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N- € un programma pensato,
progettato e realizzato per creare e
gestire informaticamente in tempo
reale la documentazione dell'azienda,
relativa o meno al sistema qualita, sia
prodotta all'interno dell'azienda sia
d'origine esterna, soddisfacendo
completamente i requisiti delle
norme della serie UNI EN ISO 9000 e
non utilizzando neanche un foglio di
carta. La documentazione e sempre

immediatamente disponibile ad ogni

postazione dilavoro. § § ¢ 9
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La normativa internazionale 1IS09001:2000 (Vision 2000) per la gestione del “sistema di qualita

aziendale”, se valorizza ’azienda e ne espande le prospettive, prescrive tuttavia I’adozione di una precisa

o ( metodologia basata sull’evidenza documentale del proprio
I modo di operare. Tutti i processi principali che hanno

influenza sulla qualita dei prodotti o dei servizi forniti, le

attivita di supporto, la formazione o I’aggiornamento del

., personale e tutta I’organizzazione in generale, necessitano

di una documentazione che deve essere creata, gestita,

distribuita ed infine aggiornata secondo le precise regole

che la norma impone.

L’impegno non é dei piu leggeri: é facile capire che

la quantita di documentazione da produrre e da gestire

: non dipende dalle dimensioni dell’azienda, ma dal tipo

d’attivita svolta e dalle caratteristiche e dal numero dei

processi coinvolti.

La struttura formale della documentazione ISO 9001:2000 deve rispondere a requisiti d’'identificazione e

rintracciabilita dei testi, nonché di collegamento tra questi e i punti delle norme; inoltre le stesse norme

impongono all’azienda I'obiettivo di assicurare

il controllo dei documenti e dei dati raccolti

nello svolgimento dell’attivita. Normalmente

per raggiungere quest’obiettivo € necessario

che:

¢ le copie dei documenti distribuite
all'interno e all’esterno dell’azienda siano
mantenute costantemente aggiornate,
prelevando i testi obsoleti e introducendo
quelli modificati;

¢ i documenti superati siano archiviati e
conservati;

¢ i documenti siano identificati in modo
univoco da indici d'edizione e/o revisione;

¢ le parti modificate del testo siano
evidenziate per facilitare I'identificazione
delle parti aggiunte o delle cancellazioni;

¢ il documento che riporta I'elenco dei testi
da utilizzare, identificati in base agli indici di revisione o edizione, sia aggiornato e distribuito insieme
testo modificato, come sopra descritto;

¢ sia compilata e mantenuta aggiornata, per ogni documento modificato una lista di distribuzione.

L’organizzazione della documentazione deve inoltre assicurare un certo grado di protezione della stessa
evitare che persone non autorizzate possano modificare accidentalmente i testi, riservando a determinat
funzioni la responsabilita di approvare le modifiche effettuate.
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IL PROBLEMA
Ny

IL 54% DELLE AZIENDE CERTIFICATE S/
DICHIARANO IN DIFFICOLTA NEL GESTIRE LA
DOCUMENTAZIONE. | COSTI:

LI RIEMPIRE UN CLASSIFICATORE A 4 CASSETTI DI
DOCUMENTI, COSTA ALL'AZIENDA 53,6 MILIONI DI
LIRE;

[ /L COSTO DELLA VARIATRA | 3,2 £ 6LI 8,5
MILIONI ANNUI E RICHIEDE 400 H/UOMO/ANNO;

[ 1L 5% DEI DOCUMENTI SONO ARCHIVIATI IN
MODO NON CORRETTO O DEFINITIVAMENTE PERSI;

LI /L COSTO PER IL RECUPERO DI OGNI DOCUMENTO VA DA 13.000 A 550.000 LIRE.

Fonte Association for |mage and Documentation

Altri costi si nascondono nei tempi di gestione delle informazioni
contenute nei documenti.

