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Per ogni azienda i documenti rappresentano un pre-
zioso patrimonio da organizzare e gestire perche
ognuno di essi & un ‘contenitore’ delle informazioni e
della conoscenza su cui si basano i processi operativi.
Credre, stampare, distribuire, calalogare, ricercare e
archiviare sono Lutte attivita che fanno parte del ciclo
di vita di un documento e che vengono raggruppate

sotto il nome di Document Management, una ‘disci-
plina’ che abbraccia diflerenti aspetti della vita azien-
dale, con l'obiettivo di garantire a tutti gli attori — in
maniera semplice, veloce ed efficiente — 'accesso alla
conoscenza aziendale che si ‘manifesta’ sotto forma:
di documenti. 1l patrimonio informativo di un’a-
zienda & composto da informazioni sia strutturate
che destrutiurate. Le prime si trovano all'interno dei
database e per la loro natura, appunto, strutturata
sono piit semplici da classificare e da ricercare,
mentre per le seconde (e-mail, fax...), che si trovano
nei documenti, le modalita per accedervi si fanno
pitt complesse. E quindi importante che le aziende
valutino la possibilita di adottare un sistema in gra-
do di organizzare e gestire la massa documentale
presente in azienda.

Tali sistenii permettono di cogliere i benefici che
derivano dalla digitalizzazione dei documenti e
dei contenuti, qua-
i per esempio
Taumento dell’efli-
cienza e dell’affi-
dabilita dei pro-
cessi o la riduzio-
ne dei costi di ge-
stione del docu-
etnto.
Semplifichiamo la
questione ai mini-
mi termini: di
fronte a un documento cartaceo, il primo passo
da compiere ¢ quello della scansione ¢ del tratta-
mento con i software di OCR (Optical Character
Recognition¥ICR (Intelligent Character Recognition)
per la conversione dell'immagine in testo. Se il do-
cumento ¢ gia in formato digitale, esso & importato
direttamente all'interno del sistema di Document
Management per essere indicizzato, un’operazione
finalizzata a facilitarne la ricerca e il recupero, e in-
fine archiviato.

A proposito di ricerca e recupero, tutte le fasi [ino a
ora elencate risultano vane se poi 'utente non & in
grado di accedere al documento di cui ha bisogno.
Ma qual & il ‘contenitore’ da cui gli utenti possono
reperire velocemente documenti, dati e informazic-
ni sempre agglornati? 1l portale aziendale, che gio-
ca un ruelo fondamentale aggregando documenti,
contenuti e informazioni in un unico punto di ac-
cesso in cul vengono presentati agli utenti median-
te un'interfaccia sermplice e personalizzabile, con
anche la possibilita di profilare gli wilizzatori dan-

Un prodotto multifunzione
velocizza le comunicazio-

ni grazie alle funzionalita
di Digital Sending e all'in-
tegrazione con sistemi di

Document Management
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de loro Taccesso sclo a cio di cui hanno necessita
per lo svolgimento del proprio lavoro.

A tutte queste certezze tecrtologiche si aggiungeno
certezze normative: le normative italiane danno in-
lacti la possibilita di conservare in formato digitale
anche 1 documenti a rilevanza liscale (vedi la con-
servazione sostitutiva’, Office Automation, giugno
2006, pag. 40). Si potrebbe quindi pensare che sia
giunto il momento di recitare il requiem della carta e
che, per 1 produttori dei dispositivi di cutput, ini-
ziera un periedo di vacche magre. Non 2 affatio cosi;
la carta continua e contintera a giocare un rolo im-
portante nei processi di business e questo perché a es-
seve digjtalizzato e irmmesso el sisteni di Document
Management ¢ il documento originale, che poi gli
ulenti avranme sempre necessita di stampare e copia-
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Andamento delle vendite di stampanti multifunzione (2003-2005)

te perché essi hanno ormai acquisito familiarita con i
documenti cartacei, che sono indispensabili per
esempio se st vogliono scrivere note a margine o evi-
denziare passiimportanti.

