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Fascicolazione
Non è un’opzione, è obbligatoria. Per riportare un esempio cartaceo, non farla è
come avere un contenitore dove abbiamo ordinatamente impilato i fogli
secondo la data di registrazione. Certo la ricerca è sempre fattibile, ma un
fascicolo mette in relazione i documenti, quindi trovato uno, trovati anche gli
altri. E’ necessario sempre lavorare con il concetto: io fra 10 anni (età massima
dei documenti per lo scarto) quel documento lo ritrovo? E se io non ci sono, gli
altri lo ritrovano?

E questo è ancora più importante se parliamo dell’oggetto (fascicolo o 
documento):

L’oggetto deve rispecchiare il contenuto del documento (o il fascicolo) e quindi
darmi la possibilità di stabilire a priori (cioè senza aprire il documento o il fascicolo) se la
registrazione è compatibile con la ricerca che sto effettuando.

Questo discorso è fondamentale nel momento che passiamo alla……



Conservazione (archivio di deposito)

Attualmente in conservazione vanno tutti i repertori 
configurati (o quasi) perché i documenti repertoriati 
sono documenti che hanno una conservazione infinita 
(vedi le determine) ovvero sono quei documenti che 
non subiscono un processo di scarto. 
La ricerca in conservazione è ancora 
più critica, perché avviene all’interno
dei pacchetti inviati e la stragrande 
maggioranza dei dati di ricerca 
non si ricordano



Attenzione quindi a cosa repertoriate…

Se considerate gli Ordini come dei contratti ( e
in un certo senso lo sono) ricordatevi che il loro
tempo di «vita» non supera i 10 anni (a meno di
contenzioso giuridico) e quindi si dovrà
provvedere ad uno scarto doppio, nell’archivio
corrente (Titulus) e in quello di deposito
(Conserva)



Criticità da 
controllare

Ogni tanto…



Quindi prima di inserire una nuova anagrafica bisogna imparare a fare delle ricerche (anche noi a 
Bologna come vedete) – Se si hanno i permessi, le anagrafiche ennuple possono essere cancellate 
senza problemi, perché il dato è inserito nei metadati collegati alla registrazione del documento.
Piuttosto che inserire una nuova Anagrafica, ampliamo quella che troviamo, ovvero modifichiamo per 
generalizzare, non per particolareggiare (la dove è possibile)

Anagrafica Esterni: i duplicati si sprecano
La ricerca è più efficiente di Titulus 4, perché permette di concatenare + parole non in
ordine all’interno della descrizione .

Ad esempio se inserisco - bologna agenzia lavoro – trovo questi risultati




