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Segreteria 

da campo 

Carteggio 

realizzato secondo gli Standard Regionali in materia di Formazione per la Protezione Civile  
come conforme alla d.g.r . n. X/1371 del 14.02.2014, livello A2 - 14  
Corso Segreteria da campo ï Eupolis  SSPC ï Regione Lombardia  

 
Organizzato da:  

71 °  Nucleo Volontariato e Protezione Civile ANC -  Brugherio  
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La segreteria non informatica  

×Può essere solo cartacea 

×Non vi sono strumenti informatici 

×Non si sanno usare 

×9Ω Řƛ ōǊŜǾŜ ŘǳǊŀǘŀ Ŝ ƴƻƴ ǾŀƭŜ ƭŀ ǇŜƴŀ 
impiantare un sistema informativo 

×9Ω ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ǎƻƭƻ ŀǊŎƘƛǾƛŀǊŜ documenti 

 

×Può essere la copia di parte degli archivi 
informatici 

×Moduli di registrazione 

×Fogli missione 

×Tabulati censimento spuntati 

×Bolle di consegna/fatture 

×Rimborsi 

×Ecc. 
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La segreteria non informatica  

×Ricerca dei documenti 

×Ricerca a memoria 

×Ricerca per argomento di faldone 

×Ricerca tramite protocolli di 
archiviazione  

 

×Dati ridondanti 

×Mettere copie delle bolle/fatture 
ƴŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŎǊƻƴƻƭƻƎƛŎƻ Ŝ ƛƴ ǉǳŜƭƭƻ ŘŜƛ 
fornitori 

×Schede residenti per alfabetico e nel 
fascicolo di ogni tenda 

×Elenchi mezzi per targa e per 
associazione con schede dettagliate 
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La segreteria non informatica  

× Errori e sparizioni 

× Viene preso un documento e non rimesso 

ƴŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ 

× Viene preso un documento e rimesso in un archivio 

ŘƛǾŜǊǎƻ ŘŀƭƭΩƻǊƛƎƛƴŀƭŜ 

× Nella confusione il documento viene buttato 

× Il documento rimane attaccato ad altri non attinenti 

× Errata protocollazione 

× Errato inserimento alfabetico 

× Errato inserimento cronologico 

× ΧΦΦ 

 

× Quanti sono i documenti? 

× Decine ς cartaceo OK 

× Centinaia ς cartaceo critico 

× Migliaia ς cartaceo impossibile 
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La segreteria non informatica  

×Vantaggi 

×[ƻ ǎŀƴƴƻ ŦŀǊŜ ǘǳǘǘƛ όƻ ǉǳŀǎƛΧύ 

×Intuitivo 

×Confortevole 

×tŜǊ ƛ ǊŜŦǊŀǘǘŀǊƛ ŀƭƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎŀ 

×Non serve niente, si fa con i 
documenti in arrivo e fogli di carta 

×Svantaggi 

×La confusione è esponenziale al 
numero di documenti sul tavolo 

×Sindrome ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛǎǘŀ ƻ ŘŜƭ 
bibliotecario 

×Navigazione a vista 
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La segreteria non informatica  

×Post-it - vantaggi 

×Utili per informazioni 
estemporanee 

×Promemoria a breve  

×Se usati con moderazione 
ŎƻƭǇƛǎŎƻƴƻ ƭΩŀǘǘŜƴȊƛƻƴŜ 

×Post-it - svantaggi 

×La confusione è esponenziale al 
numero di post-it attaccati 

×Troppi disorientano 

×Troppi nessuno li legge 

×Si perdono facilmente 

×Sindrome di excel όŎƛ ŦŀŎŎƛƻ ǘǳǘǘƻΧύ 

 

 

 


