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Introduzione

Obiettivo della guida

L'obiettivo di questa guida & fornire alle aziende una panoramica chiara e pratica su
come abbandonare i processi manuali cartacei e adottare una gestione documentale
completamente digitale. La trasformazione digitale non solo semplifica il lavoro
quotidiano, ma rappresenta un passo strategico per migliorare I'efficienza e la
competitivita aziendale.

Benefici della digitalizzazione
Passare a una gestione documentale digitale offre numerosi vantaggi, tra cui:
1. Risparmio di tempo e risorse

o Riduzione del tempo impiegato per archiviare, cercare e aggiornare i
documenti.

o Minor utilizzo di materiali fisici come carta, toner e spazio per archivi.
2. Riduzione degli errori e delle perdite di documenti
o Eliminazione dei rischi di smarrimento di documenti cartacei.

o Maggiore precisione nell’'organizzazione grazie a sistemi digitali
centralizzati.

3. Accessibilita e sicurezza dei dati

o Documenti facilmente accessibili in qualsiasi momento e da qualsiasi
dispositivo.

o Implementazione di backup regolari e sistemi di crittografia per
proteggere i dati sensibili.

4. Conformita normativa piu semplice

o Monitoraggio delle scadenze e gestione delle certificazioni in modo
automatizzato.

o Facilita nel fornire documenti aggiornati e conformi durante audit e
ispezioni.
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In sintesi, la digitalizzazione dei documenti non solo migliora I'efficienza operativa,
ma consente di lavorare in modo pil sicuro, organizzato e conforme alle normative

vigenti. ﬂ
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Valutazione dello Stato Attuale

Analisi dei processi esistenti

Per avviare una transizione efficace verso la gestione digitale, € fondamentale
comprendere lo stato attuale della gestione documentale nella tua azienda. Poni
attenzione ai seguenti aspetti:

1. Dove sono conservati i documenti?
o Archivi fisici (es. schedari, faldoni, magazzini).
o Cartelle digitali disorganizzate o distribuite su piu dispositivi.
o Uffici o postazioni di lavoro con accesso limitato.

2. Quali documenti vengono gestiti manualmente?

o Tipologia di documenti: contratti, certificazioni, fatture, DURC, ecc.

o ldentifica dove € necessario un intervento manuale per aggiornamenti,
invii o archiviazione.

3. Chi e responsabile dell’organizzazione e dell’aggiornamento?
o Esiste una figura specifica che si occupa di questa gestione?
o | compiti sono suddivisi tra piu persone?

o Quanto tempo viene dedicato a queste attivita?

Individuazione delle criticita

Durante la valutazione, & importante identificare le principali inefficienze e
problematiche che rallentano i processi e aumentano i rischi:

1. Documenti persi o duplicati
o Documenti non reperiti al momento del bisogno.
o File duplicati che generano confusione e disordine.

2. Difficolta a trovare file durante audit o ispezioni
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Tempi lunghi per individuare documenti richiesti in caso di controlli o
verifiche.

3. Tempi lunghi di ricerca e aggiornamento

o

o

Quanto tempo impiega un dipendente a trovare un documento?

Quanto e complicato aggiornare le informazioni o monitorare scadenze?

Questa fase di valutazione e essenziale per avere una visione chiara della situazione
attuale e per pianificare le azioni necessarie per ottimizzare la gestione

documentale, eliminando criticita e migliorando i processi. ﬂ
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Strumenti Necessari per la Digitalizzazione

Per passare con successo dalla gestione cartacea a quella digitale, € importante
dotarsi degli strumenti giusti. Questi strumenti, sia hardware che software,
consentiranno una transizione fluida ed efficace.

Hardware Essenziale
1. Scanner di qualita

o Utilizza scanner ad alta velocita per la digitalizzazione rapida di grandi
volumi di documenti cartacei.

o Preferisci dispositivi che supportano la scansione fronte/retro
automatica (ADF - Automatic Document Feeder).

2. Computer e dispositivi sicuri

o Assicurati che i computer siano aggiornati e dotati di sistemi di
protezione antivirus.

o Valuta l'uso di dispositivi mobili per consentire I'accesso ai documenti
anche in mobilita.