I decumenti mantengono una doppia natura “carta-
cea’ ¢ “‘digitale’ per cui 1 nuovi formati elettronici si
pongonoe a completaimnento ¢ non in sostituzione del-
la carta che rimane quindi un importante media do-
cumeniale.

A fare da ponte tra il mondo cartaceo e quello digila-
le sono 1 dispositivt multifunzione che, grazie alla
passihilita di lavorare in rete e alle funzionalita di
Digital Sending, sono in grado di creare flussi di la-
voro fluidi e trasparenti, migliorando le comunica-
zioni tra 1 differenti attori aziendali. Questi dispositi-
vi si sona quindi wasformati da semplici periferiche
‘tuttofare’ ad attort principali nei processi di integra-
zione e di distribuzione dei documenti in azienda.

o Ao

11 Document Management, insomma, passa per i
multifunzione (d'ora in poi Mlp) che diventano
quindi elementi strategici da geslire con consapevo-
lezza, impostando una strategia di stampa ¢ di copia
finalizzata alla riduzione dei costi di gestione ¢ al mi-
glioramento della qualita del Tavoro.

La strategicitd dei multifunzione ¢ data anche da una
serte di vantaggi qquali il risparmio econemico, che
deriva dall'acquisto di un solo dispositivo anziche di
quattro, la riduzione dello spazio da destinare alle
periferiche (gl spazi fisici costano), la semplificazio-
ne delle attivita di gestione ¢ manutenzione, dal mo-
menio che si dispone di un unico fornilore come in-
erlocutore, e di quelle legate all approvvigionamenio
dei consumabili perché anche il materiale di consu-
mo da gestire & unico.

Che le aziende siang intenzionate a cogliere le po-
tenzialita del multifunziene ¢ un dato di fatto testi-
moniato dai dati di mercato, un mercato che, secon-
do lultimo Rapporte Assinform, sta raggiungendo
dimensioni rilevanti e che in Ttalia nel 2005 ha evi-
denzialo una crescita del 48,8% in umita e di poco
pit del 39% in valore, per un numero complessivo
di pezzi venduti paria 1.220.000. Le ragioni di que-
sta forie crescita sono da attribuire principalmente
all'abbassamento dei prezzi che ha reso tali dispositi-
vi pil convenienti, in lermini di rapporto
prezzofprestazioni, rispetto alle stampanti tradizie-
nali sia nel mondo business che in quello consumer.
S tratta quindi di un mercato che, anno dopo anno,
erode quote al mercato delle stampanti tradizionali
che nel 2003 hanno regisirato un calo del 5,8% in
unita e uno ancora pitl consistente in valore.