Tipo di operazione Manager Quadro Impiegato
Ricerca ‘ 5-10% 10 - 15% 10 - 20%
Duplicazione - - 2-10%
Distribuzione ‘ - 1-2% 2-10%
Archiviazione - 1-2% 2-20%

Fonte Coopers & Lvbrand. 1997.
L'OCSE in una sua indagine ha rilevato che, anche a causa della
mancata gestione dei documenti e delle informazioni, la produttivita
degli uffici si e incrementata appena del 3% contro [l'incremento del
70% ottenuto dall'innovazione negli anni 'S80 nelle attivita produttive.
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LA SOLUZIONE

v

ISOWRITER risolve con estrema
Jfacilita ed economicita tutti questi
problemi, lasciando all'operatore
esclusivamente I’incombenza

dell’inserimento dei testi.

D’uso semplice ed intuitivo, ISOWRITER
non richiede particolare addestramento, né
potenti workstation per funzionare.

Il principio di base e molto semplice:
sfruttare l’informatizzazione presente
ormai nella quasi totalita delle aziende per
gestire la documentazione del sistema

qualita, automatizzandone la gestione e

rispettando i requisiti delle norme della

serie ISO 9001:2000 (Vision 2000).
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Inserimento di un testo

LE FUNZIONALITA

% Gestione documenti 150 9000 - [Ricerca documenti]
g File Dati Finestra  Ajuto

La videata principale propone le
=Bl p pale prop

Versione DEMO non registrata

tretipologie di testi del Sistema
Qualita:

Capitala | Procedura Documentol

= Capitoli;

Manuale della qualita _I

fI * Procedure;
|4 MANSEZD Rezponzabilits della direzione 3 n DOCU m entl
MaNSEZDZ Sistema qualits 1 1 . ' e .
MaMSEZN3 Fiesame del contratto 1 1 Questl SOno a |0r0 V0|ta d|V|S| nel
L tre archivi: "In lavoro”, "In vigore"
PR e "Storico".

) VS

G ) ol

Scelto il tipo di testo da

introdurre, cliccate su
"Nuovo"

I Lavara jn Wigare {Gtarico |

Nuovo

Modifica | !isualizzal

|Selezionare col pulsante destro per menu addizionale

%t Gestione documenti 150 9000 - [Capitolo In Yigore []]

La videata d'inserimento del
nuovo testo propone un

% Eile  Documentoword Finestra  Licenza  Aiuto - |E|1| mOdello, ll’l quesl‘o caso dl

Mumero I Titala I Edizione I_ capitOZO’ che puo essere

Fiif. Morma I Fif, Eapitalo I J Autare I Fevizione I_ mOdlfiCleO o ellmlnal‘o del tutto.
L.\

Inserire qui il titolo del capitolt\

Y

Vanno inseriti i dati

Completere, @ mano o informaticamente, | campi seguenti in caso del docomento ata una
controfiata.

identificativi del documento e
quindi, attraverso il menu

Redatto da

Approvato da

"Documento Word" si accede a

B Word per l'inserimento del

testo.

1.1.
L1

4]

1. TITOLO
PLRAGRAFO

Sottoparagraio

B T T e = e e R

Al momento del salvataggio
l'operatore decide se mantenere
il testo allo stato di bozza (In
Lavoro) oppure farlo diventare
parte integrante del sistema (In

- ull

Vigore).

|Linea: 1 Cak 1

| Modificata |

E ovviamente possibile, con la medesima procedura, inserire file di

testo Word gia esistenti.
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Modifica di un testo

¢! Gestione documenti 150 9000 - [Ricerca documenti]
g File Dati Finestra Aiuta

Yersione DEMO non registrata
< In modo molto
Capitola | Procedura Dncumentgl Manuale della qualita _I mphce' cc_)n _una
_ — — procedura simile
Nmn Titalo - - Ediziane Revisiohe . dla precedente,
L3 MANSEZT Rezponzabilita della direzione 3 awienela
MANSEZD2 Sisterna qualiti 1 1 sl
MaNSEZDZ Riezame del contratto 1 1 ol I('ta JEn .
testo esistente. S
clicca sul tasto
"Modifica" dopo
aver selezionato
il testo dalla
videata
principale.
In Lavoro i ln Vigore 4 Storico /
Nuovo Muodifica Yisualizza
|Selezionare col pulsante destro per menu addizionals ~