Software Consigliati
1. Gestione documentale

o Strumenti base per |'archiviazione e la condivisione dei documenti:
= Google Drive
= Dropbox
= Microsoft OneDrive

o Piattaforme dedicate come NuSinc:
= Centralizzazione dei documenti.

= Monitoraggio delle scadenze.
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= Caricamento diretto da fornitori.
2. Strumenti di archiviazione

o Software utili per rinominare, catalogare e organizzare i documenti in
modo standardizzato:

= Bulk Rename Utility per rinominazioni di massa.
= File Explorer avanzato con tag e filtri personalizzati.
3. Calcolo delle scadenze e monitoraggio
o Strumenti per la gestione delle scadenze e dei promemoria:

=  Microsoft Excel: Creazione di checklist e tabelle con date di
scadenza.

= Trello: Gestione delle attivita con schede visuali.

= Software con notifiche integrate come NuSinc, che automatizza i
promemoria sulle scadenze.

Formati Consigliati
1. PDF/A

o Utilizza il formato PDF/A come standard per I'archiviazione a lungo
termine.

o Garantisce I'integrita del documento e la leggibilita nel tempo.
2. File Excel
o ldeale per:
= Creare checklist di conformita documentale.

= Realizzare report per il monitoraggio delle scadenze e dei
documenti mancanti.
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L'utilizzo di strumenti adeguati permette non solo di accelerare la digitalizzazione,
ma anche di organizzare e monitorare i documenti in modo semplice, sicuro e

conforme alle esigenze aziendali. ﬂ
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Processo Step-by-Step per la Digitalizzazione

Un processo chiaro e strutturato € fondamentale per garantire il successo della
transizione dalla gestione cartacea a quella digitale. Ecco i passaggi chiave:

Step 1: Scansione e Digitalizzazione dei Documenti Cartacei
1. Crea un piano organizzato
o ldentifica i documenti da digitalizzare in base alla priorita:
= Documenti piu utilizzati o richiesti frequentemente.
= Documenti con scadenze imminenti.
= Archivi storici meno critici.
2. Utilizza strumenti di scansione automatica
o Scegli scanner ad alta velocita con funzionalita fronte/retro (ADF).
o Scansiona i documenti in PDF/A per garantire qualita e durata.
o Verifica la leggibilita dei file dopo la scansione.
3. Suddividi i documenti in lotti
o Evita di scansionare tutto insieme per evitare disordine.

o Etichetta ogni lotto per facilitarne I'organizzazione successiva.

Step 2: Creazione di una Struttura di Archiviazione Digitale
1. Definisci una nomenclatura standard
o Utilizza un sistema di naming univoco e comprensibile per tutti:
= Esempio: NomeFornitore_TipoDocumento Data.
= Esempio concreto: BianchiSrl_Contratto_2024-06-21.

o Mantieni la coerenza nella nomenclatura per tutti i documenti.
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2. Organizza le cartelle per categorie
Struttura le cartelle in modo logico per semplificare I'accesso ai documenti:
o Fornitori: Una cartella dedicata a ciascun fornitore.
= Esempio: Fornitori > BianchiSrl > Documenti.
o Tipologia di documenti: Sottocartelle in base al tipo di file.
= Contratti
= DURC (Documento Unico di Regolarita Contributiva)
= Certificazioni ISO
= Polizze assicurative

o Scadenze:

= Una sezione specifica per documenti con date critiche (es.
"Scadenze 2024").

3. Utilizza strumenti di archiviazione digitale
o Software come Google Drive, Dropbox o NuSinc ti consentono di:
= Creare cartelle facilmente accessibili.
= Implementare filtri e tag per semplificare le ricerche.
4. Backup regolare dei documenti

o Assicurati di implementare un sistema di backup periodico per evitare
perdite accidentali.

Step 3: Adozione di Strumenti di Monitoraggio e Automazione

Una volta organizzati e digitalizzati i documenti, &€ fondamentale implementare
strumenti che garantiscano monitoraggio costante e riducano l'intervento manuale.

1. Carica i documenti in una piattaforma cloud

o Utilizza strumenti come Google Drive, Dropbox, Microsoft OneDrive o
piattaforme dedicate come NuSinc per centralizzare i documenti.

o Crea cartelle condivise con permessi di accesso personalizzati.