‘Distribute and print,
un modello di efficienza

1] fatto che il momento del ‘paperless office’, come
abbiamo deltto, non sia ancora arrivato e probabil-
menle nton arriverd mai, non pregiudica la possibilita
di ridurre la quanuita di carta da gestire al fine di mi-
gliorare 1 processi aziendali per renderli pitl produt-
tivi, Come indicano alcune statistiche, basate su ri-
cerche condotte da Delphi, 1DC Meta Group e HF, il
24% della conoscenza aziendale risiede in documen-
ti cartacei che costituiscono piit del 40% delle comu-
nicazioni aziendali. Ciononostante, chiunque abbia
ulilizzato documenti cartacei ¢ in formato elettroni-
co sa che i datl digitali sono molto pia semplici da
gestire della carta: & pit facile inviare ai colleghi do-
cumenti elettronici via e-mail piuttoste che fotoco-
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piarli e portarli direttamente nei loro ulfici, i dati in
formato elettronico occupano molte mene spazio di
quelli sulla carta e sono pia semplici da elaborare e
da gestire ed & pil conveniente e veloce inviare un
documento via posta ¢lettionica piuttosto che spe-
dirlo tramite corriere.
It compito di migliorare in questo senso la distribu-
zione ¢ la condivisione dei documenti in azienda
spetia anche aj multifunzione. 11 tradizionale model-
lo per la condivisione dei documenii e delle informa-
zioni in essi contenuti prevede che il documento sia
prima stampato in maniera centralizzata e poi disuri-
buito ai destinatari, secondo il modello del print and
distribuite che si rivela essere un modella oneroso in
termini di costi (perché si rischia di
stampare documenti anche quan-
do non necessario) e di tempo im-
piegato dagli utenti per svolgere
tali attivita.
Le funzionalita di Digital Sending
consentona di passare al modello
distribuite and pring; in questa caso
prima si distribuisce 1l decumento,
per esempio per mezzo della fun-
zonalita scan-to-g-mail che per-
mette di eseguire la scansione di un
documento e di inviarlo sotto for-
ma di allegalo e-mail a un gualsiasi
utente dotato di indirizzo di posta
‘elettronica, ed & il destinatario a de-
cidere se stamparlo oppute canser-
varle in formato elettronico. La funzione di scan-to-
— c-mattvelocizzate operazioni dielaborazione edtin-
stradamento dei dati e prepara le inlormazioni per
Parchiviazione e il back-up.
Tra le altre funzionalita che hanno aperto nuovi onz-
zonti allutilizzo dei multifunzione — e che, sotwoli-
neiamo, 1 produttori tendono a integrare direttamen-
te nel dispositivo, il che non rende necessario sofiwa-
re aggiuntivo - vi sono quella di scan-to-folder, che
consente di inviare il documento scansito a cartelle
predefinite presenti in rete, e di scan-to-hard disk per
memorizzare i documentl scansiti direttamente sul-
Phard disk della macchina e poterli poi successiva-
mente richiamare e stampare, secondo una logica di
scan once, copy many, che permette tra Faltro di
scansire il documento una volia per tutte in modo da
non dover maneggiare di continue loviginale.
Per quanto riguarda la gestione dei fax, molti dispo-
sitivi consentono il papetless fax, vale a dire la possi-
hilita di inviare e di ricevere fax direttamente dal pro-

prima si

Rispetto al passatc c'&
stato un cambiamento nel
modo in cui si condivido-
na le informazioni in azien-
da: tradizionaimente prima
si stampavano e poi si
distribuivano, mentre ora

distribuiscono

elettronicamente e poi
sono | destinatari, even-
tualmente, a stamparle

prio pe, il che garan-
tisce maggiore riser-
vatezza rispetto a un
foglio volane che
puod essere facilmente
nrercetiato.
Moilte delle funziona-
Yta citate non sono no- -
Vild recentl ma, menire
in passato erano integra- -/
1e soltanto in prodotd di
{ascia molio alta o destina-
i ad applicazioni verticali,
oggi la possibilita ¢ estesa a di-
spositivi  ac-
cessibili a rtutte
le fasce di mercato,
Pmi incluse.
La parola dordine & integrazione:
sistemi di archiviazione docu-
mentale, di contabilizzazione dei
costl ¢ software gestionali sono
alcune delle prineipali applica-
zioni che possono essere integra-
te nei processi di business diretta-
mente dal Mfp.
Interessante & il fatlo che se una
societd non si sente 'prona’ ad
accogliere tutte le tunzioni di un
Mip, esse possono essere atlivate
poco alla valta; si puo per esern-
pio iniziare can labilitare gli utenti alle funzieni di
——stampa ¢ di copld € in un secondo Memento passa-
re a quelle pitt avanzate per la distribuzione dei do-
cumenti.

