
TABCOLOR•

Gestire i documenti con 
organizzazione

Organizzare grandi quantit• di pratiche in modo sicuro
e risparmiando spazio.



TABCOLOR! - Gestire i documenti con organizzazione

TABCOLOR! ± massima efficienza per la vostra organizzazione

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

dedicato a documentazione e gestione.

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

creazione, archiviazione, 1.200 accessi, 75 consultazioni.

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

MAPPEI TABCOLOR in confronto allÂarchivio con raccoglitori MAPPEI TABCOLOR in confronto allÂarchivio sospeso
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Risparmio di spazio in
altezza con MAPPEI
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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.

cartella MAPPEIcartelle sospese

Creazione Accessi RecourseArchiviazione



Sfruttamento ottimale dello spazio con TABCOLOR. Tutte le pratiche sottÂocchio e facilmente reperibili per chiunque.
Grazie alla marcatura laterale e allÂaccessibilit" delle cartelle TABCOLOR, • possibile sfruttare per lÂarchiviazione tutta la base 
utilizzato fino ad unÂaltezza di oltre 2 metri - il che corrisponde a 7 - 8 file di archivio sovrapposte. Di solito non servono scale
per lÂaccesso.
Il vantaggio rispetto agli altri sistemi: uno sfruttamento ottimale dello spazio, che consente di raddoppiare il numero delle 
pratiche rispetto ad un sistema a cassetti, in cui • possibile avere solo 4 file di archivio una sopra lÂaltra. Con TABCOLOR si ha 
direttamente sotto mano e sottÂocchio il numero massimo possibile di pratiche. LÂorganizzazione semplice e omogenea agevola
enormemente il lavoro con le pratiche anche ai collaboratori esterni dellÂufficio o agli eventuali sostituti.



Il sistema che garantisce sicurezza e brevi tempi di ricera.
TABCOLOR offre sicurezza grazie al facile accesso a tutte le informazioni in ogni
momento. LÂimpatto visivo dellÂarchivio e la visibilit" generale abbreviano 
notevolmente i tempi di ricerca.
Tutte le etichette di codifica sono composte da numeri o lettere con relativi campi
colorati. In questo modo si creano blocchi di colore organizzati, ad esempio, in
base alle prime 3 lettere del nome.

Gli errori di archiviazione si notano subito.
Con il sistema di archiviazione a colori non solo si riconosce rapidamente la 
cartella richiesta, ma allÂocchio dellÂosservatore balza anche subito la cartella
archiviata in modo scorretto. La codificazione a colori sul bordo delle cartella
forma sullo scaffale delle file di colore logiche, dalle quali spicca subito lÂerrore 
di archivazione.

Cartelle OUT - un chiaro segnale per le cartelle prelevate.
Cartelle di prelievo con la scritta ªOUTº segnano la posizione delle pratiche in
corso di evasione. Con lÂaiuto delle cartelle OUT ogni collaboratore vede dove
sono state prelevate le cartelle. EÂpossibile segnalare il nome del collaboratore
che ha prelevato la pratica e la data del prelievo in uno scomparto della cartella
OUT (ad esempio con un biglietto da visita o una ricevuta di prelievo), in modo
che sia noto immediatamente anche il luogo in cui si trova la pratica.
Le cartelle OUT sono provviste di scomparto trasparente in cui • possibile 
inserire correttamente nuovi documenti in arrivo, anche in assenza della pratica.
In questo modo si evitano complicate pre-archiviazioni.

Etichette prodotte da voi o direttamente da MAPPEI, a scelta.
I dati per la codifica a colori delle cartelle sono generati direttamente dal 
sistema EDP. Le etichette possono essere preparate da voi stessi con il software 
TABCOLOR PRINT oppure, a scelta, direttamente da MAPPEI. In tal caso 
riceverete le cartelle con le etichette gi" applicate e pronte per inserire subito 
i vostri documenti.

