richiesti per I'archiviena.
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4 - L’'archiviazione da cartacea a elettronica

4.1 La “rivoluzione informatica”

Il termine “rivoluzione” utilizzato nel titolo dgbaragrafo non & eccessivo; infatti la normale
attivita d’ufficio ha subito, negli anni, dei camabienti talmente profondi da poter davvero
essere connotati come una rivoluzione.

L’inizio di tale rivoluzione pud essere fatto caithere con i primi anni ottanta, periodo nel
guale si assiste all'avvento del personal compukesoncetto stesso di personal computer
stravolgeva quello di elaboratore che era diffiisquegli anni. Innanzi tutto fino agli anni
ottanta I'informatica era quasi esclusivo appaniagielle aziende che, per dimensioni,
disponibilita economiche e livello tecnologico, @ano permettersela. Secondariamente
l'informatica in azienda era rappresentata quasipse da un sistema centralizzato con
terminali “stupidi” (periferiche prive di capaciglaborative autonome, costituite dalla sola
tastiera e dal video) che permettevano agli udindiccedere ai programmi ed ai dati e le reti
(collegamento fisico e logico tra diversi persoocamputer al fine di condividerne le risorse
hardware, i programmi e i dati) esistevano quasgusgzamente in applicazioni sperimentali.
A causa dell’'elevato costo che avevano sia le compio hardware (un semplice terminale
“stupido” costava in proporzione piu di quanto cosggi un personal computer) sia i
programmi, I'utilizzo che si faceva dell’elaboratara limitato alle attivita fondamentali della
vita dell'azienda. Nessuno all’epoca avrebbe iatia di poter utilizzare “il sistema”, come
si soleva dire, per scrivere una lettera o, anoogao, per creare una tabella, un grafico, una
presentazione o qualsiasi altro oggetto di usostn@le”. Il sistema era riservato a compiti
ben piu generali, come la gestione del magazziatha dontabilita, della produzione e cosi
via.

E utile precisare che un’enorme limitazione allegibilita operative dei sistemi era data dalle
scarse prestazioni dell’hardware. In quegli anmfatti, I'elettronica stava solamente
muovendo i primi passi nell’evoluzione dei circuitiegrati che ha portato alla nascita dei
potentissimi microprocessori odierni. | microprasa@s di cui all’epoca era dotata la quasi
totalita dei sistemi centrali avevano prestazioériori a quelli dei piu economici personal
computer di oggi.

L’evoluzione dell’informatica, quindi, ha seguite,segue tuttora, strettamente I'evoluzione
dell’elettronica. Solamente i progressi che qudétstha ha compiuto hanno permesso
all'informatica di espandere cosi velocemente itlidelle proprie possibilita.

In quest'ottica i primi progressi dell'elettronicdhanno consentito la nascita di
un’apparecchiatura informatica di basso costo (semgpportato ai valori dell’epoca) che,
grazie ad una potenza elaborativa autonoma, foeséndta ad un utilizzo personale: |l
personal computer. Ecco cosi nascere i primi modefle hanno fatto la storia
dellinformatica: I'Apple II, I'Olivetti M20 o I'BM XT, solo per citare i piu importanti.
Questi modelli (di costo di poco inferiore a quetloun’utilitaria nuova) permettevano di
svolgere compiti che, fino ad allora, erano consitleai margini dell’informatica, come la
videoscrittura, la creazione di fogli elettronilei,gestione di basi di dati.

Tale riduzione dei costi ha permesso a tutte leraa di informatizzarsi, allargando in modo
esponenziale il numero degli utenti dotati di stemth di elaborazione (centralizzata o
autonoma che fosse).

E inutile dire che il boom dell'informatica ha rappentato uno dei business pit grandi del
dopoguerra. Praticamente si € assistito in pochi anproliferare di aziende e professionisti
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che, con maggiore o0 minore professionalita, propane prodotti o servizi connessi
all'informatica.

La seconda meta degli anni ottanta € stata caratiém da una convulsa corsa alla
presentazione di programmi, strumenti di programameze nuove macchine. Ecco allora che
I progressi tecnologici si sono alternati alla préazione di programmi sempre piu versatili e
potenti. | microprocessori montati sui personal pater hanno aumentato la propria potenza
elaborativa e sono nate le prime versioni in gradesupportare il multitasking, ovvero
I'elaborazione contemporanea di piu programmi. Rdaaente si sono evoluti altrettanto
velocemente i sistemi operativi, che hanno vistoge piu imporsi MS DOS (nelle varie
versioni) come uno standard di fatto, anche se tgli®o0 ha cominciato presto a
manifestare i propri limiti a causa dellimpossitdil di gestire piu programmi
contemporaneamente (limitazione imposta piu daescklnatura strategica di Microsoft che
non da motivazioni di natura tecnica); non a casale a questi anni anche la nascita e la
timida comparsa sul mercato delle prime versiodidows.

Il periodo a cavallo tra la fine degli anni ottaetéiinizio degli anni novanta ha rappresentato
un inevitabile assestamento di un mercato chendesesploso in maniera incontrollata, ha
avuto necessita di assumere delle connotazioniigereélcuni prodotti si sono affermati
diventando di fatto uno standard, altri sono scasipa si sono chiusi in nicchie, e si é
assistito ad una stabilizzazione generale del rteerdda la crisi dell'informatica della meta
degli anni novanta era in agguato. Un mercato fisti®o humeri” del boom, intesi come
domanda di prodotti e margini di guadagno, vivevalema drastica riduzione dei costi
imposta dall’evoluzione dell’elettronica che aveuvaggiunto livelli assolutamente
imprevedibili (mediamente ogni sei mesi veniva préato un processore la cui potenza
elaborativa rendeva irrimediabilmente superatouid predecessore da poco immesso sul
mercato). Le prestazioni delle apparecchiature atemano, i costi diminuivano,
conseguentemente calavano i margini di guadagnaglpeperatori del settore e si veniva a
creare una situazione di concorrenza esasperati taziende informatiche che avevano
necessita di vendere sempre piu prodotti. La stabitione del mercato ha portato alla
scomparsa di molte piccole aziende che avevanouttosta propria fortuna sull’'onda del
boom. Finalmente si € cominciato ad assistere ralutazione dei servizi collegati alla
vendita dei prodotti sia hardware sia software.

In questi ultimi anni, infine, l'evoluzione delleitronica ha superato ogni limite
immaginabile (in meno di venti anni si e passati #2.000 transistor contenuti in un
microprocessore 8088 agli oltre sette milioni e noedi transistor di un microprocessore
Pentium 1l). Le potenze elaborative sono crescutismisura ed i costi sono diventati quasi
ridicoli (basti pensare che quattro o cinque aaniifi'espansione di memoria RAM da 8 Mb
costava qualcosa come quaranta volte quello ctia oggi).

In questi ultimi tempi ci siamo sempre di piu ahtiuad avere nei nostri uffici dei personal
computer che hanno prestazioni elevatissime e c¢ostimi e dei prodotti software, sia
applicativi sia di base, sempre piu potenti, véisgtgrazie all’interfaccia grafica, semplici da
utilizzare. Questo fatto ha favorito la nascita sbluzioni specifiche per la gestione
documentale rivolte anche alla fascia bassa detater Se, infatti, fino a pochi anni fa le
soluzioni di gestione documentale erano appannaggjigrandi sistemi, con costi proibitivi
per la maggior parte delle aziende, oggi € posstbéisportarle sulle reti di personal computer
con costi piu allineati alle aspettative del mescaia gestione documentale, come vedremo
meglio nel seguito, implica la gestione delle immaglei documenti. Le immagini hanno
necessita di potenze elaborative e di spazi perelaorizzazione che solo pochi anni fa non
erano proprie dei personal computer, se non diligdiefascia molto alta. In questi ultimi
tempi € normale, per contro, avere la maggior pdetle macchine presenti in un ufficio con
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caratteristiche allineate ai requisiti della gestiodocumentale. Questo si traduce nella
possibilita, per le aziende, di rivolgersi allewsnbni di archiviazione e gestione documentale
senza dover rivoluzionare I'assetto delle macchheecostituiscono la rete aziendale.

4.2 |l mercato GED in ltalia

Il termine GED € un termine di uso comune tra gldetti ai lavori ed & I'acronimo di
Gestione Elettronica dei Documenti. Prima di prosege utile fare il punto della situazione
in Italia nella diffusione degli strumenti di geste elettronica dei documenti e di raffrontare
questi dati con quelli relativi ad alcuni nostricwi” europei.

Il dato piu significativo € che complessivamente, BEuropa, il mercato della gestione
elettronica dei documenti ha un tasso di cresct&irda il 25% annuo. A compensare
I'elevato tasso di crescita di paesi come la Gerapdhustria e la Svizzera , dove si supera il
30%, c’e il meno confortante dato riferito al meacaazionale, dove ['ltalia si attesta su un
poco lusinghiero 6%.

Prima di valutare questi dati evidenziamo chelldtgoffre, rispetto agli altri Paesi europei, di
una burocratizzazione molto spinta, principalmeddeuta alle regolamentazioni fiscali, che
ha nel tempo abituato gli utenti a gestire molivate di documenti in originale. In altre
nazioni europee, dove le regolamentazioni soncedge meno pesanti sotto questo profilo,
e sicuramente stata favorita la “eliminazione” paezdella carta.

Questo fatto fornisce sicuramente un’indicazionecaline il mercato nazionale, spesso in
ritardo in campo informatico, stenti a riconoscalla gestione elettronica dei documenti quel
valore che sicuramente le spetta. Per controultato poco lusinghiero raggiunto fino ad oggi
non puo che lasciare ben sperare per il futuro.nkeessita di soluzioni specifiche per
I'archiviazione elettronica € ormai primaria e digh ad ogni livello; conseguentemente i
tempi sono maturi per una consistente affermazitotadi soluzioni anche sul nostro mercato.
Il lungo excursus del paragrafo precedente e Isiderazioni che nascono dalla valutazione
dei dati appena illustrati conducono, in sintedipaa considerazione pratica: cosi come negli
ultimi quindici anni lattivitd degli uffici ha sulp delle profonde modificazioni dovute
all'informatica, cosi nei prossimi anni assistereaaoun progressivo espandersi della gestione
elettronica dei documenti, per arrivare ad un funossimo in cui si evitera di far circolare la
carta negli uffici.

4.3 Archiviazione e gestione documentale

Addentrandoci negli aspetti informatici € opportufawe una precisazione: il termine di
archiviazione documentale viene spesso, erroneamnetilizzato come sinonimo di gestione
documentale, in realta si tratta di due argomentamseguentemente, di applicazioni ben
distinte.

® L’ archiviazione documentale come si puo facilmente desumere dal terminephscdpo

di fornire strumenti per l'archiviazione, ovvero taemorizzazione e l'estrazione dei
documenti.

E indispensabile che un’applicazione di archiviagiacdlocumentale abbia un approccio
differente rispetto ad un’applicazione di gesti@heun File System, in quanto non deve
coinvolgere l'utente (o I'amministratore di sistenzhiedendogli informazioni su dove
memorizzare i documenti.

Le prestazioni, il modo in cui vengono automatizzgbrocessi di memorizzazione ed
estrazione dei documenti ed i criteri adottati analhplementazione delle tecniche di
gestione dei supporti di memorizzazione rappresenddcuni dei parametri su cui valutare
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la qualita di un’applicazione di archiviazione downtale (cfr. sezione 6 — Criteri di
valutazione di un’applicazione GED).

 La gestione documentale arricchisce le funzionalita proprie dell’archiviaze
documentale con l'aggiunta di moduli che svolgawmmnpgiti complementari, quali, ad
esempio, strumenti per la creazione di databasezidni evolute per la ricerca di
documenti con approccio tipo SQL (Structured Queanguage, ovvero linguaggio
strutturato finalizzato all'interrogazione di dasake), I'integrazione con strumenti di office
automation (fax, posta elettronica, word procesgmyli elettronici, etc.), l'integrazione
con elaboratori centrali.

4.4 1l documento nella Gestione Documentale

Nella seconda sezione abbiamo cercato di formabkztaoncetto di documento e di archivio,
in modo tale che il lettore attribuisse loro unndiigato preciso. Abbiamo anche anticipato
che il concetto di documento e di archivio, neltezione informatica, sarebbero stati
ampliati.

Iniziamo precisando un aspetto fondamentale. N@distra forma mentis siamo abituati ad
identificare un documento con il suo contenutagdatione documentale identifica, invece, un
documento con la sua forma. Esemplificando, possiatmme che per noi un modulo
prestampato per una fattura di vendita diventa acuchento solamente quando lo abbiamo
compilato in ogni sua parte; non penseremmo mabodsiderarlo un documento per il solo
fatto di essere prefincato. Una fattura, per noremta tale, e quindi diventa documento,
solamente qualora vengano aggiunte al foglio diacarestampato tutte quelle informazioni
che riteniamo significative.

Dal punto di vista di un’applicazione di gestiorecdmentale un documento é la sua forma,
cioé il suo aspetto o, per utilizzare il termine@so, la sua immagine.

E evidente che, se si considera documento qualueqtiga che sia visualizzabile sullo
schermo di un computer possiamo ampliare la gamrpassibili applicazioni della gestione
documentale a tutti i casi in cui si vogliano taaét immagini. In questo senso potremmo
ipotizzare che un medico utilizzi la gestione etetica dei documenti per archiviare
radiografie, oppure che un fotografo la sfrutti pachiviare diapositive, o ancora che
un’agenzia pubblicitaria se ne serva per costuirarchivio fotografico di modelle.

Un documento, ovvero la sua immagine, viene quandhiviata dalla soluzione di gestione
documentale per utilizzi futuri quali consultaziprgstampe, invii a terzi e quant'altro.
L’'acquisizione dellimmagine del documento avviers®litamente, tramite una periferica
specifica: loscanner.

Esistono tipologie di scanner con costi e prestazmolto differenti (cfr. sezione 7 — |l
dimensionamento delle risorse informatiche), mdoib scopo € lo stesso: trasformare
'immagine originale in un'immagine digitale. Inrteini pratici all'interno dello scanner si
trova un meccanismo scorrevole (dotato di una laladéuorescente simile a quella delle
fotocopiatrici) che ha il compito di analizzareniinagine originale, calcolando, sulla base
della luce riflessa, il tipo e I'intensita del cododi ogni punto. In questo modo le informazioni
acquisite permettono di rappresentare in formaretgta I'immagine originale.

Il numero di punti da cui é formata 'immagine detéa la suaisoluzione. La risoluzione €,
normalmente, espressa nell'unita di misura di ppeti pollice (in Inglese: dot per inch,
abbreviato dpi). Maggiore € il numero di punti petlice, maggiore € la risoluzione e, quindi,
la qualita. Ricordiamo al lettore che gli scherns domputer hanno, generalmente, una
risoluzione molto bassa, intorno ai 75 dpi. La maggarte delle stampanti a getto
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d’inchiostro ha risoluzioni comprese tra i 300 épi i 1200 dpi, analogamente la maggior
parte delle stampanti laser lavora con risoluzemmprese tra 300 dpi e 2400 dpi.

La modalita con cui le informazioni sullimmagineengono rappresentate determina il
formato dell'immagine. Esistono differenti tipi di formgtognuno con le sue caratteristiche
in termini di vantaggi e svantaggi. Una delle difeze fondamentali tra un formato e l'altro
consiste nel modo in cui la rappresentazione dattiagine viene “ridotta” per occupare meno
spazio possibile. Tale operazione di riduzione adeipazio occupato viene detta
compressione

Il piu familiare tra i formati di immagine per iettore €, probabilmente, il formato bmp
(abbreviazione di bitmap). Tale formato e in assoiumeno indicato da utilizzare, in quanto
non effettua alcuna compressione sulla rappresen@azell'immagine. Questo significa che
le immagini in formato bmp occupano piu spazio ichgualunque altro formato.

Prima di terminare questa breve digressione ¢ intlwiduare un altro parametro che entra in
gioco in fase di acquisizione dell'immagine, ciadriodalita. Quest’ultima indica il modo in
cui si vuole acquisire una certa immagine: a cplaritoni di grigio o in bianco e nero.
L'interpretazione del significato € molto intuitiveln’immagine puo essere scandita a colori
(ovviamente la quantita di informazioni necessgea rappresentarla sara molto elevata), a
toni di grigio (che € una rappresentazione comuridigpendiosa”) o in bianco e nero (che
sicuramente € il modo piu “economico” di acquisin€immagine). Per ognuna di queste
modalita esistono diverse possibilita, in quantinumagine a colori puo essere acquisita con
un diverso numero di colori (fino a oltre 1.000.@™® di differenti colori); in modo analogo
un’immagine a toni di grigio pud essere acquisita cn numero diverso di sfumature di
grigio (normalmente 4, 16 o 256).