Aspetti da non trascurare

Dotarsi di un MFP provvisto delle fonzionaliia di
cui abbiamo parlate e inlegrarlo nelle attivita
quatidiane sono due cose differenti. Al sito
http://www.hp.com/shso/productivity/howto/tech-
nology_main/digitizedocs/use_ithtml, HP suggeri-
sce le cose da fare prima di partire con l'implementa-
zione, al fine di aiutare gli utenti a coglier= 1 vantaggi
del Digital Sending. Innanzitutto le aziende dovreb-
bero coinvolgere gli wienti nellanalisi dei bisogni
aziendali perche se essi ricevono input fin dall'ini-
zio, faranno menc fatica a utilizzare il sistema.
L obietlivo deve essere quello di vealizzare un pro-
getto che, anche se con uno sguardo al futuro immi-
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nente, risponda e sia aderente ai bisogni del presen-
te, piuttosto che provare a rivoluzionare sistemi ¢
processi allo siesso tempo;, @ meglic focalizzarsi su
un numero ridotto di processi in modo che gli utenti
abbiane il rempo di abituarvisi.

Anche una volia implementato il sistema, ¢i sono
una serie di attivita che possono aiutare gli utenti a
familiarizzare con il nuovo sisterna e a utilizzare il
suo pieno potenziale. Si inizia con
una fase di training che non deve

focalizzarsi  esclusivamente  sugli il feedback che arriva da-
gii utilizzatori dei multi-
funzione & moito impor-
tante in quanto essi sono
i veri esperti di tutli i pro-
cessi aziendali

agpetti hardware € software ma an-
che, e soprattutto, sugli quelli legati
alle moditiche nei processi. E anche
opportunc sia fornire agli utilizza-
tori maleriale e documenti a cui
possano [are rifertrnento durante
Iutilizze, sia  organizzare incontri
con gli wenti per rispondere a do-
mande, sciogliere dubbi e racco-
gliere suggerimenti in merito a miglioramenti ¢
ampliamenti; Vinput e 1 suggerimenti che arrivano
dagli utenti sono molto importanti, in quanto essi
some 1 veri esperti di tutti i processi aziendali. Da
condividere con ghi utenti sono anche Je roadmap
riguardanti i cambiamenti da introdurre nei pre-
cessi, in modo che tu,t;i- ne-siang consapevoli € pos-
saro imtziare a prepararst alie novita.

Il monitoraggio: prevenire & meglio che curare

Un’opportunita interessante & il monitoraggio dei
dispositivi, con 'obiettivo di migliorare la gestione e
di ridurre i tempi di fermo macchina. L'opzione &
in realta duplice perché il monitoraggio puc avveni-
re sia in loco — quindi & Fazienda cliente a occuparsi
di tale aspetto — che da remoto; in guesto caso & il
fornitore a farsi carico dell'attiviza,
Qualora vi sia un guastoe o an pro-
blema tecnico il dispositive eftet-
tua unautodiagnosi, segnalando il
problema, mediante un zlert per
esempio via e-mail, al fornitore (o
al reparto incaricate se il monito-
ragpio avviene in loco) che si attiva
per tisolvere la questione, con
ternpistiche che possorio vanare a
seconda degli SLA (Service Level
Agreement) concordati.

Agli alert che evidenziano malfunzionamenti si ai-
flancano quelli per la gestione del materiale di
consumo che indicano, ad esempio, l'imminente
esaurimento del toner o della carta.

1l monitoraggio non consente solo il controllo del-
lo status’ della macchina ma anche la ripartizione
tra diversi sistemi dei carichi di lavoro, con 1a pos-
sibilita di ‘dirotiare’ le stampe su quelio al momen-
to pitt libero.

A colori & meglio

e flomonto la prima impressione e quella
~irche conta’ vale anche per il mondo
¢i documenti. E in che modo st
U migliora imypressione che
un letiore coglie leggen-
do un documento?
Per mezzo di un
use intelligente del
colore.

Un documento a
colori, rispetto a
uno in bianco e

nero, cattura mag-
giormente Tattenzio-
ne dei lettori, migliora
la comprensione e la
memorizzazione del mes-

saggio e l'dentificazione del mar-
chio, aumenta la velocita di apprendi-
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mento e riduce i tempi di richtamo alla memoria del
documento.

