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q�XQ�SURJUDPPD�SHQVDWR��

SURJHWWDWR�H�UHDOL]]DWR�SHU�FUHDUH�H�

JHVWLUH�LQIRUPDWLFDPHQWH�LQ�WHPSR�

UHDOH�OD�GRFXPHQWD]LRQH�GHOO
D]LHQGD��

UHODWLYD�R�PHQR�DO�VLVWHPD�TXDOLWj��VLD�

SURGRWWD�DOO
LQWHUQR�GHOO
D]LHQGD�VLD�

G
RULJLQH�HVWHUQD��VRGGLVIDFHQGR�

FRPSOHWDPHQWH�L�UHTXLVLWL�GHOOH�

QRUPH�GHOOD�VHULH�81,�(1�,62������H�

QRQ�XWLOL]]DQGR�QHDQFKH�XQ�IRJOLR�GL�

FDUWD��/D�GRFXPHQWD]LRQH�q�VHPSUH�

LPPHGLDWDPHQWH�GLVSRQLELOH�DG�RJQL�

SRVWD]LRQH�GL�ODYRUR� 
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/D�QRUPDWLYD�LQWHUQD]LRQDOH�,62�����������9LVLRQ�������SHU�OD�JHVWLRQH�GHO�³VLVWHPD�GL�TXDOLWj�

D]LHQGDOH´��VH�YDORUL]]D�O¶D]LHQGD�H�QH�HVSDQGH�OH�SURVSHWWLYH��SUHVFULYH�WXWWDYLD�O¶DGR]LRQH�GL�XQD�SUHFLVD�

PHWRGRORJLD�EDVDWD�VXOO¶HYLGHQ]D�GRFXPHQWDOH�GHO�SURSULR�

PRGR�GL�RSHUDUH��7XWWL�L�SURFHVVL�SULQFLSDOL�FKH�KDQQR�

LQIOXHQ]D�VXOOD�TXDOLWj�GHL�SURGRWWL�R�GHL�VHUYL]L�IRUQLWL��OH�

DWWLYLWj�GL�VXSSRUWR��OD�IRUPD]LRQH�R�O¶DJJLRUQDPHQWR�GHO�

SHUVRQDOH�H�WXWWD�O¶RUJDQL]]D]LRQH�LQ�JHQHUDOH��QHFHVVLWDQR�

GL�XQD�GRFXPHQWD]LRQH�FKH�GHYH�HVVHUH�FUHDWD��JHVWLWD��

GLVWULEXLWD�HG�LQILQH�DJJLRUQDWD�VHFRQGR�OH�SUHFLVH�UHJROH�

FKH�OD�QRUPD�LPSRQH���

/¶LPSHJQR�QRQ�q�GHL�SL��OHJJHUL��q�IDFLOH�FDSLUH�FKH�

OD�TXDQWLWj�GL�GRFXPHQWD]LRQH�GD�SURGXUUH�H�GD�JHVWLUH�

QRQ�GLSHQGH�GDOOH�GLPHQVLRQL�GHOO¶D]LHQGD��PD�GDO�WLSR�

G¶DWWLYLWj�VYROWD�H�GDOOH�FDUDWWHULVWLFKH�H�GDO�QXPHUR�GHL�

SURFHVVL�FRLQYROWL��

 
 
La struttura formale della documentazione ISO 9001:2000 deve rispondere a requisiti d’identificazione e 
rintracciabilità dei testi, nonché di collegamento tra questi e i punti delle norme; inoltre le stesse norme 
impongono all’azienda l’obiettivo di assicurare 
il controllo dei documenti e dei dati raccolti 
nello svolgimento dell’attività. Normalmente 
per raggiungere quest’obiettivo è 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 l’identificazione 
delle parti aggiunte o delle cancellazioni; 

♦ il documento che riporta l’elenco dei testi 
da utilizzare, identificati in base agli indici di revisione o edizione, sia aggiornato e distribuito insieme al 
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 per 
evitare che persone non autorizzate possano modificare accidentalmente i testi, riservando a determinate 
funzioni la responsabilità di approvare le modifiche effettuate. 