2. Imposta notifiche automatiche
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o Attiva avvisi automatici per monitorare scadenze, documenti mancanti o
aggiornamenti necessari.

o Sfrutta software dedicati che inviano promemoria sia ai responsabili
interni che ai fornitori.

3. Riduci il carico manuale coinvolgendo i fornitori

o Fornisci ai fornitori la possibilita di caricare direttamente i documenti
attraverso link dedicati o piattaforme automatizzate.

o Invia richieste di aggiornamento con scadenze chiare e notifiche di
follow-up automatico.

Step 4: Controllo Qualita e Sicurezza

Garantire la qualita e la sicurezza dei documenti digitalizzati & un passaggio
fondamentale per consolidare la gestione digitale.

1. Verifica che tutti i documenti siano stati digitalizzati correttamente

o Controlla che i documenti siano leggibili e privi di errori o pagine
mancanti.

o Verifica che siano archiviati nelle cartelle corrette con la giusta
nomenclatura.

2. Implementa misure di sicurezza

o Backup regolari: Imposta backup automatici su piu piattaforme per
evitare perdite accidentali di dati.

o Crittografia dei documenti: Proteggi i file con crittografia per evitare
accessi non autorizzati.

o Permessi di accesso:

= Assegna permessi di lettura, modifica e condivisione solo al
personale autorizzato.

= Implementa controlli periodici per monitorare eventuali accessi
sospetti.
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Step 5: Formazione del Team

La digitalizzazione e efficace solo se tuttii membri del team sono adeguatamente
formati e coinvolti nel nuovo sistema.

1. Forma i dipendenti su come:
o Caricare e aggiornare documenti:
= Spiega come utilizzare la piattaforma digitale scelta.
= Fornisci esempi pratici e strumenti di supporto.
o Utilizzare i nuovi strumenti di gestione digitale:

= Mostra le funzionalita principali (notifiche, ricerche avanzate,
condivisione documenti).

2. Fornisci guide pratiche e checklist
o Crea manuali semplici e dettagliati che descrivano ogni passaggio.
o Prepara checklist di riferimento per controllare il completamento delle
attivita.
3. Organizza sessioni di follow-up
o Monitora periodicamente I'utilizzo dei nuovi strumenti.

o Offri supporto per chiarire dubbi o difficolta incontrate dal team.

Questi step finali assicurano che I'adozione della gestione digitale sia efficace e
duratura, coinvolgendo il team e garantendo un sistema sicuro, automatizzato e

accessibile. &7
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Come Mantenere la Gestione Digitale Efficiente

Una volta completata la digitalizzazione, & fondamentale adottare pratiche costanti
per mantenere il sistema funzionale, efficiente e aggiornato nel tempo. Ecco le
azioni chiave:

1. Audit periodici per verificare la conformita documentale
« Organizza verifiche periodiche per controllare:
o La completezza dei documenti caricati.
o Lo stato dei documenti (mancanti, scaduti, in verifica).
o La coerenza della nomenclatura e della struttura di archiviazione.

« Utilizza strumenti digitali per identificare rapidamente anomalie o documenti
non conformi.

2. Reportistica mensile per monitorare scadenze e aggiornamenti
« Genera report mensili per monitorare:
o | documentiin scadenza o scaduti.
o | fornitori che non hanno caricato i documenti richiesti.

o Lo stato delle verifiche documentali (approvate, respinte, da
aggiornare).

« Condividi i report con i responsabili per pianificare interventi tempestivi.

« Strumenti come NuSinc automatizzano la reportistica, fornendo
aggiornamenti precisi e puntuali.

3. Aggiornamento continuo del sistema e degli strumenti

« Mantieni sempre aggiornati:

o Il software di gestione documentale per sfruttare nuove funzionalita.
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o | sistemi di sicurezza per proteggere i dati da potenziali minacce.

« Periodicamente, valuta |'efficacia degli strumenti attuali e, se necessario,
implementa soluzioni piu avanzate.

o Offri al team sessioni di aggiornamento per garantire un utilizzo efficace del
sistema.

4. Implementazione di dashboard interattive per avere una panoramica chiara
« Utilizza dashboard interattive che permettono di:
o Visualizzare lo stato dei documenti in tempo reale.

o Monitorare le scadenze con indicatori visivi (es. colori per “in scadenza”,
“scaduti”, “verificati”).

o Analizzare metriche chiave come documenti caricati, aggiornati e
mancanti.