In passata il colore era considerato una scelta econo-
micamente svantaggiosa, tranne che per elevaii volu-
mi di copie, anche a causa del costo
dei dispositivi e soprattutto di quelli
per la gestione. Poi perod la situazio-
ne & cambiata: 1 produtiori hanno
ascoltato la ‘voce’ del mercato e i
prezzi sono scesi. Di pari passo & au-
mentata la qualita di stampa e il co-
lore si & ‘infiltrato’ negli uffici.

Ce pero un ‘ma’, vale a dire una
barriera che ancora ostacola la dif-
tusione del colore: si tratta dell’ai-
teggiamento diffidente dei respon-
sabili finanziari. Essi temono che la
stamnpa a colori faccia lievitare i co-
sti e li venda difficile da gestire, an-
che a causa del rischio che gli utenti inizino a uciliz-
zare il colore in maniera sconsiderata, utilizzandolo
pet stampare anche documenti che potrebbero esse-
re prodotti in biance e nero o servendosene per un
utilizzo personale. Tutto questo poteva essere vero
in passatc ma oggl non lo & pilt necessariamente; a
patto che T'utilizzo del colore non sia lasciato al caso
ma venga gestito con intelligenza. Questo & possibile
grazie a soltware che permettono di monitorare l'u-
tilizzo del colore e di gestire gli accessi, abilitando a
stampare a colori solo gli uten(i che ne hanno neces-
sita e inthendo la possibilita agli aliri. E inoltre pos-
sibile realizzare veport per registrare l'utilizzo e 1i-
partite con precisione i costi ai singeli dipartimen-
ti/uffici aziendali, il che consente di intraprendere
eventuali azioni correttive.

D'interesse per 1l nostro discorso sul colore & il

'l colore ha il ‘potere’ di
rendere i documenti ac-
cattivanti, di attrarre 1'at-
tenzione di chi legge, di
accrescere la comprensi-
bilita di guaisiasi messag-
gio, aumentando la pos-
sibilitd che esso venga ri-
cardato

white paper di IDC, sponsorizzato da Canon,
‘L intreduzione strategica del colore in ufficio’, risul-
wato di 20 interviste condotte a diversi tipt di respon-
sabili {responsabili acquisti, [T, tecnici e operativi)
di imprese medie e grandi in cin-
que paesi scelti come rappresen-
tativi  dellBuropa  cccidentale:
Germania, Gran: Bretagna, Francia,
Ttalta e Svezia. Vediamo cosa €
emerse. Per quanto riguarda ['uti-
lizzo nei different dipartimenti
aziendali, l'uso pit massiccio del
colore & fatto dal reparto marke-
ting che & anche guella in cui il
colore ha portato ai risparmi piis
significativi in termini di costi e di
tempo. Per esempic, un produito-
re di acciaio tedesco ha installato
cingue Mfp a color di fascia alta
per la grafica che sono stati usati dal proprio reparto
editoriale ¢ di servizi marketing per stampare bro-
chure, volantini, informazioni per gli azicnisti e altri
accessori di marketing interni, tutti lavori che prima
venivano eseguiti da una tipografia esterna locale.
L'imprenditore ha dichiarato che il risparmio arriva
al 70% rispetto ai precedenti costi ed & quantificabile
in 250.000 euro all'anno.

Il white paper sottolinea che il reparto marketing
non & I'unice ad avere bisogno del colore; altri repar-
tiin cui il colare & un elemento chiave sono quello fi-
nanziario e quello delle vendite. Il reparto finanzia-
rio lo utilizza per la stampa di gralici e fogli di calco-
lo complessi su fogli A3 per le analisi interne, fattu-
razione con sezioni evidenziate con i colori per gli
importi dovuti, contratti e rapporti annuali per uso
esterno. 1 bisogni principali del reparto vendite in-
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cludono la necessita di stampare materiale rivelto al
cliente come rapporti e proposte, utilizzando princi-
palmente carta in formatoc A4,