�
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,O�����GHOOH�D]LHQGH�FHUWLILFDWH�VL�

GLFKLDUDQR�LQ�GLIILFROWj�QHO�JHVWLUH�OD�

GRFXPHQWD]LRQH��,�FRVWL��

 ULHPSLUH�XQ�FODVVLILFDWRUH�D���FDVVHWWL�GL�

GRFXPHQWL��FRVWD�DOO
D]LHQGD������PLOLRQL�GL�

OLUH��

 LO�FRVWR�GHOOD�YDULD�WUD�L�����H�JOL�����

PLOLRQL�DQQXL�H�ULFKLHGH�����K�XRPR�DQQR���

 LO����GHL�GRFXPHQWL�VRQR�DUFKLYLDWL�LQ�

PRGR�QRQ�FRUUHWWR�R�GHILQLWLYDPHQWH�SHUVL��

 LO�FRVWR�SHU�LO�UHFXSHUR�GL�RJQL�GRFXPHQWR�YD�GD��������D���������OLUH��

�
$OWUL�FRVWL�VL�QDVFRQGRQR�QHL�WHPSL�GL�JHVWLRQH�GHOOH�LQIRUPD]LRQL�
FRQWHQXWH�QHL�GRFXPHQWL���
�

7LSR�GL�RSHUD]LRQH� 0DQDJHU� 4XDGUR� ,PSLHJDWR�

Ricerca 5 - 10% 10 - 15% 10 - 20% 

Duplicazione - - 2 - 10% 

Distribuzione - 1 - 2% 2 - 10% 

Archiviazione - 1 - 2% 2 - 20% 

/
2&6(�LQ�XQD�VXD�LQGDJLQH�KD�ULOHYDWR�FKH��DQFKH�D�FDXVD�GHOOD�
PDQFDWD�JHVWLRQH�GHL�GRFXPHQWL�H�GHOOH�LQIRUPD]LRQL��OD�SURGXWWLYLWj�
GHJOL�XIILFL�VL�q�LQFUHPHQWDWD�DSSHQD�GHO����FRQWUR�O
LQFUHPHQWR�GHO�
����RWWHQXWR�GDOO
LQQRYD]LRQH�QHJOL�DQQL�
���QHOOH�DWWLYLWj�SURGXWWLYH��

,/�352%/(0$�

Fonte  Association for Image and Documentation 

Fonte Coopers & Lybrand, 1997. 
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/$�62/8=,21(�

,62:5,7(5�ULVROYH�FRQ�HVWUHPD�

IDFLOLWj�HG�HFRQRPLFLWj�WXWWL�TXHVWL�

SUREOHPL��ODVFLDQGR�DOO
RSHUDWRUH�

HVFOXVLYDPHQWH�O¶LQFRPEHQ]D�

GHOO¶LQVHULPHQWR�GHL�WHVWL��

'¶XVR�VHPSOLFH�HG�LQWXLWLYR��,62:5,7(5�
QRQ�ULFKLHGH�SDUWLFRODUH�DGGHVWUDPHQWR��Qp�
SRWHQWL�ZRUNVWDWLRQ�SHU�IXQ]LRQDUH���
�

,O�SULQFLSLR�GL�EDVH�q�PROWR�VHPSOLFH��

VIUXWWDUH�O¶LQIRUPDWL]]D]LRQH�SUHVHQWH�

RUPDL�QHOOD�TXDVL�WRWDOLWj�GHOOH�D]LHQGH�SHU�

JHVWLUH�OD�GRFXPHQWD]LRQH�GHO�VLVWHPD�

TXDOLWj��DXWRPDWL]]DQGRQH�OD�JHVWLRQH�H�

ULVSHWWDQGR�L�UHTXLVLWL�GHOOH�QRUPH�GHOOD�

VHULH�,62������������9LVLRQ��������
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,QVHULPHQWR�GL�XQ�WHVWR�
 

 
La videata principale propone le 
tre tipologie di testi del Sistema 
Qualità: 
� Capitoli; 
� Procedure; 
� Documenti. 
Questi sono a loro volta divisi nei 
tre archivi: "In lavoro", "In vigore" 
e "Storico". 
 