Prodotti per soluzioni individuali.
Sottili, spesse, estraibili, con o senza scomparti o cavalierini, con cuciture o
tasche trasparenti, etc.: MAPPEI mette a disposizione un vasto assortimento di
cartelle nel troverete la soluzione ideale alle vostre esigenze. Con schede indice,
etichette di vario tipo (a numeri, lettere, di classificazione, con codifica per
mese, anno e a colori), contenitori e una vasta gamma di accessori potete
sfruttare i vantaggi del sistema TABCOLOR che soddisfano le vostre particolari
esigenze.
Direttamente sulla scrivania o negli scaffali, per la perfetta sistemazione del
vostro sistema TABCOLOR raccomandiamo i robusti contenitori laterali che 
stabilizzano efficacemente le vostre pratiche. Questo grazie alle scanalature sul
fondo dei contenitori che impediscono alle cartelle di scivolare o ribaltarsi. 
I contenitori laterali assicurano quindi una posizione sicura offrendo al 
contempo un aspetto generale ordinato.



TABCOLOR! ± Logica a colori

Ricerca rapida e veloce con TABCOLOR-FIND.
Uno strumento pratico per la vostra organizzazione di documenti individuale •
il software TABCOLOR-FIND, che garantisce una ricerca veloce e sicura di tutte
le pratiche. Tutte le pratiche sono dotate di un codice a barre - unÂidentifica-
zione inconfondibile grazie alla quale • sempre possibile risalire con sicurezza
a: luogo di conservazione, circolazione della pratica, durata del disbrigo e 
frequenza di utilizzo. Il codice a barre pu€ servire anche successivamente
come base per lÂeventuale digitalizzazione.
Basta un click per sapere subito dove si trova attualmente la pratica desiderata
e chi per ultimo se ne • occupato. 

LÂordine per colore a seconda dei vostri criteri individuali.
I colori vengono percepiti dalle persone molto pi! rapidamente e facilmente delle
lettere o dei numeri. Per questo motivo abbiamo sviluppato il sistema TABCOLOR.
Esso si basa sulla combinazione di colori, lettere e numeri; naturalmente la codifica
dei colori del vostro sistema TABCOLOR avviene secondo i vostri criteri individuali di
classificazione.
LÂimpostazione delle etichette - e quindi dellÂintera classificazione - avviene in forma
alfabetica, numerica o alfanumerica (• possibile anche unÂorganizzazione in base
alla data di nascita, ad esempio per i pazienti di ospedali). Le informazioni 
codificate sono anche scritte per esteso sullÂetichetta.
Con TABCOLOR avete sempre sottÂocchio tutti i documenti archiviati. I blocchi di
colore servono ad un primo orientamento e con i singoli codici si pu€ trovare subito
la pratica da evadere o quella da archivare. Questa identificazione ben visibile di
ogni cartella riduce al minimo i tempi di ricerca. EÂ un grosso vantaggio rispetto
allÂorganizzazione delle pratiche con raccoglitori o archivi pensili. 

Risparmiare spazio ovunque.
Il formato della cartelle TABCOLOR permette di ottimizzare lÂuso dei mobili in
ufficio e delle capacit" dellÂarchivio. Le cartelle TABCOLOR possono essere siste-
mate con risparmio di spazio in armadi di legno o acciaio, in scaffali, in sistemi
di scaffalature mobili o in paternoster. 

Contattateci! 
Il vostro consulente per lÂorganizzazione MAPPEI trover" con voi la 
soluzione ottimale per le vostre esigenze individuali.

Esempio: Organizzazione basata sul
criterio della data di nascita, della 
lettera iniziale del cognome e 
dellÂetichetta aggiuntiva ªultimo
anno di trattamentoº



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 88-1 99
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 (0) 4 71/97 54 19
Telefax +39 (0) 4 71/98 02 47
Web www.loeff.it
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