Per quanto riguarda il problema dei costi, il white
paper mette in evidenza che essi non vanno com-
battuti bensl gesti, come da gestire sono anche gh
utenti, perché questi li pessono influenzare, e non
di poco. La possibiiita di gestire i costi non & ancora
ampiarmenie sfrattata e, delle venti aziende prese in
considerazione da IDC, solo una ha installate un
software per la contabilizzazione dei documenti e la
limitazione dell'uso dei dispositivi, mentre cingue
stanno valutando questa possibilita. La soluzione
installata permette di controllare i costi sia a livello
di utente che di reparto, il che
contribuisce anche a diffondere
un senso di responsabilita nell'u-
tilizzo delle macchine. 1 software
consente di limitare ﬂ momento
della giornata in cui & permesso
usare il colore e di disabilitare la
funzione in alcuni giorni. 1l repar-
to 1T puo restringere Iutilizzo in-
dividuale cosi come la quantita di
volte che un utente pud fare uso
del dispesitive nell'arco  della
giornatd.

IDC evidenzia che si possono otte-
nere grandi risparmi quande un'erganizzazione svi-
fuppa una strategia tiguardante i documenti a colori.
Pit1 della meta degli intervistat ha dichiarato che I'a-
zienda, ripensando all'wtilizzo del colore, ha rispar-
miato denaro e tempo, due dei beni pilt vitali per

Per ridurre | costi legati
alla gestione documenta-
le & necessario costruire
una strategia di stampa e
copia analizzando le spe-
cifiche esigenze e tenen-
do conto delle abitudini
degli utenti

qualsiasi impresa. Riassumendo, 1 risparmi derivano
dal fornire ai reparti di marketing e di servizio al
cliente dispositivi multifunzione & color ad alta ve-
locita per consentire la produzicne interna della
maggior parte dei materiali di marketing, dall'intro-
duzione in tutd i reparu di dispositivi a colori come
parte di una revisione generale della loro necessita di
creazione dei documenti e dallutilizzo di software
per tracciare, monitorare e controllare i costi.

Produrre il materiale di marketing ‘in casa’
Abbiamo appena detto che a trarre grande benelicio
dallutilizze del colore sono i reparti di markeling,
Ma quando e perché puod essere pitt conveniente ge-
stire questo aspetto ‘in casa’ piut-
tosto che afftdarlo a centri stampa
esterni? Per oftenere prezzi favo-
revoli & di solito necessario corml-
missionare un alto numere di co-
pie che, dal momento che il ma-
teriale di marketing & spesso sot-
toposto a rapida obsolescenza, se
non utilizzate in 1empi brevi sono
destinate a diventare carta strac-
cia. Stampando invece interna-
mente il materiale, st ha la possibi-
lita di produrre sole quello di cui
si ha necessita in quel momento,
eliminando sprechi ed eccedenze, con la possibilita di
effertuare modifiche allultimo minwte. Tcontenuti de!
materiale possonc essere inoltre perscnalizzat ed &
possibile produrre tirature limitali in occasione, per
esemnpio, di evend o di particolari attivita.

Gestire in casa le attivita descritte 2 una possibilira
che dovrebbe essere considerata dalle Pmi, che di so-
lito hanno un budget ridotto e, in un mercato parti-
colarmente competitivo come quello di oggi, hanno
hisogne di incrementare lefficienza e lincisivita del
materiale pubblicitario e di marketing,

La sicurezza, un aspetto da non trascurare

I rultifunzione, come ogni altro dispositivo di out-
put, producono documents chiave per il business di
ur'azienda, quali fatture, moduli e documenti che ri-
guardano i dipendenti. Visto il ruolo cost cruciale, i
documenti confidenziali devono essere protetri affin-
ché non cadano in mani shagliate o stana visti da ‘oc-
chi indiscreti’, Tuto questo pud essere evitato utiliz-
zando soluzioni per la ‘stampa sicura’ che offrono
molteplici possibilita. Tra queste: ai decuimenti con-