'.,, Gestione documenti IS0 9000 - [Capitolo In Vigore [00300013.Man]]

g Eille  Documentoword  Finestra  Aiuto = |ﬁ'|£|
Cllcc‘a.ndo 24 Numero MENSEZDT R [Respansabilta della diezione o O
modifica nel menu Rif. Marma I“r-'I i, Eapitola I J Autore |0 Revisione |3_
"Documento Word"
si accede alla 1.1 000000 il

sessione di Word che La Direzione definisce e riesamina il Sistema della Qualita dell'lmpresa allo scope di
permette di variare efflcacelg.estlone azmrydflle e di sod(lﬂlsfar'e Iele3|genzle 2d aspettative d.e.l cllen‘lclfcommlttenl
J una politica della qualitd adeguata, |'assegnazione dei compiti, la definizione di delzy

il testo salvato. srifica pericdica dello stato del Sistema,

IsoWriter inserisce
automaticamente in

1.2 CAMPO DI APPLICAZIONE

queSto caso gli Riezame del Sistema da parte dellaDirezione. La preserte serione & applic

indicatori di |2 Politica della Qualitd, I'Organizzazions & il Riesam e del Sistema da parte della D

revisione per

evidenziare le 1.3 DOCUMENTI DI RIFERIMENTO

aggiunte e le - INorma UNIEN SO 8402

cancellazioni, "(?estione per la aualitd ed assicurazione della aualitd termini e definizioni'. | _Iﬂ

2l 3

|Linea: 1 Cal 1 | Modificato | v

Al momento del salvataqgio I'operatore decide se mantenere il testo allo
stato di bozza (In Lavoro) oppure farlo diventare parte integrante del
sistema (In Vigore).



Cambio Cartella

CAPITOLO

PROCEDURA OPERATIVA

PROCEDURA OPERATIVA
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Lasceltadel "Cambio di
cartella’ sfrutta

I’'organi zzazione documentale
tipica dei Sistemi di qualita,
permettendo di replicarla un

numero infinito di volte.
L'esempio tipico & quello del
Manuale HACCP o dei Piani
di Qualita che possono essere

gestiti con IsoWriter,

DOCUMENTO DOCUMENTO

ogli raccolta dati, istruzioni, ecc, ogli raccolta dati, istruzioni, ecc,

Cliccando sul pulsante "...", si
accede alla maschera che

DOCUMENTO

DOCUMENTO

ogli raccolta dati, istruzioni, ecc, ogli raccolta dati, istruzioni, ecc,

'., Gestione documenti 150 9000 - [Ricerca documenti]
g File Dati Fipestra  Aiuto

Qualita.

parallelamente al Manuale di

permette di selezionare una Versione DEMO non registrata
cartella di lavoro esistente |
. . Capitolo | By d ) b Manuale della qualita .-
(Manuale Haccp, piani della | Procedas | Documerso| L
s . . -
gualita, la documentazione di I:l
: : Cambi tella di | o
un gruppo di lavoro, ecc.), di I _ ; : : =
. pn . MAN: Descrizione Mome directany Etichetta 1 Etichetta 2 Etichetta 3 =
m0d|f|Car|a o dl crearne una | [RUPPO DI LAVORD gruppolayoro [rocumento “erbali I atenale
nuova. Manuale della qualita Manuale Capitalo Frocedura Diocumento
MAMUALE FARMALCLA [ Capitala Procedura Dracurnento
MaMUALE HACCF manualehaccp Capitolo Frocedura [rocumento
Platl OUALITA' pianigualita Capitalo Frocedura Diocumento
GUALITY SYSTEM Eh_wersions Section Frocedurs Document
n s _LLIMINID rezioneal Capitolo Frocedura [rocumento
Creazione cartella X ANLALE - -
manualefarmacia Capitalo Frocedura Diocumento
rCartella 1 wision2000 Capitola Frocedura Dacumenta _I
Descrizions Il ﬂ
Nuovo Modifica Elimina _
Mome directary I

lestro per menu addiziohale

Bloccato ™ Protezione documenti [ Avviza modifiche
Intestazioni
|Ea|:-itoln |F'rcu:edura IDncumento
N | /