A guesto punto é utile anche precisare alcuni pamamperativi, in quanto il lettore potrebbe
erroneamente ritenere che le scansioni siano e#edfsi a colori alla maggiore risoluzione
possibile, per ottenere la migliore qualita pod$sibCio € vero solamente in teoria, in quanto
si deve considerare che la dimensione dellimmagiresce esponenzialmente con la sua
risoluzione e con l'uso del colore o anche solotdei di grigio. Cio significa che immagini
acquisite con risoluzioni elevate sono “ingombradd memorizzare e “pesanti” da gestire.
L’espressione “pesante da gestire” significa sereptiente che I'elaborazione (caricamento in
memoria, visualizzazione, eventuali operazioni@bdm e cosi via) di un'immagine richiede
parecchie risorse alla macchina, quindi ne inflaepesantemente le prestazioni. Non sono
rari, infatti, i casi in cui per la sola visualizzane di immagini a colori “pesanti” siano
necessari anche svariati minuti.

Il colore, poi, ha generalmente poca utilita in &mlai applicazioni di ufficio, in quanto
I'esigenza é principalmente quella di riprodurrdalcumento per la leggibilita del contenuto.
Questo fatto spinge ad adottare impostazioni tdtsimili per applicazioni analoghe di
gestione di documenti aziendali. Ovviamente appilwa professionali finalizzate
all'archiviazione di fotografie, perizie o documeim genere in cui sia richiesta assoluta
fedelta all’originale, non soggiacciono a questesiderazioni.

Per concludere, si consideri che la maggior pagie dapplicazioni d’ufficio utilizza le
seguenti impostazioni per la scansione dei docummaidalita in bianco e nero, risoluzione
di 200 dpi, formato immagine Tiff con compressigneppo 4.

4.5 Le informazioni connesse ai documenti

La precisazione del paragrafo precedente sul gighif del termine documento, puo aver
ingenerato nel lettore alcuni dubbi, in quanto spds informazioni che interessano quando Si
trattano dei documenti sono relative al loro coatere non alla loro forma.
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Quando si ha necessita di cercare una certa botlandegna si opera la ricerca secondo un
criterio legato al contenuto e non alla forma, wago la si ricerca per numero, per data, per
ragione sociale o comunque con un qualsivogli@moitche faccia riferimento a qualcosa che
identifichi la bolla nella sua sostanza e non nel aspetto.

L’applicazione di gestione documentale deve, penp@mettere di fare riferimento anche al
contenuto del documento, in modo tale da conseh#d®zione del criterio di ricerca piu
adeguato alle esigenze del momento. Ovviamentaamade in tutte le soluzioni di gestione
documentale. Uno degli aspetti fondamentali, quirdche per la gestione elettronica dei
documenti il documento da solo, cioe la sua immagnon € sufficiente, ma serve anche un
certo numero dehiavi che ne identifichino il contenuto.

A guesto punto abbiamo individuato che il binomomagine + chiavi permette di archiviare
e ricercare qualsiasi documento, ma ancora nonagocbhome avvenga la gestione di questi
due elementi. Per quanto concerne I'immagine siséovwpoc’anzi come |'operazione di
acquisizione sia, generalmente, delegata allo sranRer quanto concerne, invece,
'assegnazione ad un’immagine delle relative chi@perazione che in termini tecnici Si
chiamaindicizzazione, non € possibile fare un discorso in generalguanto la modalita e
dipendente dal tipo di soluzione software adottateLine soluzioni applicative consentono di
associare le chiavi contestualmente all'acquisiziodellimmagine. Altre soluzioni
permettono di acquisire i documenti “a lotti” eadisegnare le rispettive chiavi in un momento
successivo. In altre applicazioni ancora, vienemaririchiesto d’inserire le chiavi e
successivamente di acquisire le immagini. Se atguessiderazioni si aggiunge il fatto che
spesso le procedure applicative recuperano autcemaginte le chiavi da altri applicativi o da
altri archivi, si comprende meglio come il discossa arduo da affrontare in generale. Resta
comunque il fatto che una volta acquisite le chidvtente ha la possibilita di effettuare
ricerche anche molto complesse operando proprguseste ultime. La ricerca piu comune € la
ricerca diretta, in cui l'utente inserisce il vaadella chiave del documento da ricercare (ad
esempio inserisce il numero fattura della fattuaaidercare), ma esistono anche ricerche piu
sofisticate, come, per ipotesi, quelle impostatepsu chiavi (ad esempio tutte le fatture
d’acquisto ricevute in un certo intervallo di date)

4.6 Documenti e chiavi

Prima di definire in modo rigoroso i termini docum@ e chiave che abbiamo appena
introdotto, € necessario puntualizzare che lardigtne tra I'immagine (il documento) e le
informazioni associate (le chiavi) € fondamentakr pa comprensione della presente
trattazione.

Il documento, cioé la sua immagine, viene memotdall’applicazione sul supporto adibito
a tale scopo (che puo essere il disco rigido delpzder, ma, per applicazioni che necessitano
di trattare grandi quantita di documenti, & piusspeun CD ROM, un disco magneto-ottico o
guant’altro). Le chiavi, invece, vengono generaltegenute separate dalle immagini e sono
guasi sempre memorizzate sul disco rigido del cderp(o del server in soluzioni GED
operanti in rete).

La comprensione delle motivazioni che hanno rescessaria tale distinzione risultera
semplificata da un esempio. Immaginiamo di avehigr@to con una soluzione di gestione
documentale tutte le fatture dello scorso annalesaitilizzando tra le informazioni associate
ad ogni fattura la ragione sociale del clientenumero della fattura e la data di emissione
della fattura stessa. Poniamo il caso in cui sibdebcercare la fattura N£234 emessa |l
23/10/99al clienteBanks S.r.l. senza ricordare né la data di emissione né il noirfatura.
Per poter individuare la fattura desiderata € cigffite che, dal menu di ricerca del
programma, si selezioni un intervallo di tempo atéaza ampio da contenere con certezza la
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fattura voluta e si indichi la ragione sociale dénte. Il programma automaticamente ricerca
tutte le fatture emesse al cliente Banks S.r.l.peeiodo selezionato. A questo punto é facile
individuare e visualizzare la fattura desideratrcRé tale ricerca sia il piu veloce possibile e
indispensabile che le informazioni relative a tuétd¢atture emesse a tutti i clienti di tutti gli
anni fiscali che sono stati archiviati risiedand medesimo supporto. Cio e possibile poiché
tali informazioni occupano uno spazio ridotto rigpealle immagini dei relativi documenti
(generalmente la proporzione e tale per cui levtlmiecupano circa un ventesimo dello spazio
occupato da ogni singola pagina del documento)ndjué possibile memorizzare le
informazioni relative a milioni di documenti su semplice disco rigido. | documenti, come
abbiamo appena accennato, occupano molta piu memspietto alle informazioni relative al
loro contenuto, percio € ipotizzabile che essedano su dischi rigidi solo se sono in numero
limitato o se la disponibilita di spazio sui disohimolto elevata; qualora siano diverse
centinaia di migliaia o milioni e preferibile chieusilizzino supporti specifici, che, a discapito
della velocita, permettono di memorizzare una geaneantita di documenti.

A guesto punto risulta evidente che, se le infoiorazisiedessero insieme ai documenti, nel
caso in cui si utilizzino periferiche esterne mememorizzazione, che e il caso piu comune, i
tempi necessari per reperirle sarebbero eccessntarhenghi. Cio e improponibile, in quanto
il maggior numero di operazioni, in ambito di ricerdi documenti, non avviene sulle
immagini dei documenti, ma sulle chiavi.

La comprensione di quanto detto € indispensabilaipézzare correttamente la terminologia
della presente trattazione ed impadronirsi delgick di funzionamento delle soluzioni di
gestione documentale.

4.7 Archiviazione per chiavi e full text

Secondo quanto abbiamo appena detto, un genertommto pud essere rappresentato da un
numero limitato di informazioni, le chiavi appuntib.sistema di archiviazione per chiavi
risolve egregiamente il problema dell'archiviaziatieuna grande varieta di documenti, ma
non puo essere impiegato nella totalita delle appioni.

In alcuni casi, infatti, non e sufficiente avere egrto numero di chiavi per rappresentare il
contenuto di un documento, senza che questo prathaeperdita di informazioni eccessiva;
in alcuni casi € necessario che il documento garesentato totalmente dal suo contenuto.
Come ¢ facile intuire, questo ¢ il caso tipico deumenti testuali, in cui il testo & I'elemento
su cui devono essere effettuate le ricerche inttegrate. Se, per ipotesi, si devono archiviare
dei testi di legge, potrebbe, in alcuni casi, ess@cessario archiviare l'intero testo, in modo
tale da permettere operazioni di ricerca su tuttesto completo. In tal modo e possibile, ad
esempio, effettuare una ricerca per ottenere katkeggi che facciano riferimento ad un certo
articolo del Codice Civile, oppure tutte le legbecfacciano riferimento ad un certo decreto e
cosi via.

Ad onor del vero le applicazioni in cui si ha lacessita di archiviare documenti di tale genere
sono, di norma, piuttosto rare, in quanto sono podtasi in cui i documenti non siano
rappresentabili da un numero ridotto di chiavigtgio presente che € anche possibile che una
0 piu chiavi possono essere lunghe anche divemsgna& di caratteri per permettere di
archiviare un riassunto del contenuto del docum@htosiddetto abstract).

Rileviamo che, generalmente, tali necessita diiaiatione sono proprie di realta con attivita
particolari e che nella quotidianita la problematicon si incontra. Questo fatto € anche
dovuto alle difficolta tecniche che un’archiviazeodel testo completo di una grande quantita
di documenti sottintende. L’archiviazione di docuntien forma testuale, infatti, richiede di
utilizzare soluzioni specifiche. Per capire megligesto aspetto € necessario compiere una
breve digressione di carattere informatico.
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Quando abbiamo accennato al criterio di archiviziper chiavi, abbiamo sottinteso che le
informazioni, cioe le chiavi, associate ad ogni wWento vengono memorizzate in un
database. Urdatabaseé una struttura informatica che permette di meraare e gestire
collezioni omogenee di dati. Ognuno di questi gatinde il nome diecord. Un database e,
per sommi capi, una struttura che permette di wiat®, organizzare e ricercare record. Un
record e formato da un certo numero di campi, nkenostro caso, contengono i valori delle
chiavi dei documenti. Ad ognuno dei record del das® corrisponde un documento ed ogni
record e formato dalle chiavi associate a quel ohwmruo. L'insieme di tutti i record
costituisce il nostro database.

Tornando alla tecnica di archiviazione che abbiaapprofondito, si € visto che ogni
documento é formato da una serie di chiavi a sexcdndome é stato definito I'archivio su cui
si appoggia il programma. Questo significa checkdta delle chiavi &€ stata compiuta a monte
da qualcuno che ha deciso quali informazioni sagaifscative per I'archiviazione di una
certa tipologia di documenti e ha reso disponihit@ struttura d’archivio a tale scopo. Una
struttura d’archivio €, per quanto abbiamo detto’snzi, un database. Come in generale €
possibile utilizzare diversi strumenti software étenere un certo scopo (una lettera puo
essere scritta con diversi programmi che non siafisoliti” Microsoft Word o Corel
Wordperfect), cosi e possibile utilizzare diversitabase per realizzare una certa struttura
d’archivio. | database sono prodotti commercialpali dei succitati Word o Works. Tra i
database piu noti al lettore troviamo i vari Acced3base; tra quelli piu importanti, anche se
non notissimi al grande pubblico, troviamo i “gigardel settore: Oracle, SQL Server,
Informix, Sybase e tanti altri. Quando si sceglia soluzione di gestione documentale si
sceglie anche un database, in quanto senza dnesse possibile realizzare un’archiviazione
degna di tale nome. Questo fatto non e evidentetta gerché, in certi casi, la scelta e
mascherata agli utenti dal fatto che il databasarmegato” nella soluzione di gestione
documentale stessa. In altri casi la soluzioneaditigne documentale delega all’'utente la
scelta del database. In altri casi ancora la sohgzdi gestione documentale integra un certo
database lasciando all'utente anche la possibliliglottarne altri.

Nella sesta sezione approfondiremo meglio quegtettis in questa sede ci € sufficiente
puntualizzare che, anche se non lo sappiamo,adiido la gestione documentale utilizziamo
certamente un database.

La scelta del database € dettata dalle condizimocuii quest’ultimo dovra operare, in quanto le
differenze tra un database e l'altro sono, in buonsura, legate alla destinazione d’uso.
Risulta di conseguenza che non tutti i database adatti ai medesimi scopi. In particolare
esistono database specifici per l'archiviaziondediti e la ricerca su testi. Ovviamente il
criterio di scelta € legato alla quantita di docathéda archiviare ed alla lunghezza del testo,
ma se si tratta di migliaia (o piu) di documentit@sto, magari di diverse pagine ciascuno, e
sicuramente meglio orientarsi verso soluzioni dpgw@ di database. | database che sono nati
per questo tipo di applicazioni si dicono, generite, database full text. Un database nato
specificamente per compiti di questo tipo non éeto all’archiviazione di documenti con
I'approccio per chiavi di cui si € detto prima.dsti d’acquisto di un database full text sono,
generalmente, impegnativi e consigliano di destintale tipologia di archiviazione solamente
ai casi che ne necessitino realmente. In aggiuhtaosto per il database e necessario
evidenziare altri costi che sono da affrontare lfgchiviazione di documenti testuali. Le
operazioni di archiviazione e ricerca, su oggattijgb testuale sono molto onerose, a causa
delle dimensioni di tali oggetti. Questo fatto imscpl che le risorse hardware richieste da
questo tipo di elaborazione sono nettamente supetigpetto ai casi piu consueti di
archiviazione per chiavi. Oltre ai costi maggioriddtabase e di hardware sono anche i costi
software ad influire sul totale, in quanto e dalat® necessario acquisire una soluzione di
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gestione documentale che sia sufficientementetsafia da consentire I'utilizzo di database

full text (quando non sia addirittura necessarita di una soluzione specifica, che ha una
struttura differente da quella descritta ed € datdi alla sola gestione di testi) e,

secondariamente sara necessario acquisire unacswui riconoscimento dei caratteri, o per

utilizzare una sigla gia nota al lettore, di OCRel Mrossimo paragrafo approfondiremo

I'aspetto legato alle problematiche del riconoscitoedei caratteri. Al momento concludiamo

il discorso evidenziando che i costi complessive clascono dall’esigenza di archiviare testi
completi, trovano una reale giustificazione in uménoranza dei casi. Gli stessi utenti,

inizialmente, sollevano il problema dell'archiviame dei testi, salvo poi scoprire che

I'esigenza non e cosi primaria, una volta verifdat difficolta tecniche connesse e gli aspetti
economici conseguenti.

4.8 Le soluzioni software di OCR e ICR
La problematica del riconoscimento dei carattele@ lungi dall’aver trovato una soluzione

definitiva. La spiegazione di cosa sia l'interppit@e dei caratteri € piuttosto semplice: lo
scopo che si prefigge € di ricostruire la sequetlizaaratteri di cui & costituito un testo,
partendo dallimmagine del testo stesso. Quandifettua la scansione, come abbiamo gia
visto nel quarto paragrafo, quello che si ottienen@mmagine. Non vi sono informazioni su
cosa questa immagine rappresenti. Se si trattndilettera, di una fotografia o di un referto
radiografico & totalmente ininfluente. E ovvio cirefunzione delle zone chiare e scure di
un’immagine, € possibile, con opportuni processietiiborazione, individuare cosa sia
rappresentato nellimmagine stessa. | prodotti idbnoscimento dei caratteri partono dal
presupposto che I'immagine rappresenti un testdee quindi sia possibile riconoscere la
sequenza dei caratteri e ricostruire il testo ia fomma alfanumerica.

Dalla teoria alla pratica il passo non e breveguanto risulta intuitivo quanto la qualita del
risultato sia funzione di numerose variabili qultipo di documento, la qualita della stampa,
la qualita della scansione, la qualita ed il coldedla carta, le eventuali retinature delle aree
colorate, la filigrana della carta, il corpo deiratseri, i font utilizzati, il contrasto
dell'immagine, la chiarezza del carattere, I'alan@nto delle righe e numerose altre.