 
 
�

/D�YLGHDWD�G
LQVHULPHQWR�GHO�
QXRYR�WHVWR�SURSRQH�XQ�
PRGHOOR��LQ�TXHVWR�FDVR�GL�
FDSLWROR��FKH�SXz�HVVHUH�
PRGLILFDWR�R�HOLPLQDWR�GHO�WXWWR��
�
Vanno inseriti i dati 
identificativi del documento e 
quindi, attraverso il menu 
"Documento Word" si accede a 
Word per l'inserimento del 
testo. 
 
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 
Vigore). 
 

 

Ê�RYYLDPHQWH�SRVVLELOH��FRQ�OD�PHGHVLPD�SURFHGXUD��LQVHULUH�ILOH�GL�
WHVWR�:RUG�JLj�HVLVWHQWL��

/(�)81=,21$/,7È�

6FHOWR�LO�WLSR�GL�WHVWR�GD�
LQWURGXUUH��FOLFFDWH�VX�

�1XRYR� 
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���0RGLILFD�GL�XQ�WHVWR�
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

$O�PRPHQWR�GHO�VDOYDWDJJLR�O
RSHUDWRUH�GHFLGH�VH�PDQWHQHUH�LO�WHVWR�DOOR�
VWDWR�GL�ER]]D��,Q�/DYRUR��RSSXUH�IDUOR�GLYHQWDUH�SDUWH�LQWHJUDQWH�GHO�

VLVWHPD��,Q�9LJRUH���
 

In modo molto
semplice, con una
procedura simile
alla precedente,
avviene la
modifica di un
testo esistente. Si
clicca sul tasto
"Modifica" dopo
aver selezionato
il testo dalla
videata
principale.

3\YSSQ^T_�ce�
]_TYVYSQ�^U\�]U^e�
�4_Se]U^d_�G_bT��
cY�QSSUTU�Q\\Q�
cUccY_^U�TY�G_bT�SXU�
`Ub]UddU�TY�fQbYQbU�
Y\�dUcd_�cQ\fQd_��
,VR:ULWHU�LQVHULVFH�
DXWRPDWLFDPHQWH�LQ�
TXHVWR�FDVR�JOL�
LQGLFDWRUL�GL�
UHYLVLRQH�SHU�
HYLGHQ]LDUH�OH�
DJJLXQWH�H�OH�
FDQFHOOD]LRQL��
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CAPITOLO

PROCEDURA OPERATIVA

DOCUMENTO

Fogli raccolta dati, istruzioni, ecc.

DOCUMENTO

Fogli raccolta dati, istruzioni, ecc.

PROCEDURA OPERATIVA

DOCUMENTO

Fogli raccolta dati, istruzioni, ecc.

DOCUMENTO

Fogli raccolta dati, istruzioni, ecc.

 
 

             &DPELR�&DUWHOOD�
 
 
 
 

La scelta del "Cambio di 
cartella" sfrutta 

l’organizzazione documentale 
tipica dei Sistemi di qualità, 
permettendo di replicarla un 

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

gestiti con IsoWriter, 
parallelamente al Manuale di 

Qualità. 
 
 
Cliccando sul pulsante "…", si 
accede alla maschera che 
permette di selezionare una 
cartella di lavoro esistente 
(Manuale Haccp, piani della 
qualità, la documentazione di 
un gruppo di lavoro, ecc.), di 
modificarla o di crearne una 
nuova.  
 
 

 
Oltre alla descrizione e alla posizione sul disco, 
l'operatore può rinominare i tipi di testo (cfr. GRUPPO 
DI LAVORO nella figura precedente). 
Inoltre si può 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. 
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 &RSLD�GRFXPHQWL�
� WUD�FDUWHOOH�
�

Per 
rendere ancora più 
agevole e flessibile 
l'uso del "Cambio di 
cartella", IsoWriter 
propone la funzione 

di "Copia tra 
cartelle", che 
permette di 

duplicare, ad 
esempio, i testi del 
Manuale di Qualità 

in un Piano di 
qualità. 