-

Murnber | Title

I
. T Ll
‘ Sections | F'roceduresl Documentsl

Conferma |

Annulla

Oltre alla descrizione e alla posizione sul disco,
l'operatore puo rinominare i tipi di testo (cfr. GRUPPO
DI LAVORO nella figura precedente).

Inoltre si puod scegliere di proteggere i documenti dalle
modifiche apportate da estranei, di bloccarne la
posizione sul disco e di avvisare o meno le altre
postazioni dell'emissione di nuovi documenti o della
modifica di quelli esistenti.



Copia documenti

tra cartelle
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Per
T T <] rendere ancora pid
—Origine o
Capitalo | F'ru:u:eu:lural Du:u:umentu:ul IManuaIe della qualita j 'ageVO|e "e fleSS!blle.
: l'uso del "Cambio di
Murnerno |T|t|:|I|:| |;| tella”. 1soWrit
|| MaMSEZ Rezponzabilits della direzione Cartella’, 1so r! er
| |M&NSEZOZ  Sistema qualita L propone la funzione
M| MANSEZD3 Riezame del contratta di "Copia tra
-l cartelle”, che
= permette di
In i h
\nVigore/ duplicare, ad

esempio, i testi del

—Deszstinazione

Capitolo | F'ru:u:eu:lural Du:u:umentu:ul

PlaM] QUALITA

=] Manuale di Qualita

: in un Piano di
Murnerno |T|t|:|I|:| | = T
> gualita.
[
\In Lavoro f

Chiudi |

Selezionando il documento e cliccando sul pulsante
"Copia", il documento viene duplicato nella Cartella di

destinazione.

Visualizzazione

testi collegati

'., Gestione documenti |50 9000 - [Ricerca documen! ti]
g File Dati Finestra Aiuto

Versione DEMO

non registrata

4 MANSEZ

MANSEZD2

MAWSEZ0Z  Riesamedel cc| [PGO0T  Organizzazione

‘Salezmnara col pulsante destio per menu addizionale

DALLA VIDEATA PRINCIPALE,
CLICCANDO CON IL TASTO DESTRO DEL
MOUSE SUL TESTO SELEZIONATO (IN
QUESTO CASO UN CAPITOLO) sI
POTRANNO VEDERE IMMEDIATAMENTE
QUALI SONO | TESTI COLLEGATI, IN
VIGORE 0 IN LAVORO.

NELL'ESEMPIO IN FIGURA RISULTANO
COLLEGATE AL CAPITOLO DEL MANUALE
DUE PROCEDURE OPERATIVE.
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ﬁA LTRE FUNZIONI

ISOWRITER GESTISCE IN MODO AUTOMATICO UNA VASTA SERIE DI FUNZIONI, LASCIANDO ALLOPERATORE IL
COMPITO DI CONCENTRARSI SULLA COMPILAZIONE DI NUOVI TESTI O SULL'INSERIMENTO DI EVENTUALI
MODIFICHE.

I numeri di edizione e revisione identificano la versione del documento. Quando il testo viene creato i numeri di
edizione e revisione possono essere inseriti manualmente dall'operatore; in caso contrario sara IsoWriter a gestire la

'.,, Gestione documenti 150 9000 - [Capitolo In Yigore [00300013.Man]]
g File Documento+ford  Finestra  Aiuto 18] x|

Mumero IMANSEZN Titala IHespnnsabiIit.‘a della direzione Edizione |1
Rif. Morma |4.1 Bt [Eapitnl I J Autore ID Revisione |3

numerazione partendo da 1. Ogni cinque revisioni scatta una nuova edizione. Ad ogni approvazione di modifiche
IsoWriter incrementa automaticamente il numero di revisione di una unita.