Innanzi tutto é utile precisare che esiste unaisgista gamma di soluzioni software per il
riconoscimento dei caratteri, con una variabilit@akti notevole. Si parte da poche decine di
euro per pacchetti “leggeri” (cioé versioni dimasitre o limitate nelle prestazioni di pacchetti
software di OCR noti) che generalmente vengono iataguin enormi volumi dai costruttori
di scanner che li forniscono come valore aggiugloacquirenti dei loro prodotti; si prosegue
con i pacchetti commerciali che costano qualcheirc@in di euro (generalmente tra questi
troviamo anche i prodotti le cui versioni “leggeregngono distribuite insieme agli scanner);
infine si arriva alle soluzioni specifiche, che harcosti che arrivano anche oltre le migliaia
di euro, per prodotti che sono in grado ancheadinoscere la scrittura manuale (in tal caso si
parla di ICR). Non & necessario essere degli adde#tvori per comprendere come il risultato
sia differente da prodotto a prodotto.

Precisiamo subito che non €& ancora stato creatquamto ci risulta, un prodotto di
riconoscimento caratteri che garantisca il corrafioltato nel cento per cento dei casi. Questo
significa che per avere la certezza della qualkiéadconversione &€ necessario che ci sia un
passaggio “manuale” di verifica.

Cerchiamo di individuare a chi possono serviredieizoni di OCR. Puntualizziamo subito
che non é il caso di utilizzare I'OCR in applicasi@amministrative o gestionali. Leggere
automaticamente una fattura e poter cosi ottenéeele informazioni in essa contenute senza
bisogno di intervento manuale e piuttosto improleatm, meglio, costoso). Esistono infatti
diversi ordini di problemi per l'utilizzo in campamministrativo. In primis la carta su cui
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viene stampata la fattura € molto spesso sotti@@enettere la stampa in piu copie. Inoltre, a
meno che non sia la prima copia, il carattere serppr chiaro delle copie successive tende a
rendere complesso il lavoro di riconoscimento. Miementichiamo anche la problematicita
dell'allineamento dei dati al modulo prefincato.eSpo succede che le lettere ed i numeri si
sovrappongano alle linee di demarcazione delleevaee del documento; succede, cosi, che
una lettera “I” sovrapposta ad una linea di cornvierga interpretata per una “f”. Rendiamoci
conto del rischio che si corre a fare interpretr®maticamente un numero di fattura ad un
programma di OCR. Le possibilita di errore sonoctete ed il rischio di “perdere” la fattura,
ovvero di assegnarle dei riferimenti errati € lttb che trascurabile.

Questo esempio vuole semplicemente evidenziaresehevero che le possibilita di utilizzo
dellOCR sono molto interessanti, € anche vero ehmeglio limitarlo a quei campi di
applicazione in cui un errore non determina un darlevante. Se, ad esempio, si utilizza
I'OCR per riconoscere il testo di un articolo diaunvista, probabilmente una percentuale di
riconoscimento dei caratteri superiore al 95% écpiel soddisfacente, perché in questo caso e
lecito supporre che la perdita di informazione ss&, non trascurabile, quanto meno
accettabile.

Un risultato del genere € ottenibile anche con @itodii fascia media o bassa, in quanto la
difficolta di interpretazione del testo di un adli@, soprattutto se tratto da una rivista, e
sicuramente limitata (la qualitd di stampa & gdneate ottima, il colore della carta é
normalmente chiaro, la qualita della carta e dtacee se il foglio € correttamente posizionato,
I'allineamento dei caratteri € perfetto). In appfioni di questo tipo il costo del software in
rapporto al risultato rende interessante la soheidertamente archiviare articoli o testi in
genere non € una necessita di tutti i giorni e iguesonfermato dalla limitata diffusione delle
applicazioni professionali di OCR. E opportuno [sace applicazioni professionali e non
applicazioni in generale, in quanto la diffusiored grodotti di OCR e notevole, proprio in
considerazione del fatto, accennato in precedenka, molti costruttori di scanner ne
forniscono uno insieme ai propri prodotti. Tali wbni di OCR, che abbiamo definito
“leggere”, consentono agli utenti di verificarecdoncreto i limiti nella versatilita di utilizzo di
tali prodotti. Questo non significa assolutamertte & soluzioni economiche di OCR non
siano utili, ma semplicemente che non ne e sengsigliabile una loro adozione massiccia
in integrazione con la gestione documentale. Liprietazione di particolari tipi di documento
e la loro trasformazione in testo con soluzioniOLR & una cosa, I'adozione costante in
integrazioni con la gestione documentale per larhiazione completa dei documenti € ben
altra cosa.

4.9 1l concetto di documento
Dopo aver utilizzato ampiamente il termine docurnesécondo un’accezione piu vasta

rispetto a quella vista in precedenza, € utile &izzarne il concetto: il documento &
I'elemento base della gestione documentale. E cetopda una o pill pagine. Ad ogni
documento corrisponde un record del database.

Esemplificazione: L'utente € un impiegato amministrativo che hahanato tutte le fatture di vendita della sua
societa, acquisendole singolarmente tramite scar®gni fattura corrisponde ad un documento. Date leh
fattura puo essere articolata su piu fogli il doento pud essere composto da piu pagine (una pefoagio).

4.10 Il concetto di pagina

Oltre al documento, un altro concetto fondamentsil®jramente intuitivo, € quello relativo
alle pagine: le pagine sono gli elementi che corgpan il documento. Il caso piu frequente é
che siano immagini provenienti da file o da scannm&x, per consentire all’'utente la massima
generalita di applicazione, possono essere fitpidiunque tipo.
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Esemplificazione: L'utente € un medico che ha la necessita di ai@t@ esami radiografici con relative note.
Ogni documento & composto da uno o piu refertiogrdifici che documentano la patologia del pazienda un
file creato con un word processor che riporta afipannotazioni e informazioni utili su terapiaisposta del
paziente alla terapia. In questo caso ogni docummsanta composto da un numero di pagine ugualirakenol di
radiografie introdotte piu una pagina che ¢ il teato con il word processor.

4.11 1l concetto di chiave

La chiave e l'unita di informazione che permetiddntificazione di un documento. Dal punto
di vista dell'archivio € uno dei campi di cui € goosto ogni singolo record. Dal punto di
vista dell’'utente e un’informazione sul contenué documento.

Esemplificazione: L'utente con mansioni amministrative di un precgdezsempio ha archiviato le sue fatture di
vendita, ognuna corrispondente ad un documentamiero di pagine uguali al numero di fogli componéant

fattura, e per archiviarle e ricercarle ha indiwttu tre chiavi per ogni fattura: la prima chiavéaéragione
sociale, la seconda chiave il numero della fattul@terza chiave la data di emissione.

4.12 |1l concetto di archivio

L’archivio & l'insieme organizzato di tutte le imfoazioni relative ai documenti, al loro
contenuto e alla loro locazione sul supporto di mezzazione. Dal punto di vista logico &
I'insieme di tutti i record delle chiavi. Risultatuitivo che 'utente utilizzera differenti archivi
per differenti tipologie di documenti.

Esemplificazione: I'utente che si trovi nella necessita di realizzbBarchiviazione di alcuni documenti della sua
azienda decide di strutturare archivi separatilpediverse divisioni della ditta. Di conseguenzabgisce di

creare un archivio fatture per I'amministrazione,auchivio documenti di trasporto per il magazzimo archivio
corrispondenza per I'ufficio commerciale.

4.13 Criteri generali per I'archiviazione elettron  ica

Abbiamo evidenziato come le divergenze tra l'atéivdi archiviazione classica e quella
elettronica siano molteplici. E forse il caso diegsare che non si tratta solamente di
differenze pratiche, ma anche di differenze “filodwe”. L'organizzazione di un archivio
elettronico si basa su principi differenti ed, auni casi, addirittura opposti rispetto a quelli
di un archivio classico.

L’approccio mentale che la gestione elettronicaniede, dovrebbe spingere il lettore ad
abbandonare alcune sue ataviche convinzioni e ataral anche in modo empirico, le
potenzialita degli strumenti informatici.

Un archivio cartaceo e tanto piu facilmente geliQuanto piu € frammentato. Se I'archivio e
costituito da un numero elevato di raccoglitori ogn dei quali contiene pochi documenti, la
ricerca manuale potra essere effettuata con teraftorbrevi. Pertanto si tende, nella pratica,
a frammentare un archivio in tanti archivi piu @lc con il risultato di rendere quasi
impossibili le eventuali ricerche “trasversali”.

Un archivio elettronico & invece, virtualmente, grande contenitore che raccoglie anche
categorie di documenti differenti (purché siananaffra loro). Saranno poi le condizioni di
ricerca che vengono impostate dall’utente a restituolta per volta quello che si ricerca. In
tal modo le funzionalita di ricerca diventano iloce del sistema di archiviazione elettronica.
Immaginiamo infatti di archiviare insieme documedififerenti, ma tra loro collegati, come
fatture di vendita, fatture d’acquisto, contabdingarie di avvenuto pagamento e documenti di
trasporto. Se la struttura dell’archivio includeauchiave “tipo di documento” (che potra
assumere i valori di: fattura d’acquisto, fatturavendita, nota di credito, contabile di
pagamento effettuato, contabile di pagamento rimgevdocumento di trasporto in uscita,
documento di trasporto in ingresso), per effettuamerche su una sola tipologia di documento
sara sufficiente impostare il valore desideratéanalativa chiave unitamente alle condizioni
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di ricerca volute; per contro se si effettuano ntbe senza valorizzare la chiave “tipo di
documento”, sara possibile ottenere risultati mgdia complessi, permettendo di fruire
pienamente dei vantaggi di un’archiviazione pitepté di quella tradizionale.

Risulta intuitivo che maggiore sara la quantitackliavi, quindi la quantita di informazioni
associate ad ogni singolo documento, maggiori sard@ possibilita di effettuare ricerche
differenziate, anche molto complesse. Questo ngnifgia che sia necessario adottare una
struttura d’archivio che comprenda decine di chiava che sicuramente un paio di chiavi in
piu di quelle che si utilizzano tutti i giorni padrnare utile.

Un discorso strettamente collegato al numero dawhé quello della loro valorizzazione in
fase di acquisizione dei documenti o, come l'ablmaidentificata con un termine piu
appropriato, in fase di indicizzazione.

Alcune soluzioni di gestione documentale permettalfiatente (se I'indicizzazione avviene
manualmente) di non valorizzare obbligatoriamenttetle chiavi. Sta al buon senso
dell'utente, in questi casi, valorizzare semprectéavi piu significative, perché dalla loro
valorizzazione dipende la qualita delle ricercheiaqto si effettua una ricerca, infatti, il
meccanismo che si innesca e quello del confromtdetrcondizioni di ricerca impostate ed i
valori delle chiavi di ogni documento interessate.

Se, facendo un esempio banale, si stanno cercattgoleé fatture di acquisto ricevute nella
prima quindicina dello scorso mese, il meccanisrhe si innesca impostando questa
condizione di ricerca € quello relativo alla vexdidi tutti documenti che abbiano la data di
ricezione compresa nell'intervallo tra il primo ikduindicesimo giorno dello scorso mese.

Il programma effettua questi confronti in pochiaisi e restituisce, come esito della ricerca,
I'elenco di tutte le fatture che soddisfano taledi@ione. Se, pero, per una o piu fatture non e
stato valorizzato in fase di indicizzazione il camgelativo alla data di ricezione, questi
documenti non rientreranno nell’esito della ricermache qualora in realta siano stati ricevuti
in tale intervallo.

In quest’ottica l'attivita di indicizzazione rivestun valore strategico notevole. Per questa
ragione tale attivita deve essere compiuta cotehaione e la diligenza che la delicatezza del
compito richiede.

L’attivita di indicizzazione permette di identifiequalsiasi documento tramite una serie di
chiavi. Questo fatto risulta, alla luce di tutte é®nsiderazioni espresse fino ad ora,
sicuramente evidente. Analogamente e chiaro il eache il procedimento di archiviazione
ed indicizzazione €& auspicabile per tutti i docutneningresso ed in uscita da un’azienda o
da uno studio professionale. Cio che potrebbetasaiimeno intuitivo € cosa debba essere
inteso come documento. A forza di allargare il gigato del termine di sezione in sezione
siamo giunti ad includere praticamente tutto, quihdschio e che il lettore, inconsciamente,
torni alle limitazioni dettate dalla consuetudimgdividuando come documenti solamente gli
scritti e le carte.

In realta uno degli aspetti piu utili e significatdell’attivita di archiviazione elettronica e la
possibilita di archiviare anche i file di qualunqgenere. Immaginiamo, infatti, non di
archiviare solamente i documenti cartacei, ma amnattiei nostri file di dati, siano essi stati
creati con Word, con Excel o con qualsiasi altrpligativo.

Il vantaggio di effettuare un’archiviazione di tatlocumenti e duplice: da un lato
I'archiviazione elettronica consente di avere mplteinformazioni associate ad un file (e non
solamente il nome e la posizione); dall'altro carieedi adottare un criterio di archiviazione
comune a tutti coloro che condividono la soluzidngestione documentale, permettendo cosi
a tutti di effettuare ricerche sui documenti comurutilita pratica e evidente a tutti i lettori
nel momento in cui si faccia mente locale a quante non si riesce a trovare un certo file e
si debbano effettuare diversi tentativi prima diiiiduarlo correttamente; se questo e vero per
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le ricerche di file creati da noi, ancora di piuder le ricerche di file creati da altri nostri

colleghi. In tale caso, infatti, spesso € necegsahiedere direttamente all'autore dove e
possibile reperire un certo file.

| numerosi vantaggi derivanti dall’archiviazionenoane ed organizzata dei file sono sempre
maggiormente apprezzati dagli utenti, in quantodeve tecnologie stanno portando a dischi
sempre piu capienti e l'utilizzo massiccio di Imer sta conducendo ad un ammasso di
informazioni ed immagini di vario genere in un feiante numero di cartelle sul disco fisso.

Adottare l'archiviazione anche per queste tipolagji@locumenti non puo che rappresentare
un vantaggio, considerando soprattutto che nowdaote alcun costo aggiuntivo, né alcuna
perdita di tempo.

| fatti sopradescritti esemplificano come I'appriacella gestione elettronica dei documenti

sottintenda un ampliamento degli orizzonti delllavtazione classica, richiedendo, pero, agli

utenti di allargare in modo analogo i propri orimianentali su tali argomenti.

Archiviazione e Gestione Elettronica dei Documenti 29



5 - Vantaggi dell'archiviazione elettronica

5.1 Considerazioni generali

Prima di procedere con l'analisi dei vantaggi daugestione elettronica dei documenti, &
necessario puntualizzare alcuni aspetti di camitdormatico. Innanzi tutto é utile precisare
che esistono diverse soluzioni di gestione docuabenbperanti in ambienti differenti.
Alcune, peraltro onerose sotto I'aspetto economagerano negli ambienti proprietari dei
cosiddetti host, ovvero sui grandi elaboratori cntaltre operano in ambienti standard (PC e
reti). In considerazione della natura prevalentamelivulgativa della presente trattazione e
del fatto che le soluzioni software per ambientstheono appannaggio degli specialisti, ci
limiteremo ad approfondire le caratteristiche pr@plelle soluzioni applicative della seconda
categoria.

E utile operare una distinzione: se si parla di smlazione applicativa che opera sul singolo
posto di lavoro o su una rete. Ricordiamo ancoeavoita al lettore che una rete non é altro
che un collegamento fisico e logico tra diversispaal computer al fine di condividerne le
risorse hardware, i programmi ed i dati.

Per ottenere i migliori risultati da una soluzialigestione documentale, a nostro giudizio, &
necessario che si sia in presenza di una rete.

Se infatti la soluzione di archiviazione e gestioth@cumentale risiedesse su una sola
macchina, per operare ricerche e memorizzazioebbarnecessario operare fisicamente sulla
medesima macchina, obbligando cosi gli utenti astspsl dal proprio posto di lavoro ed
imponendo loro di attendere il proprio turno ned@an cui vi fossero altre persone a operare.
Tale soluzione ridurrebbe drasticamente i vantdggn’archiviazione elettronica, quindi € da
considerare indicata solamente per casi particaaper i singoli professionisti che non
possiedono una rete di personal computer.

In generale é sicuramente consigliabile operaneti®, avere cioé la possibilita di effettuare
archiviazioni e ricerche dal proprio posto di lavosenza doversi preoccupare di cosa stanno
facendo gli altri utenti.

Perché cio sia possibile € necessario che si digpdhuna rete locale e che la soluzione
applicativa di gestione documentale preveda laibitis3 di funzionare in rete, rendendo cioé
disponibili contemporaneamente agli utenti (maggentificati da profili che li abilitino ad
utilizzare specifiche funzionalita) gli strumentiatchiviazione e ricerca dei documenti.

5.2 L'occupazione di spazio

Abbiamo approfondito I'aspetto che riguarda lo spréi spazio vitale negli uffici a causa
della necessita di conservare enormi quantitarté ceegli archivi.