 
 
 
 

 

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

 9LVXDOL]]D]LRQH��
� WHVWL�FROOHJDWL�

�
�
�
�

'DOOD�YLGHDWD�SULQFLSDOH��
FOLFFDQGR�FRQ�LO�WDVWR�GHVWUR�GHO�
PRXVH�VXO�WHVWR�VHOH]LRQDWR��LQ�

TXHVWR�FDVR�XQ�FDSLWROR��VL�
SRWUDQQR�YHGHUH�LPPHGLDWDPHQWH�

TXDOL�VRQR�L�WHVWL�FROOHJDWL��LQ�
YLJRUH�R�LQ�ODYRUR��

1HOO
HVHPSLR�LQ�ILJXU$�ULVXOWDQR�
FROOHJDWH�DO�FDSLWROR�GHO�PDQXDOH�

GXH�SURFHGXUH�RSHUDWLYH��
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,,,VVVRRR:::UUULLLWWWHHHUUU���JJJHHHVVVWWWLLLVVVFFFHHH���LLLQQQ���PPPRRRGGGRRR���DDDXXXWWWRRRPPPDDDWWWLLLFFFRRR���XXXQQQDDD���YYYDDDVVVWWWDDD���VVVHHHUUULLLHHH���GGGLLL���IIIXXXQQQ]]]LLLRRRQQQLLL������OOODDDVVVFFFLLLDDDQQQGGGRRR���DDDOOOOOO


RRRSSSHHHUUUDDDWWWRRRUUUHHH���LLLOOO���
FFFRRRPPPSSSLLLWWWRRR���GGGLLL���FFFRRRQQQFFFHHHQQQWWWUUUDDDUUUVVVLLL���VVVXXXOOOOOODDD���FFFRRRPPPSSSLLLOOODDD]]]LLLRRRQQQHHH���GGGLLL���QQQXXXRRRYYYLLL���WWWHHHVVVWWWLLL���RRR���VVVXXXOOOOOO


LLLQQQVVVHHHUUULLLPPPHHHQQQWWWRRR���GGGLLL���HHHYYYHHHQQQWWWXXXDDDOOOLLL���

PPPRRRGGGLLLIIILLLFFFKKKHHH������
 
,�QXPHUL�GL�HGL]LRQH�H�UHYLVLRQH�LGHQWLILFDQR�OD�YHUVLRQH�GHO�GRFXPHQWR��4XDQGR�LO�WHVWR�YLHQH�FUHDWR�L�QXPHUL�GL�
HGL]LRQH�H�UHYLVLRQH�SRVVRQR�HVVHUH�LQVHULWL�PDQXDOPHQWH�GDOO
RSHUDWRUH��LQ�FDVR�FRQWUDULR�VDUj�,VR:ULWHU�D�JHVWLUH�OD�

QXPHUD]LRQH�SDUWHQGR�GD����2JQL�FLQTXH�UHYLVLRQL�VFDWWD�XQD�QXRYD�HGL]LRQH��$G�RJQL�DSSURYD]LRQH�GL�PRGLILFKH�
,VR:ULWHU�LQFUHPHQWD�DXWRPDWLFDPHQWH�LO�QXPHUR�GL�UHYLVLRQH�GL�XQD�XQLWj���

�
 
Il FDPSR�QRWH che 
accompagna il testo è 
compilabile solo quando i 
documenti sono in lavoro o al 
momento dell'approvazione. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

,,1122//7755((��99((11**221122��
$$****,,225511$$77((��

$$88772200$$77,,&&$$00((1177((��$$11&&++((��

4488$$77775522��00$$7755,,&&,,��&&++((��

00((7777221122��,,11��55((//$$==,,2211((��,,��

&&$$33,,7722//,,����//((��335522&&((''8855((��((��
,,��''22&&8800((1177,,��&&2211��//$$��
99((5566,,2211((��,,11��886622��((��,,��

&&$$33,,7722//,,��&&2211��,,��33881177,,��
''((////$$��11225500$$����
���
 

$/75(�)81=,21,�
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/
DSSURYD]LRQH�GL�
QXRYL�WHVWL��R�GL�
WHVWL�PRGLILFDWL��
HYLGHQ]LD�LQ�URVVR�
LO�WLWROR�GHO�WHVWR�
LQWHUHVVDWR�VX�
WXWWH�OH�SRVWD]LRQL�
FROOHJDWH�ILQR�D�
FKH�LO�GRFXPHQWR�
QRQ�YLHQH�DSHUWR�
GDOO
RSHUDWRUH��
VXSHUDQGR�FRVu�OD�
QHFHVVLWj�GL�
JHVWLUH�OH�OLVWH�GL�
GLVWULEX]LRQH��
/H�YHUVLRQL�
VXSHUDWH�YHQJRQR�
DUFKLYLDWH�
DXWRPDWLFDPHQWH�
QHOO
DUFKLYLR�
VWRULFR��GDO�TXDOH�
SRVVRQR�HVVHUH�
HYHQWXDOPHQWH�
UHFXSHUDWH��
 