« Una dashboard chiara facilita decisioni rapide e informate, migliorando
I'efficienza operativa.

Conclusione

Mantenere una gestione documentale digitale efficiente richiede monitoraggio
costante, aggiornamenti regolari e strumenti adeguati. Audit, reportistica e
dashboard consentono di avere controllo totale sui documenti, riducendo i rischi e

migliorando l'organizzazione aziendale. ﬂ
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Caso Pratico: Come NuSinc Facilita la Digitalizzazione

La transizione dalla gestione cartacea a quella digitale pud sembrare complessa, ma
con uno strumento dedicato come NuSinc, il processo diventa semplice, organizzato
ed estremamente efficiente. Ecco come NuSinc risponde alle esigenze delle aziende:

1. Centralizzazione dei documenti

« Con NusSinc, tutti i documenti sono raccolti e organizzati in un’unica
piattaforma sicura e accessibile.

« Non serve pil cercare tra archivi fisici, cartelle digitali sparse o email: ogni file
e al posto giusto.

o Lastruttura di archiviazione semplifica la ricerca e garantisce ordine e
precisione.

Beneficio: Risparmio di tempo e maggiore efficienza operativa.

2. Notifiche automatiche

« NuSinc invia notifiche automatiche per segnalare scadenze imminenti,
documenti mancanti o aggiornamenti necessari.

« Le notifiche possono essere personalizzate in base ai ruoli e alle responsabilita
(es. team interno, fornitori).

e Questo sistema riduce al minimo il rischio di dimenticanze e assicura la
conformita documentale.

Beneficio: Maggiore controllo e riduzione del rischio di scadenze mancate.

3. Accesso diretto per i fornitori

« | fornitori possono caricare direttamente i documenti richiesti all’interno della
piattaforma, senza passaggi intermedi.

« NuSinc semplifica il processo con interfacce intuitive, permettendo ai fornitori
di aggiornare facilmente i file.
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e |l caricamento diretto riduce il carico di lavoro manuale per I'azienda e
velocizza i tempi di aggiornamento.

Beneficio: Collaborazione piu efficiente e minor sforzo per la gestione documentale.

4. Storico documentale

« NuSinc conserva uno storico completo delle versioni precedenti dei
documenti.

« Durante audit o ispezioni, € possibile recuperare in pochi secondi documenti
richiesti e verificarne I'evoluzione.

« Lo storico garantisce trasparenza e facilita il monitoraggio delle modifiche nel
tempo.

Beneficio: Risposte immediate durante controlli e massima conformita.

Conclusione

NuSinc e la soluzione ideale per automatizzare e semplificare il passaggio alla
gestione documentale digitale. Con funzionalita avanzate come centralizzazione,
notifiche automatiche, accesso collaborativo e storico documentale, la tua azienda
potra risparmiare tempo, ridurre i rischi e migliorare I'efficienza operativa.

"Con NusSinc, la gestione dei documenti diventa finalmente un processo semplice,
sicuro e a prova di audit." g7
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Conclusione

La digitalizzazione della gestione documentale rappresenta un passo fondamentale
per migliorare l'organizzazione e l'efficienza aziendale. Passare dai processi manuali a
una gestione digitale offre numerosi benefici concreti:

« Risparmio di tempo e risorse grazie all’eliminazione di attivita manuali e

archivi cartacei.

« Riduzione degli errori e dei rischi di smarrimento dei documenti.

« Accessibilita immediata ai documenti da qualsiasi dispositivo e in qualsiasi

momento.

« Conformita normativa semplificata con monitoraggio automatizzato delle

scadenze.

« Sicurezza dei dati grazie a backup regolari, crittografia e accessi controllati.

Invito ad Agire

La transizione verso la digitalizzazione & piu semplice di quanto pensi.

Inizia oggi stesso il tuo percorso di digitalizzazione con strumenti che semplificano il
lavoro, riducono i rischi e migliorano I'efficienza della tua azienda. Soluzioni come
NuSinc ti permettono di centralizzare, automatizzare e monitorare ogni aspetto della
gestione documentale, liberandoti dai vincoli della carta e dei processi manuali.

"Non aspettare oltre: la digitalizzazione é la chiave per un futuro piu organizzato,

efficiente e sicuro." g7
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