Abbiamo anche detto, riferendo lo stato attualdadebrmativa, che da un punto di vista
teorico, non si deve vedere I'adozione della gestielettronica dei documenti come una
soluzione che permetta di eliminare la carta nelssedi “buttarla via”, ma come una
soluzione che consenta di spostare la carta inhiumgcui la sua conservazione sia piu
economica. Anticipiamo infatti che la normativa emge consente I'eliminazione della carta
solamente a fronte di procedure costose e compégaeto che, di fatto, la carta non viene
quasi mai eliminata.

Il segreto della gestione elettronica, dunquegdisinel fatto che non obbliga piu gli utenti alla
ricerca ed alla consultazione dell’originale cagtaan quanto ne conserva la fedele immagine
in forma elettronica, rendendola disponibile pétetle necessita.
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Come si e detto, generalmente gli originali vengaoquisiti per mezzo di uno scanner (che
occupa di norma uno spazio di alcuni decimetri xwbivengono memorizzati in forma
elettronica. Se i documenti, come succede nellagoagarte delle applicazioni, vengono
acquisiti in bianco e nero con una risoluzione @0 2ipi in formato Tiff con compressione
gruppo 4, e possibile stipare all'interno di ungsilo disco fisso un intero archivio.

Si consideri, infatti, che i recenti personal comgpisono dotati di dischi fissi con capacita
minime nell’'ordine della decina di Gb. Se di qugstitetici 10 Gb supponiamo che il 70% sia
disponibile per I'archiviazione delle immagini décumenti, otteniamo che nel solo disco di
un PC cosi configurato possono trovare posto 2862000 pagine A4.

E evidente come la richiesta di spazio fisico sadurabile rispetto al numero di pagine che
posSsono essere memorizzate su un supporto infawnatel nostro caso abbiamo
esemplificato questo fatto riferendoci ad un digpas sicuramente molto familiare al lettore,
il disco fisso; in realta € possibile utilizzareatpinque supporto presente sul mercato, sia esso
magnetico, ottico 0 magneto-ottico.

Ovviamente & necessario verificare il modo in auesji supporti possano essere gestiti dalla
soluzione di gestione documentale specifica casags®, ma la maggior parte delle soluzioni
applicative, qualitativamente degne di nota, doweeltonsentire di utilizzare qualsiasi
periferica di memorizzazione.

Per fugare definitivamente ogni possibile dubbid Iettore, evidenziamo che esistono dei
dispositivi di memorizzazione, detti juke-box (dim@nsioni analoghe ad un mobile), che
sono in grado di gestire contemporaneamente pia ainimemorizzazione (dischi, CD, DVD
0 cartucce), siano esse ottiche o magneto-ottisloeini di questi juke-box sono in grado di
conservare contemporaneamente (come si suoleiditenéa”, ovvero contemporaneamente
accessibili) circa 100.000.000 di pagine (che,aapér quantificare I'occupazione fisica
corrispondente, potrebbero essere assimilate ashalcentinaia di migliaia di libri: grosso
modo diverse stanze di una biblioteca).

5.3 La sicurezza sul posto di lavoro

Gli aspetti propri delle soluzioni di gestione #&letica dei documenti, relativi alla sicurezza
di chi lavora, non meritano particolari approfondinti, in quanto le problematiche sottintese
sono quelle, ben note ai lettori, legate all’'uabzdei computer e degli schermi.

Ci limitiamo ad evidenziare che, piu ancora chdengltre tipologie di prodotti software, nella

gestione elettronica dei documenti e necessarioi @wmputer siano dotati di schermi di

qualita, in quanto la maggior parte del lavoro dedénti si concretizza in operazioni di

visualizzazione.

5.4 | costi nascosti

Nella terza sezione sono stati analizzati i cosscosti legati all’attivita di archiviazione
tradizionale. L’attivita di archiviazione elettraai, invece, pone molto piu al riparo da
sgradevoli sorprese. Se lo stato tecnologico delia aziendale lo consente, infatti, il costo
totale per I'adozione di una soluzione informat&céimitato agli oneri economici relativi al
software (acquisto ed eventuale manutenzione getleedura) ed allo start-up; dove con |l
termine start-up si indicano i costi di istruziatel personale ed i costi derivanti dalla ridotta
produttivita per il periodo compreso tra I'adoziotella procedura ed il raggiungimento del
cosiddetto regime.

Il tempo necessario per lo start-up € molto valgada caso a caso, si va da una giornata
lavorativa, piu che sufficiente per l'installazioada prima presa di confidenza con soluzioni

Archiviazione e Gestione Elettronica dei Documenti 31



di gestione documentale per posto di lavoro singbim a diverse settimane lavorative,
necessarie nel caso di installazioni complessearaati utenti da istruire.

In generale, per installazioni standard, rivolteaethiviazione elettronica di documenti in
studi professionali o piccole aziende (quindi pegslo posto di lavoro o per reti di quattro o
cinque PC), é sufficiente considerare un costo snddiun minimo di una giornata lavorativa
ad un massimo di tre giornate lavorative.

Qualora la rete aziendale risultasse inadegudtaailione di una soluzione di archiviazione
elettronica, sarebbe necessario considerare andusti di adeguamento (per l'upgrade
hardware e software delle macchine, per I'acquistauove macchine, per I'acquisto delle
periferiche, per la manutenzione hardware e cagl Wer meglio identificare le risorse che
eventualmente necessitassero ed i costi conseguenandiamo il lettore alla settima
sezione.

5.5 La staticita e la duplicazione dei documenti

Il criterio di ordinamento dei documenti di un axeb tradizionale abbiamo visto che deve
essere unico. Questo pone una serie di limitazb@imodalita con cui & possibile effettuare
ricerche.

Nel caso degli archivi elettronici non esiste, mtga, un ordinamento predefinito, in quanto
e possibile effettuare qualsiasi ricerca otteneindtempi brevissimi i risultati in apparenza
pil complessi.

Questo fatto e legato all'enorme velocita di elala@wne di cui sono capaci i computer.
Un’operazione di ricerca corrisponde, infatti, aa confronto tra tutte le chiavi presenti
nell’archivio e le condizioni di ricerca impostatall’'utente. Se le stesse operazioni dovessero
essere effettuate manualmente ci vorrebbero teimghissimi, mentre il computer e in grado
di effettuarle in pochi istanti.

Si ipotizzi ad esempio di avere un archivio eletico che contenga tutte le fatture di vendita
e tutte le fatture d’acquisto (chiavi: ragione sdei data d’emissione, numero fattura, importo
fattura) degli ultimi dieci anni. In un archivioffsitto &€ possibile effettuare qualunque ricerca.
Ad esempio si puo ottenere in una frazione di séada fattura di vendita numero 234 del
1992, oppure, sempre in una frazione di secondgyossono ritrovare tutte le fatture
d’acquisto ricevute negli ultimi sette anni, d'imfm superiore ai dieci milioni di lire
(immaginiamo solamente il tempo che richiederebba ticerca di questo genere in un
archivio tradizionale).

La velocita con cui si ottiene il risultato di gsialsi ricerca e la possibilita di combinare tra
loro in qualsiasi modo le condizioni di ricercaschiudono nuovi orizzonti nella gestione dei
documenti d’ufficio.

In quest’ottica, uno dei settori aziendali che tramaggiori vantaggi dall’archiviazione
elettronica e quello commerciale. Nelle aziendeeBacommerciale ha sempre vissuto una
situazione di archiviazione di “serie B”, nel serd® i documenti commerciali sono sempre
stati considerati di valore secondario rispetta@lgamministrativi.

Chiunque nell’'ambito della propria attivita abbéarlecessita di operare su un parco clienti ha,
invece, la consapevolezza di quanto sia importpoter avere la situazione di un cliente
sott'occhio nel momento in cui ci chiama al telefoin tal senso un archivio commerciale
(chiavi: ragione sociale, tipo documento, data doento, oggetto) permette di effettuare
istantaneamente ricerche molto flessibili.

Se ad esempio riceviamo una telefonata dal cliBotesi SPA, per avere istantaneamente un
resoconto della sua situazione é sufficiente cer¢atti i documenti relativi alla ragione
sociale Rossi dell'ultimo semestre; in pochi istawwemmo un resoconto dettagliato di tutte
le comunicazioni inviate e ricevute (lettere, faftferte), delle fatture, degli ordini e dei
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documenti di trasporto. Queste ampie possibilitarickrca si traducono in un’efficienza
nettamente superiore nella gestione del propricgatienti ed in un miglioramento di
immagine nei confronti della propria clientela.

Un ultimo aspetto da tenere in considerazioneqaiédita della ricerca elettronica rispetto alla
ricerca manuale. A prescindere dal fatto che upareca, magari complessa, pud essere
effettuata anche manualmente, sia pur con tempi peagonabili, un fattore che resta
indeterminato € la qualita del risultato otteniEsemplifichiamo questo fatto ipotizzando di
dover trovare nel nostro archivio commerciale tléteofferte di vendita intestate alla ditta
Rossi SPA degli ultimi tre anni. Una ricerca maeupbtrebbe comunque permettere di
ritrovare tutte le offerte fatte, ma la certezza duelle ritrovate siano davvero tutte le offerte
e possibile solamente dopo aver premurosamentécagoi che qualcun altro in ufficio non
abbia momentaneamente prelevato dall'archivio dertd fatta al cliente Rossi SPA per, ad
esempio, effettuare una verifica sulla relativduia@zione. In sostanza si potrebbe venire a
creare lo spiacevole caso in cui uno o piu docuimeggetto di ricerca manuale, non vengano
trovati perché temporaneamente prelevati dall’arohi

Nel caso dell'archiviazione elettronica questo potrebbe mai accadere, in virtu del fatto che
i documenti sono sempre accessibili; quindi gltiedelle ricerche informatiche sono certi
(salvo errori in fase di indicizzazione), con cansente aumento, appunto, della qualita delle
ricerche.

5.6 La localizzazione fisica

Uno dei limiti fisici piu evidenti della gestion@dumentale classica €, come si € appena visto
nel precedente paragrafo, l'impossibilita da panr piu persone di accedere
contemporaneamente allo stesso documento.

Se la soluzione di gestione elettronica dei docunuamsente I'utilizzo in rete, ogni posto di
lavoro puo effettuare operazioni di archiviazioneieerca in modo autonomo, senza che
azioni analoghe da parte di altri utenti della raterferiscano minimamente. Due persone che
ricerchino contemporaneamente la fattura di venditaero 123 del 1996 hanno la possibilita
di trovarla, visualizzarla, stamparla o quant’alsenza arrecarsi vicendevolmente alcun
disturbo.

La possibilita di accesso simultaneo ai medesirhiar ed ai medesimi dati ha un valore
notevole, in quanto permette di ottenere la vetagimazione tra le varie aree dellattivita
aziendale.

Oltre al risparmio complessivo di tempo, oltre atagliore efficienza dell’organizzazione
aziendale, oltre all'integrazione ed alla condm® del patrimonio documentale aziendale,
un altro aspetto che diventa particolarmente isgamete, nell’ottica della produttivita del
singolo individuo, & la soddisfazione che derivél'aso di strumenti adeguati. E svilente,
infatti, al giorno d’'oggi far gestire al persondée carta, quando esistono strumenti per la
gestione dell'informazione potenti ed integrati gdnapplicativi di office automation.

5.7 Lintegrazione

Un altro aspetto fondamentale della gestione eldtta dei documenti e la naturale
integrazione con gli altri strumenti applicativi uso presso I'azienda. Una cosa che risulta
naturale, infatti, e utilizzare un documento dop@rbp trovato. Se la ricerca € avvenuta
manualmente su un archivio tradizionale, l'unicagbilita di utilizzare il documento €, a
livello pratico, quello di fotocopiarlo e/o inviarlvia fax. Nel caso di una gestione elettronica
dei documenti, invece, una volta trovato il docutoes apre un ventaglio molto piu ampio di

possibilita. E possibile inviare il documento irrrfa elettronica via fax (senza necessita di
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stamparlo), cosi come € possibile inviarlo in pes¢dtronica ad un altro utente della rete, cosi
come e possibile inviarlo via posta elettronicaseefl mondo esterno (posta Internet). Lo
stesso documento, poi, € disponibile per esseliezatio nell’ambito di applicativi standard,
ad esempio copiandolo interamente oppure copiandémene parti (generalmente con il
meccanismo del copia ed incolla) all'interno di gnammi quali, tanto per citarne uno,
Microsoft Word.

L’integrazione si traduce in un aumento dell’efficza complessiva della struttura aziendale,
ma anche in un miglioramento dellimmagine versgiapria clientela. Una cosa €, infatti,
scrivere una lettera allegando un documento; ttrd'@osa €, invece, integrare nel testo della
lettera uno stralcio dell'immagine del documentssb.

Rendiamoci conto, poi, delle potenzialita che sbap nel momento in cui tra gli applicativi
in uso presso l'azienda c’e, ad esempio, un programi riconoscimento caratteri (in termini
tecnici OCR). In pochi veloci passaggi sarebbe ipdegrovare un documento archiviato (ad
esempio un articolo della Gazzetta Ufficiale), passlimmagine del documento al
programma di riconoscimento caratteri ed ottermsi, un testo da passare ad un programma
di videoscrittura (come ad esempio l'onnipresenterdsoft Word). Nell’lambito di tale
programma, poi, sarebbe disponibile per I'elabamaeitutto il contenuto dell’articolo in
forma testuale, permettendo cosi di creare una omazione ufficiale indirizzata alla propria
clientela, ad esempio per rendere nota I'entratagore di una certa legge.

5.8 La deperibilita
E noto che i documenti cartacei pongono diversbiemi per la loro conservazione nel

tempo; neppure I'argomento della conservazioneddeumenti elettronici e, peraltro, da
trascurare. Come in tutte le applicazioni informiad, infatti, anche nella gestione
documentale i dati rappresentano il patrimonio nmiativo dell’azienda. Una loro perdita
rappresenterebbe un danno enorme. Per porsi aoriga tale eventualita € necessario
prevedere appropriati meccanismi di salvataggicofoe si dice in termini tecnici di backup).
Eventuali procedure di backup non sono quasi meluse nell’applicazione di gestione
documentale, in quanto si prevede che ogni reatiandale affronti separatamente il
problema, risolvendolo nel modo piu indicato pepiteprie necessita contingenti. La tecnica
utilizzata, inoltre, dovrebbe essere generale, mvessere rivolta al salvataggio di tutti i dati
degli applicativi aziendali, senza distinguereungapplicazione e l'altra. In tal senso anche la
gestione documentale impone che si presti partieolattenzione ai meccanismi di
salvaguardia dei dati e che vengano effettuatelaggmpie di sicurezza degli archivi e delle

immagini dei documenti.
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6 - Criteri di valutazione di un’applicazione GED

6.1 Soluzioni per sistemi e per PC

Una prima fondamentale distinzione riguarda laltgia di sistema informativo in cui dovra
inserirsi la soluzione di gestione elettronica decumenti. Esistono, infatti, due macro-
categorie di soluzioni software: quelle funzionasui elaboratori host (mini o mainframe) e
quelle funzionanti su reti di PC o PC singoli. &alta i confini tra le due tipologie non sono
cosi definiti come si potrebbe pensare, infattsdduzioni funzionanti sul sistema centrale
spesso necessitano di delegare una parte dei camn@tquisizione o elaborazione a PC
collegati. D’altro canto le soluzioni piu sofistieafunzionanti in ambito di rete consentono di
utilizzare database o unita di memorizzazione deuthenti residenti su un eventuale sistema
centrale. Questo limita alla sola componente softvegplicativa vera e propria (il modulo di
programma principale dell’applicazione) il compatiodeterminare I'ambiente operativo in cui
puo funzionare. La possibilita di integrazione edindivisione delle risorse del sistema, con
particolare riferimento alla possibilita di utilae il database centrale, ha reso ancora piu
interessanti le soluzioni operanti in ambiente eter Queste ultime, infatti, consentono di
ottenere ottime prestazioni a costi molto contenutnere economico per adeguare un
sistema centrale alle necessita elaborative disoh&ione di gestione documentale, infatti, e
molto elevato, a causa del costo dei dispositike¢pssore, dischi e memoria) che €, spesso,
di uno o due ordini di grandezza superiore a quedigli stessi dispositivi destinati ai PC
server. Consideriamo inoltre che 'ambiente ingiuttengono i maggiori benefici, in termini
di integrazione, dall’adozione di una soluzionegdstione documentale € quello dell’'office
automation, feudo storico dei personal computequifidi sicuramente preferibile adottare la
soluzione di gestione documentale nello stesso emtbioperativo degli applicativi office
utilizzati. Risulta evidente che la scelta di atitire una soluzione di gestione documentale in
ambiente host non e una scelta che venga compiudtagliente. Sono infatti applicazioni
molto particolari a necessitare obbligatoriamentepkrare in ambiente host, considerando
che i costi, le prestazioni e la versatilita soimnrmmente a vantaggio delle soluzioni in rete.
Anche l'aspetto che & sempre stato il punto didodei sistemi centrali, cioé I'elevata
affidabilita, sara eguagliato entro pochi anni @allove tecnologie adottate dai PC server; da
un punto di vista hardware, infatti, questi ultisino ormai quasi a livello dei sistemi, mentre
a livello software soffrono ancora della mancanizsisiemi operativi paragonabili a quelli dei
sistemi centrali.