 
//DD��IIXXQQ]]LLRRQQHH��GGLL��,,PPSSRRUUWWDD]]LLRRQQHH��HHGG��HHVVSSRRUUWWDD]]LLRRQQHH��GGDDWWLL��
FFKKHH��SSHHUUPPHHWWWWHH��GGLL��UUDDFFFFRRJJOOLLHHUUHH��LLQQ��XXQQ��IILLOOHH��FFRRPPSSUUHHVVVVRR����
GGLL��GGLLPPHHQQVVLLRRQQLL��SSDDUUWWLLFFRROODDUUPPHHQQWWHH��SSLLFFFFRROOHH����WWXXWWWWLL��LL��WWHHVVWWLL��
GGHHOO��PPDDQQXXDDOOHH��SSLL����OODD��SSDDVVVVZZRRUUGG��GGLL��SSUURRWWHH]]LLRRQQHH����RRIIIIUUHH��
OO

RRSSSSRRUUWWXXQQLLWWjj��GGLL��PPHHWWWWHHUUHH��LLQQ��FFRRQQWWDDWWWWRR��SSRRVVWWDD]]LLRRQQLL��
LLQQIIRRUUPPDDWWLL]]]]DDWWHH��QQRRQQ��FFRRQQQQHHVVVVHH��IILLVVLLFFDDPPHHQQWWHH����
,,QQ��TTXXHHVVWWRR��PPRRGGRR��VVLLWWLL��SSUURRGGXXWWWWLLYYLL��VVWWDDFFFFDDWWLL����SSRRVVWWDD]]LLRRQQLL��
PPRREELLOOLL����SSHHUUVVRRQQDDOOHH��HHVVWWHHUUQQRR��DDOOOO

DD]]LLHHQQGGDD����WWUUDDVVSSRRUUWWDDWWRRUULL����
FFKKLLXXQQTTXXHH��VVLLDD��GGRRWWDDWWRR��GGLL��XXQQ��33FF����SSXXzz��DDYYHHUUHH��DD��
GGLLVVSSRRVVLL]]LLRRQQHH��OOHH��YYHHUUVVLLRRQQLL��DDJJJJLLRRUUQQDDWWHH��GGHHLL��WWHHVVWWLL��GGHHOO��
VVLLVVWWHHPPDD��TTXXDDOOLLWWjj��DD]]LLHHQQGGDDOOHH����
//DD��WWUUDDVVPPLLVVVVLLRRQQHH��GGHHOO��IILLOOHH��SSXXzz��DDYYYYHHQQLLUUHH��YYLLDD��,,QQWWHHUUQQHHWW����
SSHHUU��SSRRVVWWDD��HHOOHHWWWWUURRQQLLFFDD��RR��VVHHPPSSOOLLFFHHPPHHQQWWHH��WWUUDDPPLLWWHH��
IIOORRSSSS\\��GGLLVVNN����

 

�
'DO�0HQX�ILOH�q�LQROWUH�DFFHVVLELOH�OD�
IXQ]LRQH�GL��5LFRVWUX]LRQH�DUFKLYL��FKH�
JDUDQWLVFH��LQ�FDVR�GL�EORFFR�GHO�VLVWHPD�H�GL�
FRUUX]LRQH�GHOOH�WDEHOOH�GHO�GDWDEDVH��
O
LPPHGLDWD�ULFRVWUX]LRQH�GHOOH�VWHVVH�D�
SDUWLUH�GDL�ILOH�SUHVHQWL�LQ�DUFKLYLR�H�TXLQGL�
SUHYLHQH�TXDOVLDVL�IHUPR�GHOOD�SURFHGXUD�SHU�
LQWHUYHQWL�WHFQLFL��


