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"I 5 Errori Comuni nella GesƟone Documentale (e Come Evitarli)" 
 

1. Archiviazione Disorganizzata 

 Problema: DocumenƟ sparsi tra archivi cartacei, cartelle digitali non struƩurate e email. 

 Conseguenze: Tempi lunghi di ricerca, perdita di file importanƟ e caos operaƟvo. 

 Soluzione: 

o Definisci una struƩura di archiviazione chiara (es. cartelle per fornitori, Ɵpologia di 
documenƟ). 

o AdoƩa una nomenclatura standardizzata per i file (es. 
"NomeFornitore_TipoDocumento_Data"). 

 

2. Mancato Monitoraggio delle Scadenze 

 Problema: Nessun sistema per monitorare date di scadenza e documenƟ in scadenza. 

 Conseguenze: Rischio di documenƟ non conformi, sanzioni durante audit e interruzione di aƫvità. 

 Soluzione: 

o UƟlizza strumenƟ digitali con noƟfiche automaƟche per le scadenze (es. NuSinc). 

o ManƟeni un calendario delle scadenze sempre aggiornato. 

 

3. Dipendenza dalla GesƟone Manuale 

 Problema: Troppa aƫvità manuale per archiviazione, aggiornamento e monitoraggio documenƟ. 

 Conseguenze: Spreco di tempo, errori frequenƟ e scarsa efficienza operaƟva. 

 Soluzione: 

o Digitalizza i processi con soŌware di gesƟone documentale automaƟzzata. 

o Riduci il lavoro manuale coinvolgendo i fornitori nel caricamento direƩo dei documenƟ. 

 

4. Mancanza di Sicurezza nei DocumenƟ 

 Problema: DocumenƟ archiviaƟ senza protezione adeguata o backup. 

 Conseguenze: Accessi non autorizzaƟ, perdita di daƟ sensibili e rischi di violazioni normaƟve. 

 Soluzione: 

o Implementa sistemi di backup automaƟci e criƩografia. 

o Assegna permessi di accesso limitaƟ al personale autorizzato. 
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5. Assenza di StrumenƟ di Controllo e ReporƟsƟca 

 Problema: Nessun sistema per monitorare lo stato dei documenƟ e idenƟficare criƟcità. 

 Conseguenze: Difficoltà a rispondere durante audit o controlli ispeƫvi. 

 Soluzione: 

o AdoƩa dashboard interaƫve per visualizzare documenƟ mancanƟ, scadenze e stato delle 
verifiche. 

o UƟlizza report periodici per monitorare l’efficienza del sistema documentale. 

 

 