Fino a pochi anni fa esistevano solamente soluziomjestione documentale per sistemi, a
causa del fatto che i PC erano assolutamente inatiegsvolgere compiti cosi onerosi sia dal
punto di vista hardware sia dal punto di vistawaft. Solo in questi ultimi anni si & assistito
al decentramento di tutta una serie di compitiséonente riservati ai sistemi verso i server di
rete. A fronte di questo fatto hanno cominciato ioddersi, e addirittura a proliferare,
soluzioni di gestione documentale per PC e reti. gmesto senso il mercato sta
progressivamente ed inesorabilmente relegando Ghieicsempre piu limitate I'utilizzo di
soluzioni di gestione documentale per sistemihi ci induce a ritenere che tra pochi anni
gueste ultime rappresenteranno una quota trasteigddimercato.

Da quanto detto si deduce che il lettore di qupatgne difficilmente dovra confrontarsi con
soluzioni dedicate ai sistemi; quindi, nel seguito,riferiremo quasi esclusivamente alle
soluzioni operanti in ambiente di rete.
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6.2 Soluzioni per PC singoli e per reti di PC

L’evoluzione dei moderni sistemi operativi, contpanlare riferimento agli enormi progressi
compiuti in questo campo da Microsoft con il suondbws nelle varie versioni, ha condotto
gli utilizzatori di computer ad avere sempre mergeassita di conoscere gli aspetti tecnici
delle applicazioni e del software di base chea##no. Questo significa che gli utenti spesso
non si avvedono del fatto che stiano utilizzand@pplicazione installata localmente sul loro
PC o un’applicazione funzionante in rete. Quesfmetis comporta che le valutazioni sulla
scelta di una soluzione per PC singolo o di retéancs principalmente di carattere
organizzativo.

La differenza fondamentale tra una soluzione @ e una soluzione per posto di lavoro
singolo é la condivisione degli archivi. Una sobrme per posto di lavoro singolo, infatti,
dovrebbe operare su archivi propri, a prescindeak fdtto che questi siano residenti
fisicamente sul proprio PC o su un altro dispositdi rete. E percid ipotizzabile che ci
possano anche essere differenti installazioni sédonke dello stesso programma ognuna con i
propri archivi. Questo limita, pero, sensibilmemgepossibilita di utilizzo; infatti uno dei
maggiori vantaggi dell'archiviazione elettronica da possibilitda di rendere
contemporaneamente disponibili a piu utenti i mediearchivi. La necessita di orientarsi
verso una soluzione specifica per il funzionamémtete € dettata dal fatto che, per effettuare
una reale condivisione degli archivi, & indispesabhe il software preveda i necessari
meccanismi di accesso simultaneo agli stessi datipsr la scrittura (archiviazione dei
documenti e modifica delle chiavi di quelli gia menazati) sia per la lettura (ricerche e
visualizzazioni).

Se una soluzione software non € stata costruitacpedividere espressamente i dati, e
fortemente sconsigliabile modificarne la natura.ckrte situazioni gli utenti tendono ad
installare la soluzione per PC singolo su piu pdstavoro, indicando (laddove il software lo
consenta) al programma di operare con i medesimihiar Un’architettura siffatta é
estremamente rischiosa, perché eventuali accemssbenti in scrittura ai dati potrebbero
sortire effetti anche molto dannosi (danneggiamelatgli archivi, perdita di dati, etc.). Tale
soluzione sarebbe da evitare sempre, non solamehtaso della gestione documentale. Se si
ha la necessita di consultare i medesimi dati @ssario rivolgersi ad un software adeguato e
costruito espressamente a tale scopo.

Esistono, tuttavia, situazioni in cui l'utilizzo dina soluzione di rete € inutile; tipicamente
tutti i casi in cui l'archiviazione viene gestitatalmente da una sola postazione di lavoro (ad
esempio nel caso dei singoli professionisti). Btasgente per tali casi che le soluzioni per
posto di lavoro singolo sono state create.

Evidenziamo che, per quella che € la nostra espazjdino ad ora il mercato ha richiesto piu
spesso soluzioni di rete che non soluzioni perighdivoro singoli. Questo fatto e legato
anche a considerazioni di carattere culturale hgvia, stanno lentamente cambiando. In tal
senso speriamo di riuscire a dare il nostro coutoitper avvicinare i singoli professionisti al
mondo della gestione documentale, in quanto i \g@itehe ne possono trarre nel loro lavoro
sono certamente notevoli.

6.3 La memorizzazione fisica dei documenti

Il primo fondamentale aspetto che deve essere tfarala qualunque soluzione di gestione
documentale & limmodificabilita del documento meimxato. Una volta effettuata
I'archiviazione, infatti, € necessario che vengeagata I'impossibilita di apportare modifiche
all'immagine.
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Sappiamo bene che, da un punto di vista informatcuirtualmente impossibile garantire
'immodificabilita assoluta, in quanto esiste sempa possibilita di effettuare interventi di
qualche genere. E necessario, pero, che I'apptinazgarantisca che I'eventuale modifica
possa avvenire solamente in modo fraudolento dttesianecessario che renda tale modifica
quanto piu ardua possibile (d’altro canto anchéarehivio cartaceo e possibile sostituire un
documento con un altro “falsificato”, a prescindetall’abbondanza di timbri e firme
eventualmente presenti). Nell'ottava sezione daksente trattazione, in cui viene riportata la
normativa vigente, si nota come il Legislatore aljimsto particolarmente I'accento su questo
fatto.

Al di la dellimmodificabilita dei documenti € nesgario specificare come questi ultimi
devono essere memorizzati. Abbiamo detto che Bvcliengono memorizzate in un archivio.
Nell'archivio ad ogni record corrisponde un docutoea ad ogni campo del singolo record
corrisponde una chiave. Un elemento molto impoetar@ila valutazione di una soluzione di
gestione documentale e la modalita con cui sitefidh memorizzazione delle immagini.

La soluzione piu semplice € quella di inserirenheniagini delle varie pagine di un documento
in un campo del relativo record dell’archivio. Tal@uzione € in assoluto la meno indicata, in
quanto le prestazioni complessive risentono drastente del numero dei documenti
archiviati. Le dimensioni dell’archivio crescono imaniera eccessiva e la gestione
complessiva e inadeguata e poco efficiente. L'ummi@so in cui questa soluzione puo essere
adottata e nell’archiviazione temporanea di un rortimitato di documenti.

In alternativa esistono molte possibili soluzionhe sono semplicemente diverse scelte
tecniche che corrispondono al medesimo obiettivardare un riferimento tra il record e
'immagine memorizzata da qualche altra parte.

Una soluzione che non e consigliabile e quellatathotla molte applicazioni economiche, che
consiste nell’obbligare l'utente (0 meglio il gestodei documenti) ad individuare una
struttura gerarchica all'interno della quale arcnie le immagini. Per ogni singolo documento
il programma si limita a memorizzare il percorsdatigo alle immagini all'interno del
relativo record. Una struttura siffatta (ad esemgaoatterizzata da termini che richiamino
I'archiviazione tradizionale come: stanza, libregaaffale, ripiano, raccoglitore e simili) non
e altro che l'identificazione di una gerarchia ditelle a livello di file system. Tale soluzione
presenta due limiti notevoli: innanzi tutto obbligarealizzare un’archiviazione analoga a
quella cartacea, con la perdita di notevoli potalitai inoltre crea problemi in caso di
riempimento del disco e rende complessa la gestioegentuali supporti rimovibili, dove e
completamente a carico del gestore del sistemaréodi identificarne il contenuto.

Una soluzione sicuramente piu adeguata e quellaotiocare all'interno del record un
riferimento che permetta di associare ad esso lagine (o le immagini nel caso di piu
pagine) del documento. La gestione della collogazilisica dovrebbe, poi, essere totalmente
a carico dell'applicazione, in modo tale da sviacelil gestore dei documenti da compiti che
non gli competono. Tale collocazione, tuttavia, wmvrebbe essere definita in modo rigido
ed aprioristico, in quanto deve essere consenétbaslozione di varie tipologie di supporti di
memorizzazione, sia lo spostamento di documentirdaupporto all’altro (ad esempio nel
caso di trasferimento fuori linea di documenti degini passati). Un aspetto collegato é
quello della gestione dell’evento, tutt'altro claa, di riempimento del disco. Tale situazione
deve poter essere gestita senza obbligare alléuzoste del disco pieno con uno di maggiore
capacita ed al conseguente trasferimento integigleontenuto del vecchio disco su quello
nuUoVvo.

E utile, inoltre, porre particolare attenzione afladalita con cui deve essere resa possibile, se
prevista dal programma, I'archiviazione di genefile dati. Anche in questo caso, infatti, &
necessario che venga rispettato il principio delhi&viazione elettronica che, come gia e stato
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detto, stabilisce che i documenti archiviati nosgamo essere modificati (che siano immagini,
dati o quant’altro).

Se si deve, per ipotesi, archiviare un file cheteoga, ad esempio, una lettera scritta con
Word, & necessario che il documento, una voltaidaath, non sia modificabile. Quindi, una
volta effettuata I'archiviazione del documento,Weérd né un altro programma devono avere
la possibilita di modificarlo, se non per eventisaivataggi con un altro nome, al solo fine di
semplificare il lavoro di redazione di un documesitaile.

Perché tale presupposto sia soddisfatto € necess®il'operazione di archiviazione venga
compiuta su una copia del file originale, che pwseee cosi rinominata, protetta e
memorizzata in forma totalmente automatica ad oplef procedura. Per fare cio non é
assolutamente possibile archiviare un sempliceegathento al documento originale, perché
questo non garantirebbe il rispetto delle suddetiene. E necessario che l'archiviazione
abbia come oggetto una copia del file conformenadjinale. Se poi il documento originale
non ha ragione di vita autonoma, si puo prevedeeevenga automaticamente eliminato dalla
procedura all’atto dell’archiviazione definitivaldesua copia conforme.

6.4 Soluzioni GED ed organizer

In tempi recenti ha cominciato a diffondersi unavaicategoria di applicazioni software che,
per sua natura, e affine alla gestione documergilein apparenza che in sostanza: gli
organizer. Con il termine organizer si voglionoigaie quei prodotti software che permettono
di effettuare un’indicizzazione del contenuto deskcd fisso di un PC o, nelle versioni di rete,
di piu dischi residenti su macchine differenti, sentendo all’'utente di operare ricerche sui
file cosi indicizzati. Il concetto di indicizzaziere, in questo caso, solamente simile a quello
gia analizzato in precedenza. L'obiettivo dell'ggmone di indicizzazione &, nel caso degli
organizer, quello di consentire all’utente di asseg i valori ad una serie di chiavi che
identifichino un certo documento residente sul @iso una posizione precisa (sia Il
documento un file di immagine, un file dati generiain file di programma o un file di
gualsiasi altra natura). La differenza fondamentedequesto concetto di indicizzazione e
quello visto in precedenza risiede nel fatto chepdrazione di indicizzazione non é
propedeutica all’archiviazione vera e propria camgi dal programma, ma avviene
semplicemente su file che vengono gestiti dall'tee@Questo fatto comporta una conseguenza
fondamentale: il singolo documento puo essere apmsnodificato o cancellato dall’'utente o
da qualsiasi altro programma. Questo implica, imlgapovere, che il principio basilare della
gestione elettronica dei documenti, ovvero l'imnifigdbilita del documento elettronico
archiviato, non viene rispettato. Il rischio maggioche e praticamente una certezza, € che il
documento originale possa andare perduto nel manmentui viene spostato o rinominato,
senza considerare, poi, il fatto che il terminecmento originale” perde di significato, dato
che in qualungue momento potrebbero essere stattuafe modifiche.

Sicuramente, a queste condizioni, non si puo paridir archiviazione elettronica dei
documenti; ecco perché si & preferito coniare umitee piu vicino alla reale funzione di
questi applicativi che, in realta, organizzanoisicd e, quindi, € meglio che vengano indicati
come organizer.

Non vorremmo essere fraintesi, in quanto non éditmonosciamo il valore di tali applicativi
che, anzi, hanno il notevole pregio di permettererdanizzare i propri dati in maniera
semplice ed efficiente; vogliamo solamente cHettbre comprenda le differenze tra queste
applicazioni e quelle di gestione documentale.tEsiga vasta fascia di utenza per soluzioni
di questo genere, ma vorremmo che chi le acquigtaconoscesse con precisione
caratteristiche e limiti, in modo tale da compitescelta in modo avveduto e consapevole.
Purtroppo i termini spesso non vengono utilizaatnodo univoco; quindi puo capitare che
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prodotti che in realta sono semplici organizer \@rgspacciati per cio che non sono, cioé
soluzioni di gestione documentale. In questi caseéessario che il lettore si addentri nelle
funzionalita dell’applicazione per comprendere coawenga la gestione dei documenti;
solamente cosi potra discernere se sia 0 menoesepra di una soluzione realmente di
gestione documentale. Per meglio distinguere uh&isme di archiviazione da un organizer
specifichiamo alcuni semplici verifiche da effetietal) I'archiviazione dei file dati deve
rispecchiare il principio esposto nel precedenteagafo: effettuare I'archiviazione di una
copia non modificabile e non I'archiviazione di semplice collegamento al file originale; 2)
I'applicazione deve consentire la gestione di sufp@d memorizzazione differenti dal disco
fisso ed, in ogni caso, deve prevedere la gestitmfigevento di riempimento del disco; 3)
L’applicazione deve garantire I'immodificabilita idedlocumenti archiviati, siano essi
immagini o altro.

6.5 | database

Abbiamo gia visto che i database sono delle smtati organizzate che consentono,
nell’ambito della gestione documentale, di archeviee informazioni associate ai documenti,
ovvero le chiavi. L’analisi dei differenti databaseesenti sul mercato non é tra gli obiettivi
che si pone la presente trattazione, quindi leidenszioni che verranno espresse nel seguito
vanno intese in senso generale. Qualsiasi appbicazii gestione documentale, in sostanza, si
appoggia ad un database, sia che questo fatto vesgaesplicito 0 meno. Le differenze tra
una soluzione di gestione documentale e l'altra,quello che concerne i database, possono
essere sintetizzate in due soli punti:

1) tipo di database utilizzato

e Puo darsi che il database sia proprietario, ciaéestruito espressamente per
operare con quella specifica soluzione di gestidoeumentale. In tal caso
potrebbe non essere neppure noto il tipo di datgbasindi le sue
caratteristiche debbono essere valutate caso per $&uramente, pero, data la
sua specificita, e lecito attendersi prestazionmpglessive buone, che
giustifichino la scelta di dotare I'applicazione ul database proprietario e,
quindi, non condivisibile da altre applicazioni enngestibile dall’esterno

dell’applicazione stessa.

* Puo darsi che I'applicazione si appoggi ad un detabnoto, in tal caso e
possibile sia condividere gli archivi con altre Bggwioni che supportino il
medesimo tipo di database, sia valutare a priopristazioni che é lecito
attendersi dalla soluzione di gestione documenitaleonsiderazione delle
prestazioni garantite dal database in altre appbca

« Oppure, infine, pud anche essere che l'applicazitingestione documentale
consenta di utilizzare differenti database, in mtade da permettere all'utente
(o, meglio, allamministratore di sistema) di adott il database che preferisce,
0 anche i database, dato che & anche possibileza di utilizzare differenti
database per i diversi archivi.

E inutile dire che fra le tre elencate non esistesdluzione migliore in assoluto, in

guanto la terza, che e quella tecnicamente pitdaak una soluzione che richiede
all'utente maggiori spese e maggiori conoscenzaid¢ke; la seconda e una scelta che
puo essere valutata solamente in funzione deldipatabase supportato e del tipo di

by

archiviazione che necessita; la prima & una sahgziohe, generalmente, solleva

Archiviazione e Gestione Elettronica dei Documenti 39



'utente da oneri di valutazione e che, di nornmasente di avere minori problemi di
carattere tecnico.

Sicuramente una soluzione di archiviazione di faseconomica non trae grosse
limitazioni dal fatto di non supportare differentatabase, anzi solleva dall'onere di
una scelta che potrebbe essere troppo impegnagivalpuni utenti “a digiuno” di
informatica.

Per contro e impensabile che una soluzione diaezione elettronica di fascia alta
obblighi 'utente ad operare con un database stdtehe con un altro; € necessario
che i prodotti di fascia alta supportino differetipi di database e, comunque, tutti
quelli piu diffusi.

2) identificazione della struttura dell’archiviadegli archivi

* Puo darsi che I'applicazione sia in grado di arelg/ una sola tipologia di
documenti con una struttura predefinita, ovvero wrhiavi che sono state
definite da chi ha sviluppato il programma. Quesihizione e sicuramente la
piu limitata da un punto di vista operativo, mar pentro, € anche quella piu
semplice da utilizzare, in quanto non richiedeuédihte (o allamministratore
di sistema) di dover definire la struttura datidentificare il tipo di chiavi
necessario.

* Puo darsi che l'applicazione sia in grado di areme piu tipologie di
documenti con una struttura predefinita. In talocdiapplicazione gestira
differenti archivi le cui chiavi sono state defaitda chi ha sviluppato Il
programma. Tale soluzione e piu versatile dellagaente, in quanto consente
di archiviare diverse tipologie di documenti, mangerva ancora il limite di
non poter intervenire sulla struttura degli archivimite che, ripetiamo, per
certi utenti si tramuta in un vantaggio.

* Puo anche darsi che I'applicazione consenta divietere sulla struttura degli
archivi (in tal caso e piuttosto improbabile chepplicazione supporti un solo
archivio) e quindi consenta all’'utente di modifieda struttura definita a priori
da chi ha sviluppato il programma o di definire mxvo la struttura degli
archivi che gli necessitano. In tal caso si ottienmassima versatilita d’'uso, in
guanto e possibile definire le chiavi in funzioredlel proprie specifiche volonta
e variare queste impostazioni nel tempo a fronevdntuali future necessita.

A differenza del punto precedente, € piu facileivilmilare tra quelle descritte la
soluzione migliore, in quanto il caso dell’applicaze che supporta il singolo archivio
e riservato ad applicazioni specifiche; il cassauzioni con supporto di piu archivi a
struttura fissa €, generalmente, appannaggio dz&wli ancora una volta specifiche,
oppure di fascia economica; il caso delle soluziome consentono di definire la
struttura dati secondo le proprie necessita e sbddeale nella maggioranza delle
applicazioni concrete di gestione documentale. r@ioente la versatilita impone
all'utente o alllamministratore di sistema di prenel dimestichezza con termini e
problematiche che in un primo tempo possono rigeltabstiche; tuttavia

un’archiviazione efficiente richiede qualche sformdle fasi iniziali.

Terminiamo questa breve digressione sui databasejfisando, anche se dovrebbe essere
implicito, che & necessario identificare il databasl’applicazione di gestione documentale
secondo le proprie reali necessita, sia in terngperativi sia in termini economici,

ricordandosi di fare sempre riferimento alla fastianercato di appartenenza dei prodotti.
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Non é certo il caso di chiedere ad una soluziorgediione documentale che dovra archiviare
poche migliaia di documenti all’anno di supportdegabase di fascia elevata come Oracle o
SQL Server, cosi come € impensabile che soluziomedtione documentale che devono

gestire milioni di documenti al’lanno supportindasuente database come Access o Paradox.

6.6 La gestione delle abilitazioni degli utenti

La problematica della gestione delle abilitaziomglil utenti e legata alla necessita di
condivisione dei dati anche da parte di utentiobre possono essere autorizzati ad accedere a
tutte le funzionalita del programma. Questo € ikccdipico di soluzioni di gestione
documentale messe a disposizione di clienti o dntutesterni all'azienda, allo studio, o
all'ente.

Si pensi, ad esempio, alle necessita di un Comeime,potrebbe permettere ai cittadini di
accedere attraverso un semplice personal computesana loro disposizione presso uno
sportello, ad alcuni dei documenti archiviati, agemapio alle delibere del Consiglio
Comunale. Tale necessita, peraltro in linea camolene vigenti in tema di trasparenza, deve
essere limitata alla ricerca ed alla consultazidaedocumenti, anzi, ad essere precisi, di
alcuni dei documenti, dato che sicuramente solocuthenti che la normativa prevede che
siano a disposizione del pubblico devono poterressggetto di ricerca e visualizzazione da
parte di chiunque; per le altre tipologie di docuthé necessario che solamente chi e dotato
delle opportune autorizzazioni possa accedervi.

Questa esemplificazione evidenzia che € necessamementare differenti livelli di
abilitazione, per permettere di limitare gli accesdle sole persone autorizzate e,
parallelamente, di consentire I'accesso a detemtmifimzionalita del programma solamente
ad alcuni utenti. La maggior parte degli utilizzattelle soluzioni di gestione elettronica dei
documenti, infatti, ha solamente la necessita difgiere ricerche e di visualizzare documenti
(ovviamente anche di stamparli, inviarli via fayesdirli per posta elettronica o utilizzarli
nellambito di altri applicativi); € pertanto preilgile che costoro non abbiano accesso a
funzionalita piu “delicate” quali I'acquisizione duovi documenti, la loro indicizzazione o la
loro archiviazione, per non parlare delle operazgn delicate in assoluto, la modifica delle
chiavi e la cancellazione dei documenti. Risultadgreo evidente che la soluzione migliore
per la sicurezza € che I'amministratore di sistabhia la possibilita di definire le varie
abilitazioni, ovvero l'insieme delle funzionalita @ui il singolo utente ha possibilita di
accedere.

Oltre al controllo a livello di funzionalita chea@pena stato descritto, € anche opportuno che
il programma consenta un controllo sulle abilitaziche puo essere implementato a diversi
livelli:

¢ Alivello di accesso al programma: solamente ghntitabilitati possono accedere
al programma di archiviazione. A questo livelloudfisiente che al profilo utente
sia associata una parola chiave che non sia dirdorpubblico. In tal modo il
programma consente I'accesso ai soli utenti chetaiso abilitati.

* Alivello di accesso all'archivio: solamente glienti abilitati possono accedere ad
un certo archivio. A questo livello la protezionermette ad un utente di accedere
solamente a quegli archivi che 'amministratoresditema ha associato al suo
profilo.

¢ Alivello di singolo documento: solamente gli utesbilitati possono visualizzare
un certo documento. Con questo meccanismo, piatsfisticato e di gestione

hY

non semplicissima, ad ogni documento €& associatdivatlo di privatezza.
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Solamente gli utenti che hanno I'accesso all’archied hanno quel livello di
privatezza possono visualizzare il documento.

* A livello di singola pagina del documento: solangegti utenti abilitati possono
visualizzare certe pagine del documento. Con questecanismo, in modo
analogo a quanto detto nel punto precedente, anadlogni documento il livello
di privatezza é associato ad ogni singola pagmanedo tale da consentirne la
visualizzazione solamente agli utenti che hannocgaso all’archivio ed hanno
quel livello di privatezza.

* A livello di porzioni della singola pagina del davanto: solamente gli utenti
abilitati possono visualizzare certe aree dellagde pagina del documento.
Questo meccanismo € di gestione particolarmenteosag quindi si trovano di
rado soluzioni di gestione documentale che lo imgletino. Fondamentalmente si
basa su un principio analogo a quello comune aipduei precedenti, solamente
che non e basato su un livello di sicurezza astpeailadocumento o alla singola
pagina, ma alla singola porzione del documentmaado tale da rendere certe aree
del documento stesso visibili soltanto agli utaiiitati.

E piuttosto improbabile che una soluzione di gestiodocumentale implementi
contemporaneamente tutti i suddetti controlli saliditazioni, quindi ogni singola procedura
avra la possibilita di effettuarne uno o piu di kjuspradescritti.

La necessita 0 meno di limitare 'accesso deglntute livello di archivio, di documento, di
pagina o di porzioni di pagina dipende dalle natzssganizzative e contingenti della singola
azienda.

E pertanto opportuno, ancora una volta, identificapriori le proprie reali esigenze, per poi
cercare sul mercato la soluzione di gestione doaotateeche preveda il livello di abilitazione
desiderato, fermo restando il fatto che la maggiarte delle aziende e degli studi
professionali non ha l'esigenza di implementareisioati meccanismi di sicurezza e di
controllo degli accessi, a differenza delle aziengedie e grandi o degli enti (pubblici o
privati).

6.7 L'architettura software

La presente trattazione parte dal preciso prestpmibsion affrontare i vari argomenti da un
punto di vista tecnico, in quanto la sua vocazidivellgativa ne verrebbe irrimediabilmente
minata. Le considerazioni che esporremo nel prespatagrafo e nei successivi, quindi,
tratteranno in modo quanto piu “leggero” possiljlestioni tecniche che, se adeguatamente
approfondite, sarebbero appannaggio esclusivo dddktti ai lavori.

E utile precisare che il lavoro di un progettistétware &, per certi versi, analogo a quello di
un architetto. In modo simile, infatti, archite#oprogettista software hanno ben presente il
rispettivo punto d’arrivo, in termini di carattaiche che il prodotto finito deve avere.
Partendo dai relativi presupposti, quindi, effettbiauna serie di scelte progettuali che
determinano la qualita, la versatilita e I'efficeencomplessiva del risultato. In tal senso il
termine architettura software indica l'insieme deficelte progettuali che costituiscono la
modalita con la quale il prodotto software vienalirzato. Il tipo di moduli che andranno a
comporre il programma, la modalita di dialogo trasingoli moduli, il linguaggio di
programmazione adottato, la modalita con cui vieffettuato il dialogo verso il mondo
esterno, la modalita con cui viene effettuato dlajo con il sistema operativo, I'ambiente
operativo in cui si trovera l'utente e le funzidtealche verranno rese disponibili sono
solamente alcune delle scelte progettuali che wht@no il tipo di architettura di un
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programma. Queste scelte influenzano pesantemlenseltato, pertanto il lettore dovrebbe
essere in grado di valutarle quanto piu a fondasipds. In realta solamente gli specialisti
sono in grado di entrare nel merito di considemiziosi squisitamente tecniche.

Per quanto concerne applicazioni GED specifichei dadcia economica I'impressione
dell'utente € un elemento sufficiente per decideradottare 0 meno una certa soluzione. Non
e possibile operare in modo analogo per soluzigngpnerali o di fascia pit elevata. E quindi
opportuno che certe scelte di acquisto siano mediall’'intervento di personaggi tecnici o di
consulenti che aiutino il lettore nella valutaziaheerti aspetti progettuali e costruttivi.
Sottolineiamo che solamente una minoranza dei pticajaplicativi presenti sul mercato €, in
generale, caratterizzata da una adeguata curaettegli e da un livello costruttivo buono;
purtroppo molto spesso si acquistano prodotti, amadii, che non si rivelano all’altezza delle
aspettative. Nei paragrafi seguenti evidenziamaredcdelle caratteristiche che, a nostro
giudizio, una soluzione di gestione documentaledmestruita dovrebbe avere.

6.8 La scalabilita

Il termine scalabilita, peraltro neppure troppdcke] indica in informatica la caratteristica di
un’applicazione di consentire passaggi a versiopesgori dello stesso programma. Questa
caratteristica € di grande importanza nel camptadgstione documentale, in quanto la
necessita di passaggi a versioni di programma supsiverifica con frequenza.

Questo nasce dalla considerazione che spesso lmose di gestione documentale viene
adottata per I'archiviazione di una tipologia sfieaidi documenti, spesso su un solo posto di
lavoro o, comunque, su un numero limitato di patiavoro. Una volta verificata nella
pratica I'enorme potenzialita di un’archiviazionetaimente elettronica, accade spesso di
estendere ad altre tipologie di documenti e ad pdtsti di lavoro la gestione documentale.
Spesso le accresciute esigenze, pero, non posssaie esoddisfatte dalla medesima soluzione
adottata per le ridotte esigenze iniziali, quindogportuno che si adotti una soluzione di
livello piu elevato. Se il costruttore della solzé che € gia stata adottata propone anche
soluzioni maggiori il problema é risolto, altrimepbtrebbe essere necessario acquisirne una
diversa. Quest'ultima ipotesi comporta, solitamedegli oneri, non solamente dal punto di
vista strettamente economico, ma anche da un plintista organizzativo (migrazione degli
archivi, istruzione del personale, etc.).

Quando ci si incammina su una strada nuova diffiefite si conosce il punto d’arrivo, quindi,
nel caso della gestione documentale, non & oppmrsaagliere una soluzione che soddisfi
solamente le esigenze del momento. E sempre eatileré in considerazione il fatto che le
proprie esigenze possono crescere 0, semplicenmeatate nel tempo.

Quando si sceglie una soluzione di gestione doctatees, percio, opportuno sincerarsi se e
come quest'ultima possa far fronte ai suddetti dambnti. Molto spesso i produttori
dispongono di differenti versioni di prodotto pertgr soddisfare le piu disparate esigenze. Se
le differenti versioni dello stesso programma dstgme documentale sono in grado di
consentire, in un eventuale passaggio da una wersitbaltra, la conservazione degli archivi
e dellambiente operativo, permettendo agli utehticontinuare a lavorare nel medesimo
modo, allora l'acquirente &€ ampiamente tutelatocdso contrario € necessario conoscere
I'onere che un successivo cambiamento comporta.

Evidenziamo che i produttori specializzati nellelugmni di gestione documentale
propongono sempre una scelta tra differenti sohizara versioni differenti della medesima
soluzione, senza contare l'offerta, solitamentenayiai moduli addizionali per permettere al
cliente di soddisfare ogni sua possibile necessita.

Qualche inconveniente puo, invece, nascere nelicasoi si scelgano soluzioni di gestione
documentale non sufficientemente collaudate o fil@nnaate o, ancora, di produttori software
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non specializzati. Purtroppo l'interesse legat@ airevisioni sull’espansione del mercato
GED nazionale nei prossimi anni, ha spinto moladuttori, senza esperienza specifica nel
settore, a sviluppare soluzioni nuove che risultanomolti casi, inadeguate alle concrete
necessita degli utenti.

L’esigenza di prevedere gli sviluppi futuri puo d®are astratta e limitata alle aziende piu che
non ai professionisti; in realta 'esperienza dgna che sono proprio questi ultimi che,
inizialmente, partono con un posto di lavoro siogiédicato alla gestione documentale, salvo
poi avere la necessita dopo pochi mesi di estentieceesso ai documenti anche alla
segretaria 0 a collaboratori saltuari 0 a praticé®e la soluzione di gestione documentale
acquistata, che inizialmente € stata installata ssojolo posto di lavoro, non consente
installazioni in rete non é possibile estenderasd’a nessuno.

In conclusione non ci stancheremo mai di consigldireffettuare sempre le scelte di carattere
informatico tenendo presenti le esigenze del momena con la necessaria lungimiranza per
poter ipotizzare anche le esigenze dell'immediatarb.

6.9 L’integrabilita

Questo € uno degli argomenti fondamentali, a nosjitalizio, nella valutazione delle
caratteristiche di una soluzione di gestione docuale. Negli anni gli utenti si sono sempre
piu smaliziati nell’'uso del software e hanno senyterichiesto nuove funzionalita ai propri
programmi. Ormai € normale che si utilizzino conpenaneamente piu applicativi e,
addirittura, che si trasferiscano i dati da un paogna all’altro. Questa tendenza é stata
talmente recepita dai produttori di software (inbéente Windows) al punto che & nata
un’architettura comune che permette a programnfergihti di scambiarsi i dati e di dialogare
tra loro. Questa architettura, fortemente volutaMiarosoft, ha subito negli anni diverse
evoluzioni (OLE, OLE-2 ed ora COM). | prodotti s@éire che sono sviluppati nel rispetto
delle norme di tale architettura sono in gradoidiagjare tra loro e di condividere risorse rese
disponibili dal sistema operativo. Uno degli esemipi noti € Microsoft Office, che & una
suite di applicativi che, nelle intenzioni del puoticre, dovrebbe realizzare
I'informatizzazione basilare delle attivita di o (0, per dirla con termini tecnici, realizzare
I'office automation di base). | programmi contenutiOffice sono in grado di scambiarsi i
dati tra loro, di condividere le risorse e di prasesi all'utente con un’interfaccia molto
simile. In una lettera scritta con Word é possilmigerire un grafico realizzato con Excel o
direttamente un foglio di calcolo.

In quest’ottica si inserisce anche la gestione dwmitale, che, piu che mai, € una risorsa
legata all’'office automation. Quello che € il puroarrivo tradizionale di una soluzione di
gestione documentale €, in realtd, il punto digrara dell’'utente. Per meglio precisare questo
concetto basti pensare al fatto che una soluziogestione documentale si propone di trovare
in brevissimo tempo e con il minimo sforzo un catt@wumento. L'utente, pero, non ha nella
ricerca del documento il suo fine ultimo, in quanta volta reperitolo, questo dovra servirgli
per un certo scopo, che sia la visualizzazionestdapa, 'utilizzo nell’ambito di un altro
applicativo, l'invio a mezzo fax, la spedizionepnosta elettronica o quant’altro. Ecco allora
che si vede meglio come, una volta reperito il doento, la soluzione di gestione
documentale debba consentire I'apertura verso ndocesterno. L'utente potrebbe volere il
documento per allegarlo ad una sua lettera; inasd il procedimento piu comodo € che, con
I consueti strumenti di copia ed incolla, possapgaatarlo, ad esempio, in Word. In modo
analogo potrebbe volerlo inviare via fax; in tabada soluzione di gestione documentale
dovrebbe consentire l'integrazione con il fax ser@eentualmente disponibile. Non si pud
certo escludere che l'utente voglia utilizzare dcdmento con un interprete OCR per
trasformare 'immagine in testo e rielaborare quésho con Word.
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Questi sono solamente alcuni degli esempi che ish@ro come i vari applicativi debbano
poter dialogare tra loro. In tal senso l'integraadella soluzione di gestione documentale
con gli altri programmi e un requisito fondamentale

6.10 Le sofisticatezze tecniche

Esistono numerose scelte tecniche del produttoee ddnotano il livello elevato di una

soluzione software. Elencarle tutte ed illustrariedettaglio € un compito che si allontana
dagli obiettivi che si propone la presente trattaei Come abbiamo gia accennato in
precedenza, non € questa la sede piu opportunappeofondimenti di carattere tecnico,

quindi ci limitiamo ad evidenziare il fatto che éventuali sofisticatezze tecniche di una
soluzione di gestione documentale sono una garaielia serieta del produttore e della
qualita del prodotto. Quindi, anche se probabilmmerin sempre si traducono in un vantaggio
diretto nell'utilizzo, le sofisticatezze tecnichens da considerare un valore aggiunto da
valutare opportunamente al momento dell’acquisto.

6.11 La facilita d’'uso

Al di la di considerazioni tecniche e teoriche sudbluzioni software in generale, I'aspetto
fondamentale che determina, in ultima analisicklta di una soluzione di GED piuttosto che
un’altra, e I'aspetto operativo. Se, infatti, urtdugione di gestione documentale e ottima da
un punto di vista teorico, ma complessa e pocoitimuda utilizzare, o poco versatile o,
ancora, farraginosa in certi passaggi, il vantag@ie puo portare la sua adozione é limitato.
Per contro una soluzione di gestione documentalkease non e sofisticatissima da un punto
di vista tecnico ma & semplice ed intuitiva daizgdre e versatile nelle ricerche e nelle sue
funzionalita, produrra, se adottata, notevoli vggia

Per operare una scelta corretta, quindi, oltrectesiderazioni tecniche del caso, € necessario
conoscere gli aspetti operativi di una soluziorevalutazione di tali aspetti difficilmente puo
essere desunta da descrizioni e specifiche funiziomaasi inevitabilmente e necessario
assistere ad una dimostrazione del prodotto o,ranmoeglio, provare ad utilizzarlo in prima
persona. L’'esperienza diretta €, in questi cagjulaffidabile criterio di giudizio, in quanto
nessuno meglio di noi puo esprimere certe valutézdoll’'uso di una soluzione nella nostra
specifica realta lavorativa. In mancanza dell’ot@es concreta di provare una certa soluzione
software, piu che una dimostrazione di terze garoduttori o rivenditori), che generalmente
risulta essere asettica, astratta e, conseguent@nperco realistica, e sicuramente preferibile
un confronto diretto con qualche realta affine dadie o studi professionali simili al nostro)
che gia la adotti; sapere cosa ne pensa e quané sueldisfatto chi gia la utilizza e ha
esigenze necessariamente simili alle nostre ettiinéa indice di valutazione sufficiente in
molti casi.

Gli aspetti che devono essere valutati, nell’otdedl’interfaccia utente, sono principalmente i
seguenti: I'ambiente operativo (che deve esseratqugitu simile possibile a quello degli
applicativi che si utilizzano quotidianamente encmque, semplice ed intuitivo); la presenza,
la chiarezza ed il livello di dettaglio della docemtazione (sia in linea che cartacea); la
versatilita e la semplicita di formulazione delndizioni di ricerca; la versatilita del modulo
di visualizzazione dei documenti, che deve coneelithtegrazione con il sistema operativo
ed eventuali altri applicativi (per le consueteragéni di stampa, invio via fax, spedizione in
posta elettronica, “esportazione” del documentsweltri applicativi, etc.); la possibilita di
effettuare in modi differenti le operazioni di iodizazione, che devono comungue essere rese
quanto piu semplici e veloci possibile.
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7 - Il dimensionamento delle risorse informatiche

7.1 Considerazioni generali

Riteniamo particolarmente utile approfondire I'amggnto del corretto dimensionamento delle
risorse da dedicare alla gestione documentale,uentg I'occupazione di memoria dei
documenti e legata a parametri talmente variahilcbare situazioni inaspettate per l'utente
che non abbia ben compreso quanto detti paranmeidano a seconda delle scelte adottate.
Non sono rare purtroppo, nel campo dell'archiviagiacdocumentale, situazioni in cui lo
spazio calcolato per la memorizzazione dei docunmisnidti enormemente inferiore alle reali
necessita.

Alcuni dei principi alla base dei concetti che a@mo espressi nelle prossime pagine, inoltre,
sono di validita generale. Il lettore, quindi, ivera a confrontarsi con dubbi e quesiti gia
emersi in occasione dell'utilizzo di altri programapplicativi e potra trovare soluzioni anche
a problemi nati in altri campi.

Nella sezione relativa alla scelta corretta dediafgriche di memorizzazione vengono forniti
alcuni elementi che aiutino l'utente nella valutee delle diverse possibili periferiche da
utilizzare in funzione del tipo di documenti da nwinzare, della risoluzione e del formato.
Raccomandiamo un’attenta lettura in particolar®laro che prevedono di avere la necessita
di memorizzare immagini a colori, in quanto I'ocezne di queste ultime puo riservare
sorprese (spiacevoli).

7.2 Periferiche di Input e Output

In questo paragrafo ricordiamo semplicemente iggpingenerali che guidano le scelte delle
periferiche di I/O. E necessario tenere sempreepiesnella scelta dei dispositivi periferici
piu adeguati, le prestazioni che si vogliono ottene la mole di lavoro che ogni singola
periferica sara chiamata a svolgere sia in medkajnsquei “picchi” di lavoro che, diverse
volte nell’arco dell’anno, capita di raggiungere.

La periferica ha un carico di lavoro ideale, inZiome del quale e stata progettata e costruita,
che il costruttore sovente indica esplicitamenté manuale tecnico, o nel materiale
illustrativo, esprimendola in pagine trattate akme

E tuttavia necessario tenere presente che, comgniraltra “catena informatica”, I'anello pil
debole e rappresentato da quei dispositivi cheng@restazioni limitate dalle caratteristiche
meccaniche, rischiano di diventare un “collo ditigha” per le prestazioni globali.
Banalizzando, possiamo sintetizzare dicendo chkrsestro carico di lavoro sara di diverse
centinaia di migliaia di documenti all’anno, nontygono certo ipotizzare di acquisire tutte le
immagini con uno scanner da poche pagine al minuto.

Uno degli aspetti su cui € necessario porre atbeeze che, qualora si scelga come periferica
di acquisizione dati uno scanner di fascia econant® il rischio che il driver sia a 16 bit.
Questo, qualora in particolare si lavori in ambéentVindows 95/98/ME, comporta
'impossibilita di gestire applicazioni concorrentiurante le fasi di scanning, con una
conseguente riduzione delle prestazioni operatla gpostazione di lavoro.

7.3 Periferiche di acquisizione delle immagini

Non e certo possibile, in questa sede, illustradéférenti tipi di periferiche di acquisizione
delle immagini in commercio, e tuttavia necesséiaire alcune indicazioni che permettano
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al lettore di comprendere meglio come valutare ppasecchio in funzione delle proprie
necessita.

E sufficiente entrare in qualunque punto venditprdidotti informatici, oppure sfogliare un
catalogo di prodotti hardware, o ancora navigarelniternet nei siti dei produttori di
apparecchiature informatiche, per rendersi contqudinto la variabilita di costo dei prodotti
di acquisizione immagini sia notevole. Si partecdie inferiori anche a centinaia di euro per
arrivare a decine di migliaia.

Abbiamo volutamente utilizzato il termine periférecdi acquisizione piuttosto che il termine
scanner, in quanto in questi ultimi tempi, anchgee usi particolari, vengono sempre piu
spesso utilizzate periferiche di acquisizione deflenagini alternative agli scanner, ovvero le
macchine fotografiche e le telecamere digitali.

Tali apparecchiature hanno la caratteristica dareremmagini o filmati non utilizzando un
supporto tradizionale, bensi in forma di file. labbrazione e la gestione di tali immagini o
filmati, quindi, diventa inevitabilmente di compeia del computer.

La necessita di utilizzare macchine fotografichéelecamere nella normale attivita di una
azienda non si verifica con grande frequenza;lé, utittavia, che il lettore comprenda come
tali periferiche di acquisizione possano esserest&Vi dalle applicazioni di gestione
documentale esattamente come i tradizionali scamnguindi, essere ad essi assimilate da un
punto di vista teorico.

Tornando alla necessita di individuare lo scanriar questo caso non prendiamo in
considerazione macchine fotografiche e telecamehe) soddisfi le necessita di un certo
studio professionale o di una certa azienda, essace considerare pochi ma importanti
aspetti:

* |l formato dei documenti da acquisire: la maggior parte deglizzatori di
soluzioni di gestione documentale ha la necessaaquisire quasi esclusivamente
immagini di documenti in formato A4. Esistono ovuwiente anche scanner in
grado di acquisire diversi formati (da A3 fino ad))A ma anche qualora
saltuariamente si abbia la necessita di acquiss@imenti in formati superiori
all’A4, non é detto che sia necessario acquistai@ scanner specifico per tale
formato. Un formato A3 e, come € noto, il doppioudi A4. La scansione di un
documento in formato A3 puo avvenire fondamentabmen due modi distinti:
una singola scansione con uno scanner di format@ AB8periore (in tal caso |l
documento risultante sara esattamente corrispoadahoriginale), oppure due
distinte scansioni corrispondenti alle due metadielumento originale effettuate
con uno scanner A4 (in tal caso il documento résu# sara composto da due
pagine che, affiancate a video, riprodurranno asehte il documento originale).
Se l'utilizzatore non ha la necessita di avereotumento originale in un’unica
pagina, la necessita di acquistare uno scanner sthgporti formati piu
“impegnativi” del classico A4 pud essere aggirdt@idenziamo che la teoria
imporrebbe che la corrispondenza tra il documemttaceo e la sua immagine
elettronica fosse assoluta. Tale norma non comsébt, quindi, di prendere in
considerazione l'utilizzo di artifici come quellopgena descritto. Rileviamo,
tuttavia, che oltre alla teoria € necessario @i anche la prassi. Se la necessita
di scansione in formati superiori al’A4 e salt@ae non legata a documenti di
primaria importanza o, ancora, non prevedibileasefdi scelta del formato dello
scanner da acquistare, e possibile ipotizzarecdinere all’artificio delle scansioni
separate di parti del documento. Specifichiamo rabie in quanto “puristi” della
gestione documentale, non avalliamo [utilizzo dilet artificio; rileviamo
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comunque che, essendo nella quotidianita una ppastbsto diffusa da parte
degli utilizzatori delle soluzioni di gestione doeentale in genere, era necessario
farne menzione in questa sede.

La qualita richiesta: la maggior parte degli utilizzatori sbhluzioni di gestione
documentale ha la necessita di acquisire quasiuggamente immagini di
documenti cartacei, in formato A4, di tipo ammiraiivo e commerciale. In
sostanza la maggior parte dei documenti oggettarahiviazione € composto da
fatture, lettere, fax, documenti di trasporto, iordetc. Tali documenti hanno
generalmente necessita simili e poco impegnatarg;& che solitamente vengono
acquisiti in bianco e nero a 200 dpi. Per soddistali necessita, da un punto di
vista esclusivamente qualitativo, sono adatti mess tutti i prodotti in
commercio. Questo fatto e legato alla consider&ziohe tali esigenze sono
minimali. La differenza qualitativa tra i risultatprodotti dalle diverse
apparecchiature e sicuramente sensibile o, in casii, evidente; la qualita della
maggior parte delle apparecchiature in commeraitatia, € sufficiente agli scopi
di un’archiviazione di questo tipo. Altro discorsicha, invece, quando la necessita
di una maggiore qualita diventa un fattore prepoate nella scelta
dell'apparecchiatura da acquistare. Al crescerdedesigenze di una qualita
maggiore nella resa crescono, ovviamente, i costi [@apparecchiatura. Se e
necessario acquisire, ad esempio, immagini fotagrafda stampe o da diapositive
0, ancora, da referti radiografici, € owvio che debba identificare
I'apparecchiatura piu idonea secondo criteri drisppndenza all’originale, e non
piu di sola leggibilita come nel caso precedenteokallora che si individua un iter
da seguire per identificare correttamente Il'appdredura da scegliere.
Premettiamo che tale iter &, inevitabilmente, dn neemplice realizzazione,
principalmente per ragioni pratiche, tuttavia étdorente consigliabile. In teoria
per individuare correttamente la periferica di stame da acquistare bisognerebbe
scegliere un prodotto potenzialmente idoneo sullsebdelle caratteristiche
tecniche fornite dal costruttore, identificare aicicampioni significativi dei
documenti che dovranno essere trattati, eseguicena@l scansioni di prova
sull’'apparecchio desiderato (utilizzando la solueiodi gestione documentale
prescelta) ed effettuare alcune stampe alla masssoluzione possibile con una
stampante di livello qualitativo adeguato (il piaspibile simile a quella che si
utilizzera in pratica o, ancora meglio, proprio sfag. Il confronto tra l'originale e
la copia stampata permette di identificare la pegh di scansione adatta come
quella che offre il miglior rapporto tra corrisp@amnta della copia all’originale e
costo d’acquisto. Tale iter, ci rendiamo conto, éifficile realizzazione in molti
casi, anche per la scarsa disponibilita dei riviemidia fare effettuare prove ai
clienti sulle apparecchiature, ma e indispensatplando I'acquisto si rivolga a
scanner di fascia media e medio-bassa. Puo appaniaelossale, anche se solo in
apparenza in verita, ma tale iter diventa meno manbte nella valutazione di
scanner di fascia medio-alta e alta. Questo fattova dalla considerazione che i
costruttori non scendono mai a compromessi suliditquin prodotti che costano
decine di milioni e, quindi, a parita di costo doe#ta si puo ipotizzare che la
qualita sia allineata. Evidenziamo che, normalmegliescanner di fascia medio-
alta e alta sono solo in bianco e nero e, di nogaeagrano immagini solamente a
200 o 300 dpi. A scanso di equivoci specifichiarhe crisultati di una scansione a
200 dpi con uno scanner di fascia economica ed soamsione dello stesso
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documento a 200 dpi con uno scanner di fasciasalteo decisamente diversi.
Questa considerazione nasce da due elementi: intatha la scansione negli

scanner di fascia alta viene eseguita a 300 o ao4@@dirittura a 600 dpi e il

risultato viene “convertito” in un'immagine a 20@idla maggiore risoluzione in

acquisizione si traduce in una maggiore qualitdalgput); in secondo luogo e

necessario ricordare che il risultato é determini@aina catena di elementi la cui
qualita puo essere molto varia sia dal punto dawtico sia da quello meccanico
(basti pensare, tanto per precisare meglio il dbmceon un esempio, alla
differenza di risultato tra un soggetto fotografatim una macchina fotografica
compatta e la stessa scena fotografata con uneqgiaatura professionale di
medio formato).

La velocita richiesta: come € stato accennato nel paragrafoedente, tutti i
produttori di scanner forniscono per ogni loro mibd un’indicazione della
velocita di scansione espressa, di norma, in padinenuto. Tale velocita (purché
calcolata secondo i medesimi parametri) permettecadifrontare tra loro i
differenti prodotti. Tale riferimento esprime la ssana velocita teoricamente
ottenibile. Esistono scanner che impiegano oltreminuto per effettuare una
scansione di un foglio A4 in bianco e nero a 200 elpscanner che, a pari
condizioni, ne acquisiscono oltre cento al minute problematiche che
interessano l'ottenimento delle massime prestazipossibili sono molto
complesse e riservate agli specialisti; basti saphe quando si opera a velocita
nell'ordine delle decine di pagine al minuto e resegio scegliere in modo
appropriato oltre allo scanner anche il softwargektione, il sistema operativo,
I'elaboratore e la scheda acceleratrice (una schdtg essendo dotata di
processore autonomo, “solleva” il processore dehputter da una serie di lavori
che ne rallenterebbero le prestazioni complessivan rconsentendo il
raggiungimento delle massime possibilita dello sean

Il numero di documenti da acquisire al giornoin media e nei momenti di
massimo carico di lavoro: questo parametro, intdea strettamente connesso al
precedente, tanto che taluni esperti di gestiormimentale li indicano come un
parametro unico. Noi abbiamo preferito tenerlo idist perché € si vero che
laddove e necessario acquisire una grande moleodundenti € necessario
utilizzare uno scanner veloce, ma € altresi vem lahvelocita pud essere anche
una richiesta specifica del tipo di attivita oppymeo essere dettata da ragioni
contingenti. Consideriamo, inoltre, che il numeraacumenti da trattare al giorno
e da mettere anche in relazione al modo in cuieaevi’acquisizione. In uno studio
professionale o in un’azienda, ipotizzando cheiaila necessita di acquisire in
media 200 documenti ogni giorno, € possibile chsi@iun solo addetto che si
occupa di acquisirli tutti, oppure che 10 dipendantjuisiscano singolarmente 20
documenti al giorno a testa in media. Nel primoocsara consigliabile orientarsi
verso uno scanner di qualita con I'alimentatordodii singoli, nel secondo caso
sara sufficiente avere numerosi scanner anche sliiafamolto economica.
Evidenziamo che, come in tutta I'informatica, anctetla gestione documentale
esistono poche verita assolute; non e possibiledjudentificare I'una o l'altra
soluzione come migliore in assoluto. Per decidersia il caso di orientarsi verso
la prima soluzione (accentramento dell’acquisizjpnererso la seconda
(distribuzione dell'acquisizione) o verso una s@ue intermedia (acquisizione
svolta prevalentemente da una persona, con patsithilacquisizione decentrata
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per alcuni documenti) € necessario analizzare itditrersi aspetti che entrano in
gioco, tra i quali citiamo a puro titolo esempléit/o I'organizzazione interna, la
mentalita degli utilizzatori, la disposizione figidegli uffici e la struttura del
sistema informativo.

7.4 Periferiche di Stampa

Tra le periferiche di stampa prenderemo in esamejuesta sede, solamente le stampanti,
disinteressandoci dei plotter e delle apparecctaagpeciali, in quanto non interessano, nella
maggior parte delle applicazioni, la gestione doentale. Il discorso € sicuramente molto piu
semplice rispetto a quello affrontato nel preceelgrdaragrafo sugli scanner, sia perché di
norma gli uffici sono gia dotati di stampanti, garché, trattandosi di uno strumento di
riproduzione, non influenza la qualitd del docuroemhemorizzato che, ripetiamo, e
influenzato dalla periferica e dai parametri dirssane (risoluzione, compressione, formato)
adottati. Se & necessario effettuare stampe ditguesistono i modelli piu svariati di
stampante per adattarsi a tutte le possibili ezgeer il momento ci preme solamente
sottolineare che, se c’é la necessita di effettampe di documenti in formato A3 o stampe
a colori o stampe di elevata qualita, sara necessgarificare le caratteristiche delle stampanti
di cui si e dotati. Ribadiamo che, in generalgyltéo quasi sempre adeguate le stampanti da
ufficio piu comuni.

7.5 Monitor

Questo paragrafo ha solamente il ruolo di eviderzéhe, a differenza di altre attivita di
office automation, la gestione documentale traedgavantaggio dalluso di monitor di
grandi dimensioni. Fermo restando il presuppostaligivo (gli schermi debbono essere
sempre di buona qualita per non arrecare dannioaghi degli utilizzatori), maggiore e la
dimensione dello schermo, meno necessita si ha adierd effettuare ingrandimenti
dell'immagine per riuscire a leggere il contenutaidl documento. L'ideale sarebbe riuscire a
lavorare con schermi da 21 pollici. Il costo elevali questi ultimi, tuttavia, richiede di
scendere spesso a compromessi. Di recente si samoaati ad affermare sul mercato
monitor a 20 pollici che, a differenza dei “fratelhaggiori da 21, hanno costi piu contenuti.
La grandezza di schermo adottata piu di frequerdgli dutilizzatori della gestione
documentale e di 19 pollici. Questi ultimi, infattianno un costo contenuto e rappresentano
un sensibile miglioramento rispetto alle misureschermo inferiori. La misura minima di uno
schermo per la gestione documentale, sufficiert® aon ne faccia un uso massiccio, e di 17
pollici. Inadeguati per l'utilizzo nellambito dell gestione documentale risultano essere |
monitor da 15 pollici, che sono anacronistici anpbe un uso “tradizionale” del computer e,
fortunatamente, sempre meno diffusi.

Ricordiamo inoltre che la risoluzione dello schergodi norma, intorno ai 75 dpi. Tale
risoluzione risulta largamente inferiore rispetita aisoluzione di scansione o di stampa.
Questo significa che a video la qualita di un doenta non dovrebbe essere valutata in modo
assoluto. Nel paragrafo relativo agli scanner ahbiaetto che per una corretta verifica della
qualita di scansione €& necessario stampare il destonscannerizzato e confrontarlo
all'originale cartaceo; non si e assolutamenteofaiferimento alla visualizzazione del
documento sullo schermo proprio per la limitataltgione di quest’ultimo.

7.6 Documenti ed occupazione di memoria

Abbiamo gia avuto occasione di sottolineare, in glinti, che I'occupazione di memoria di
un documento € un dato estremamente variabileranpetri che influenzano tale variabilita
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sono: il tipo di file dell'immagine, il formato, lasoluzione, la modalita (cioé a colori o in
bianco e nero) e soprattutto 'efficacia dell’algmo di compressione. Quest’ultima voce, in
particolare, rende ogni indicazione possibile sglfupazione di memoria dei vari tipi di
documento estremamente sommaria. L’algoritmo di pressione € molto piu efficace
quando agisca su pagine “semplici”, quali ad eserfgifatture, piuttosto che su pagine piu
“complesse”, quali ad esempio, copertine di riviQeesto fatto risulta intuitivo se si pensa a
quanto spazio inutilizzato, e quindi facilmente @omibile, € normalmente presente su una
fattura o su un documento di trasporto e a quapto fre ne sia su una copertina di una
rivista.

Premettiamo che le dissertazioni del presente pafi@amteresseranno ad una minoranza degli
utenti delle soluzioni di gestione documentaleguanto, anche se le possibilita operative
delle soluzioni software sono, generalmente, meétone, la maggior parte le utilizzera per
archiviare documenti standard (in formato A4, iartwio e nero a 200 dpi).

Cio premesso, e necessario che si accenni alleztompe di memoria di un documento in
vari casi, in modo tale da permettere all’'utenteqdantificare le proprie esigenze o di
comprendere come usi diversi da quello abitualeepbero influenzare la saturazione delle
risorse a sua disposizione.

Nello specchietto riassuntivo che segue possiareatificare I'ordine di grandezza della
suddetta variabilita:

Tipo di documento Formato bmp Formato jpg Formato tif

DDT A4 b/n a 200 dpi 48%Kb ND 35Kb (G4)

foglio A4 b/n a 200 dpi 48XKb ND 45Kb (G4)
Foglio A4 a colori a 200 dpi 11.45%b 1.840Kb (FQ10) | 7.500 Kb (LZW)
Foto 13x18 cm a colori a 400 dp| 10.887Kb 1.830Kb (FQ10) 7.500Kb (LZW)

La tabella illustra I'occupazione di memoria di @lisi tipi di documento: un documento di
trasporto tipo, un foglio A4 (la copertina di unaista) ed una fotografia a colori in formato
13 x 18 cm. Nella prima colonna sono riportateulédette tipologie di esempio con la relativa
indicazione della risoluzione con cui sono statguite e della modalita a colori o in bianco
e nero. Questi casi sono stati distinti per treedivtipi di file di immaginebmp (formato
standard non compress{pg (con fattore di qualita 10)td (con compressione di tipo G4 per
I documenti in bianco e nero e compressione LZW@eénmagini a colori). Ovviamente i tre
scelti sono solamente alcuni tra i numerosi tipfildi disponibili, ma sono sufficienti a dare
un’idea dell’occupazione di massima. Resta ovviadménteso che eventuali limitazioni sui
tipi di file memorizzabili dipendono dalla soluzedi gestione documentale adottata.

La terza colonna della tabella non riporta alculoneaper i documenti in bianco e nero, in
quantojpg € un formato applicabile solamente ad immagirolarc

Un ultimo dato interessante, non inserito in tahetlguarda I'occupazione di memoria di
un’'immagine a colori in formato A4 con risoluziode600 dpi in formatdmp, che risulta di
103.095 Kb; come dire che in un disco da 1 Gb sigbbbero memorizzare al massimo 10
immagini di questo tipo.
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Dallo specchietto si evince chiaramente che il fiorbmp e improponibile per un uso
standard, a causa dell’eccessiva quantita di spahi@sta.

Il formato jpg rappresenta un compromesso tra qualita dellimnmeagid occupazione di
memoria, in quanto la qualita ha un decadimentoeclegato al fattore selezionato. Non € un
caso che, grazie al notevole risparmio di spaze dire, il formato jpg sia il piu diffuso in
ambito Internet.

Il formatotif, che per inciso e il piu utilizzato per i documentbianco e nero in ambito di
applicazioni di archiviazione documentale, offreawompressione molto efficace nel caso di
documenti non a colori, ma sensibilmente meno afBmel caso di documenti a colori.

Un aspetto che non riguarda propriamente I'occupezidi memoria, ma che e opportuno
segnalare, € il rallentamento delle prestazionegahal crescere della dimensione fisica dei
file di immagini che vengono trattati. Questo sigai che acquisire, trasferire ed elaborare
immagini a colori ad elevata risoluzione richiedatavoli potenze di calcolo; vale a dire
processori veloci e notevoli quantita di memoriaNRAdi rado si vedono PC per impieghi
specifici di questo genere con processori infeadfPentium Il e con memoria RAM inferiore
ai 128 Mb).

7.7 Periferiche di memorizzazione

Il presente paragrafo non pud e non vuole esseseguitda alla scelta delle periferiche di
memorizzazione, in quanto non & questa la sederpeonfronto di prestazioni tra i diversi
dispositivi disponibili sul mercato o per una as@alecnica delle caratteristiche hardware delle
diverse soluzioni.

In questa sezione si evidenziano semplicementéericgenerali che guidano l'utente nella
scelta di una tipologia di supporto di memorizzaeipiuttosto che un’altra. Il ruolo strategico
di tale scelta e evidente, dato che sulla tipolafjisupporto scelto verranno memorizzati
fisicamente tutti i documenti. Questo si traducetiime prestazioni globali se la scelta e stata
effettuata a ragion veduta, in prestazioni deludanhella scelta si & optato per una soluzione
non ottimale.

L’approccio piu generale prevede che nella valot@aivenga dato il giusto peso ai seguenti
elementi:

by

Capacita_di_memoria € questo il fattore primario da prendere in cdesizione. Con
l'ausilio dei parametri indicativi del precedentarggrafo l'utente deve quantificare, di
massima, le sue esigenze medie annuali di spazidunzione di questo valore deve
dimensionare il supporto di memorizzazione. Inesnt’utente, basandosi su valutazioni
legate all'attivita di archiviazione cartacea, déndividuare quanti documenti di ogni tipo
avra presumibilmente la necessita di memorizzatéare® dell’anno. Una volta ottenuto
questo valore, dovra scartare le soluzioni chesualtisfino le esigenze di spazio individuate.
Per esemplificare quanto detto supponiamo che tuthiosprofessionale abbia la necessita di
memorizzare solamente documenti contabili scanreiizon una risoluzione di 200 dpi in
bianco e nero con una mole prevista di circa 10f6QD A4 all’'anno. Per quanto visto prima,
lo spazio richiesto sara di circa 400 Mb all'antdn semplice disco rigido con 2 Gb
disponibili permetterebbe di non dover prenderesame l'acquisto di dischi aggiuntivi per
almeno 4 anni (considerando un aumento “fisiologiet’attivita” di circa il 10% ogni anno,
senza prevedere estensioni ad altri settori dlitét dello studio).

Nel caso in cui I'utente avesse necessita di scanage ogni anno circa 5000 fotografie a
colori con una risoluzione di 600 dpi si troverelalokavere necessita di diverse decine di Gb.
In tale condizione la scelta sarebbe inevitabilmmemtentata a periferiche quali array di dischi
SCSI o juke-box di dischi ottici 0 magneto-ottici.
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Prestazioni Con il termine generico “prestazioni” si sono wiblraccogliere sotto un’unica
voce diversi aspetti tra loro collegati.

Il primo aspetto riguarda la sicurezza dei datig#esto proposito i dischi standard sono la
soluzione che meno tutela l'utente da perdite ¢ d@a che sicuramente ha il costo inferiore.
| produttori di CD ROM garantiscono I'affidabilidel supporto per almeno 10 anni (purché la
masterizzazione venga eseguita con apparecchiati@guate), il che porta i CD ROM ed i
juke-box ad essere una soluzione sicuramente digata rispetto ai dischi standard, ma per
contro piu onerosa sotto l'aspetto sia economicm,operativo. Gli array di dischi SCSI
spesso sono dotati di sofisticati algoritmi chelano I'utente da perdite di dati (e.g. RAID 5)
e permettono la sostituzione di eventuali disctti senza che si debba spegnere la periferica;
purtroppo il costo € decisamente elevato.

Il secondo aspetto riguarda la praticita. Nel cas@ui non fossero disponibili in linea i
documenti, ma ci fosse la necessita di inseriréunéi un differente supporto, si possono
creare dei tempi morti che, in taluni casi, potexblrappresentare un limite eccessivo. Su un
singolo CD ROM, ad esempio, possono essere al massemorizzati 600 Mb di dati, il che

e sufficiente a mantenere circa 15.000 documettiommato A4 b/n a 200 dpi. E probabile
che, se non si dispone di un juke-box, nel caamédiricerca piuttosto vasta, si ottenga come
risultato un elenco di documenti residenti su Clfedenti. Nel caso in cui si volessero
visualizzare tutti, sara necessario fisicamenterradire nel lettore di CD ROM i vari CD
secondo le indicazioni fornite dal programma. lesjo senso abbiamo identificato la praticita
di un supporto con la possibilita di non rallentéattivita dell’'utente.

Il terzo aspetto riguarda i costi. Tutti gli uteri soluzioni di gestione documentale si
presume che sarebbero orientati ad adottare lazisoki tecnicamente migliore, qualora
potessero, ma non tutti ne hanno i mezzi econorbicijuke-box di dischi WORM (Write
Once Read Many) ad elevate prestazioni con gramolecita, puo raggiungere costi di diverse
decine di migliaia di euro. Questo lo rende undtaagustificabile solo a fronte di necessita
che non hanno tutti gli utilizzatori di soluzionigestione documentale.

Sviluppi_futuri : € necessario prevedere quale evoluzione avravitat dello studio
professionale. L'esperienza ci insegna che taniiol’prchiviazione elettronica diventa una
risorsa dello studio, quanto piu aumenta la moleéodumenti che vengono trattati ogni anno.
Questo significa solamente che in una realta aaienél piuttosto raro che una soluzione di
archiviazione documentale venga adottata direttéen@er automatizzare tutte le attivita
aziendali. Di norma si procede per gradi.

Ad esempio si puo adottare in un primo tempo lazdohe per automatizzare il processo di
archiviazione dei testi di legge e degli articdi dviste e quotidiani; in un secondo momento
la si puo estendere all’archiviazione dei documdntrasporto e delle fatture; in un momento
successivo la si puo estendere alla corrispondenzana ulteriore fase si puo completare
estendendola a tutti i flussi cartacei dello studiel calcolo delle esigenze e necessario
ipotizzare il tipo di evoluzione che il processoalitomazione subira ed in che tempi cio
dovra accadere. In tal modo il dimensionamento saeguato, negli anni, alle crescenti
necessita dello studio.

In sintesi possiamo confermare cio che vale per sgglta in campo informatico, e non solo,
cioé che la bonta della soluzione € legata a cereibni soggettive. Si tratta di trovare, in
ogni singolo caso, il giusto bilanciamento tra cegtrestazioni. Abbiamo accennato ad alcuni
aspetti che il lettore deve conoscere al momerita deelta dei dispositivi di memorizzazione
da acquistare. Non & compito di questa trattazfongire le basi di conoscenza per poter
effettuare tali scelte. Molto probabilmente il et ricorrera al supporto tecnico del suo
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fornitore di fiducia, ma con quel minimo di conosea delle problematiche collegate che gli
permettera di effettuare una scelta piu oculata.
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