
Organizzazione di archivi, 
gestione di pratiche e documenti
Pi• efficienza, pi• rendimento, pi• successo.



Organizzazione di archivi, gestione di pratiche e documenti

MAPPEI - Vantaggi in termini di tempo e spazio

Risparmio di spazio: Con gli archivi MAPPEI si risparmia, a seconda delle condizioni, fino al 40% dello spazio.

Risparmio di tempo:
Fino al 50% di tempo in meno 

dedicato a documentazione e gestione.

Fabbisogno di tempo:
In minuti per 300 pratiche da 5 documenti ciascuna,

creazione, archiviazione, 1,200 accessi, 75 consultazioni.

Con MAPPEI:
45 - 60 minuti* 
di ulteriore 
creazione di valore 
o di minor spreco
per addetto in una
giornata di 8 ore.

Sono circa 180 ore in
un anno.

Documentazione e gestione (120 min.)

Comunicazione (72 min.)

Spostamenti / colloqui (24 min.)

Produzione di informazioni (120 min.)

Elaborazione di informazioni (144 min.)

Composizione dellÂorario lavorativo in una giornata
di 8 ore (480 minuti) 

* Valore medio con lÂadozione del sistema MAPPEI in un posto di  
lavoro organizzato tradizionalmente.
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Creazione di uno strumento dÂordine
La creazione di uno strumento dÂordine comprende le singole operazioni dal prelievo
allÂiscrizione e identificazione. In sede di creazione non viene ancora archiviata alcuna 
pratica/documento.

Archiviazione di una pratica
Per lÂarchiviazione di una pratica si distinguono due casi:
- Archiviazione prima pratica per gruppo di lettere o raccoglitore

Se, utilizzando raccoglitori MAPPEI, cartelle sospese, raccoglitori pensili o raccoglitori a 
leva, per una nuova pratica si crea anche una nuova cartella o un nuovo raccoglitore, si
tralascia il prelievo di una cartella o di un raccoglitore esistente. Pertanto questa 
eventualit! va considerata separatamente.

- Archiviazione di altre pratiche
Se, in fase di archiviazione, per la pratica esiste gi! un raccoglitore MAPPEI corrisponden
te, una cartella sospesa, un raccoglitore pensile o un raccoglitore a leva, occorre innanzi 
tutto cercare tale strumento e prelevarlo prima dellÂarchiviazione.

Accesso ad una pratica esistente
Per accesso ad una pratica esistente si intende lÂaggiunta e quindi lÂinserimento in classifica-
tore di altri documenti relativi a tale pratica.

Consultazione di una pratica esistente
Per consultazione si intende lÂoperazione necessaria ad ottenere un determinato documento
di una pratica. Non si effettua alcun inserminento in classificatore, ma solo un recupero di
informazioni.
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Esempio di ordine alfabetico
· Creare una cartella per ogni pratica.
· Scrivere sui cavalierini autoadesivi la definizione del contenuto.

Utilizzare cavalierini di colore diverso a seconda, ad esempio,
della materia o del settore funzionale.

· Posizionare il cavalierino in base alla prima lettera della definizione in 
corrispondenza della stessa lettera della barra dellÂarchivio.

· Le cartelle vengono archiviate in base al contenuto in ordine alfabetico,
da dietro in avanti.

· Le schede indice suddividono e contrassegnano le materie.

Scadenziario MAPPEI:

Grazie allo scadenziario con cavalierini autoadesivi da ªJanº a ªDezº e da ª1º a ª31º, le pra-
tiche vengono ordinate per scadenza e distine visivamente lÂuna dallÂaltra.

Nella foto la scheda con scadenza attuale ª23º (23 del mese) " davanti. Al termine della gior-
nata si colloca la scheda di scadenza dietro a quella del giorno precedente nel mese successi-
vo. In questo modo la scheda di scadenza attuale si trova di nuovo 
davanti, pronta per il giorno successivo.

Questo sistema di rotazione " semplice, sicuro e garantisce il
rispetto di tutto gli impegni e delle scadenze.
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MAPPEI - il metodo fa la differenza

Eingang Arbeitsplatz Abteilung Archiv
Anlage Weitergabe Archivierung

R!ckf!hrung

1. Ordine immediato:
Organizzazione della pratica fin dal suo nascere

2. Unit! logiche:
Riunione di tutti i documenti e delle informazioni
in unit! logiche

3. Identificazione chiara:
Accesso diretto e costante grazie allÂidentificazione
chiara e logica di tutte le unit!

4. Organizzazione verticale:
Sfruttamento ottimale dello spazio con ottima 
visione generale 

5. Archiviazione sicura di fogli sciolti:
Accesso rapido senza inutili operazioni quali 
foratura e inserimento in classificatore, con 
conseguente notevole risparmio di tempo

6. Organizzazione omogenea
Un processo comune dallÂelaborazione fino 
allÂarchivio:
- sul posto di lavoro
- nel reparto
- per il lavoro dÂequipe
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Germania

MAPPEI-Organisationsmittel GmbH & Co. KG
Eiserfelder Straûe 316
57080 Siegen
Telefon +49 (0) 2 71/23 88-0
Telefax +49 (0) 2 71/23 88-199
Web www.mappei.de

Austria

MAPPEI-Organisationsmittel Ges.m.b.H.
Anton-Hanak-Gasse 5
2103 Langenzersdorf
Telefon +43 (0) 22 44/54 50
Telefax +43 (0) 22 44/54 53
Web www.mappei.at

Svizzera

MAPPEI-Organisationsmittel AG
Alpenstrasse 58
3052 Zollikofen
Telefon +41 (0) 31/9 19 24 24
Telefax +41 (0) 31/9 19 13 14
Web www.mappei.ch

Italia

Loeff System GmbH 
Mitterweg 13
39100 Bolzano/BZ
Telefon +39 04 71/97 54 19
Telefax +39 04 71/98 02 47
Web www.loeff.it
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