'.,, Gestione documenti IS0 9000 - [Ricerca documenti]

g File Dati Finestra Aiuto ;Iilll
| camponoteil
Gt | e Nt SE accompagna il testo &
Mmoo Bozza di_ce!pitolo_ da far co_nt_mllale aDir. Logistica per: ;I - Comp”ab"e SOIO quando |
y - proc. pianificazions acquisti; A |
- tesponsabile acquist;: documenti sono in lavoro o al
m::gi;gj - coordinarmento Magazzino/Amministrazione. 1 momento de",approvazione

Termine risposta 10 giorni.

1L,
LI '
Conferma I Annulla | =
Nuovo | Modifica | Eisualizzal
|Se|ezi0nare cal pulsante destro per menu addizionale S
'._.. Matnice capitolifedizione in uso - 1 pagina TERMINATO CORRETTAMENTE
INOLTRE VENGONO Fagina |1 4 p Zoom |57 - E
AGGIORNATE
AUTOMATICAMENTE ANCHE ] ]
QUATTRO MATRICI CHE Versione DEMO non registrata Pagra 14 1
METTONO IN RELAZIONE I Docurnerton. (2 Matrice capitoli manwelededgone inuso Edizione: 1 Renisione @1
CAPITOLI’ LE PROCEDURE E FRif. Procedura : Rif. Capitalo : 45 Oata entraa indgore : 240 2008
[ DOCUMENTI CON LA
VERSIONE IN USOE I [ Capitola | Titclo |[ Edizione ][ Revisore ][ Erfratainwigore |
MAHSED  Rezponzabilitd ddia dirzione 1 ] 30700

CAPITOLI CON I PUNTI MANSEDZ  Sistema qualita 1 1 01200
DELLA NORMA MENSESDS  Riesane dd cortrato 1 1 260600




L'approvazione di

nuovi testi, o di '.,_. Gestione documenti 150 9000 - [Ricerca documenti]

testi modiﬁcati, g File Dati Finestra  Ajuto =] x|
evidenzia in rosso

il titolo del testo Versione DEMO non registrata

;n;le‘relssatotsu. . Capitolo I Procedura Dgcumen[gl Manuale della qualita _I
utie te posiazioni

co llegati ﬁmf a Mumero Titolo Ediziohe Reviziohe |
che il documento MANSEZDZ  Sisterma qualits 1 1
non viene aperto MARNSEZO3 Riesame del contratto 1 1

P

dall'operatore,

superando cosi la
necessita di
gestire le liste di
distribuzione.

Le versioni
superate vengono
archiviate

automatu:’a.mente In Lavora jin Yigore A Starico [
nell’archivio o T
. Modifica Elsuallzzal
storico, dal quale
possono essere |Selezi0nare col pulzante destro per menu addiziohale ‘ o
eventualmente
recuperate.

La funzione di /mportazione ed esportazione dati
che permette di raccogliere in un file compresso,
di dimensioni particolarmente piccole, tutti i testi
del manuale piu la password di protezione, offre
l'opportunita di mettere in contatto postazioni
informatizzate non connesse fisicamente.

In questo modo siti produttivi staccati, postazioni
mobili, personale esterno allazienda, trasportatori,
chiunque sia dotato di un Pc, puo avere a
disposizione le versioni aggiornate dei testi del
sistema qualitd aziendale.

La trasmissione del file pud avvenire via Internet,
per posta elettronica o semplicemente tramite
floppy disk.

zione di "Ricostruzione archivi"” ch '

sgarantisce, in caso di blocco del sistema e di
corruzione delle tabelle del database,
'immediata ricostruzione delle stesse ‘
partire dai file presenti in archivio e guindi
previene qualsiasi fermo della roc per
interventj.tecnici.




