Il vademecum del buon classificatore





Le attività critiche


Le attività critiche rilevanti per lo sviluppo di un piano di classificazione efficace devono includere la capacità di valutare gli aspetti di maggiore complessità in relazione alla finalità di organizzare funzionalmente il sistema documentario attraverso la formazione adeguata delle due componenti principali, il quadro di voci generali che identificano le  classi  e le sottoclassi e la tipologia dei fascicoli previsti per ciascuna voce di ultima livello dello schema di classificazione. In particolare si ritiene di particolare rilevanza:


valutare la natura generale delle voci comuni all’interno dei singoli settori di natura istituzionale (attività giuridico-normativa di settore, attività di studio, statistica e programmazione di settore, commissioni, comitati e altri organismi, promozione e informazione) e la loro frequenza d’uso al fine di disporne un uso condiviso, tenendo conto comunque della possibilità di prevedere le voci stesse – se necessario - all’interno di raggruppamenti  specifici di III livello; particolare attenzione merita la possibilità di individuare una voce “Commissioni, comitati e altri organismi”, utile da utilizzare a questo livello generale quando si tratti di attività intersettoriali e generali, ma non quando si tratti di gruppi di lavoro specifici, di natura gestionale o legati ad attività ben definite; in questo caso sarà opportuno individuare la voce relativa a ciascuna commissione o comitato all’interno della funzione specifica; qualora la documentazione sia di scarsa quantità è sufficiente prevedere la creazione di un singolo fascicolo; conviene comunque eliminare quelle voci che non danno vita a una vera e propria attività doucmnetata (ad esempio osservatorio, o monitoraggio:


analizzare criticamente le competenze indicate nei regolamenti e nelle declaratorie delle singole strutture con specifico riferimento alla coerenza con eventuali schemi nazionali esistenti e con la effettiva produzione di corrispondenza e di documentazione


considerare con attenzione l’esigenza di tener conto in sede di produzione documentaria dell’intersettoriali e dei rischi di un’eccessiva frammentazione qualora i documenti o i fascicoli possano riguardare più ambiti: è il caso delle parti dei titolari che riguardano un’organizzazione per materie (ad esempio nel caso dei titolari delle Camere  di commercio nei quali spesso il materiale documentario e i procedimenti di riferimento non sono riconducibili a un’unica area economica o produttiva); se il piano di classificazione non è in grado di risolvere adeguatamente queste soluzioni il rischio è quello della ridondanza, per cui l’operatore finisce per moltiplicare le copie di documenti da inserire in molteplici fascicoli settoriali; 


considerare con attenzione la possibilità di riuso delle voci presenti nei primi titoli relativi alle attività di funzionamento (ad esempio per le attività di comunicazione, rilevazione statistica, informatizzazione, formazione, ecc.): qualora la specificità e complessità dell’attività svolta o la presenza di tale attività in molti ambiti della struttura di riferimento rendano complesso l’uso della voce generale, è possibile e opportuno sviluppare una voce autonoma di III livello;


valutare attentamente il rapporto tra voce di classificazione e fascicolo ricordando che non si tratta di classificare le attività astrattamente ma in correlazione alla gestione del sistema documentario: qualora l’attività svolta (anche se rilevante come nel caso di monitoraggio o programmazione) dà vita a un solo fascicolo annuale o a un numero esiguo di fascicoli ben identificabili non necessariamente la voce relativa identifica una partizione del titolario e va quindi eliminata, riprendendo l’esigenza organizzativa a livello di fascicolazione specifica;


non confondere l’analisi delle attività con le fasi di un procedimento che danno vita in genere a singoli documenti: tale distinzione è utile sul piano della gestione documentale e della definizione di piani di classificazione solo qualora la documentazione si sedimenti per tipi di documento coerentemente con le esigenze del processo di lavoro (esempio: un fascicolo per i pareri, un fascicolo per le relazioni tecniche, un fascicolo per le determinazioni di una stessa tipologia di procedimenti; 


non abusare della possibilità di organizzare il fascicolo in sottofascicoli, in considerazione della complessità di gestione informatica e delle limitate funzionalità a disposizione nel sistema informatico per la gestione delle sottopartizioni del fascicolo rispetto al fascicolo medesimo;


evitare denominazioni di voci troppo complesse, lunghe e di difficile comprensione, ma anche troppo specifiche delegando il compito della descrizione delle particolarità all’oggetto del fascicolo;


valutare l’opportunità di mantenere partizioni qualora siano utili (soprattutto in sede di informatizzazione del fascicolo, al fine di creare le basi per una effettiva condivisione e per la facilità del recupero, ad esempio nel caso della voce acquisti che potrà essere usata per più tipologie di procedimento di acquisto (libri, mobilio, attrezzature, ecc.); evitare comunque le indicazioni troppo specifiche nelle voci di classificazione anche al fine di evitare la crescita abnorme del titolario;


non assecondare le strutture e articolazioni esistenti, ma cogliere l’occasione della stesura del titolario al fine di valutare le specificità organizzative.





La metodologia


Il lavoro del referente interno alla struttura in sede di costruzione del titolario (o di un suo significativo aggiornamento) deve:


tener conto della natura della struttura di riferimento per invitare le persone necessarie a sviluppare la classificazione nel dettaglio (soprattutto a livello di fascicolazione o tipologia di fascicoli)


analizzare l’articolazione esistente delle voci al cui interno si sono poi sviluppate le voci relative alle attività specifiche con particolare riferimento innanzi tutto alla piena comprensione della natura di settore e/o intrastrutturale di alcune attività


incrociare i risultati raggiunti dopo un primo livello di approssimazione sia partendo dal basso che analizzando il sistema dall’alto;


evitare il riuso della stessa voce in contesti diversificati e porre attenzione alle opportunità di condividere valutando soprattutto l’impatto positivo di tecnologie dell’informazione e comunicazione;


utilizzare gli organi grammi per un primo quadro di riferimento, ma non usare questi strumenti per valutare la coerenza organizza;


evitare di far ricorso a riferimenti a norme specifiche o ad iniziative definite in sede di titolario, come nel caso dei progetti europei (tale indicazioni possono considerarsi raggruppamenti di unità che comune possono essere sviluppati non come struttura del piano ma come fascicoli


considerare l’utilità dei sotto-fascicoli al fine di predisporre elenchi di conservazione e scarto dettagliati; è bene comunque eliminare le voci che non danno vita a una vera e propria attività documentata (devi osservatorio) e inserire le attività indicate nel settore specifico; i sottofascicoli si possono ad esempio distinguere in operativi e tecnico-scientifici, qualunque sia la natura dei procedimenti trattati e documentati.


considerare (ma tenere sotto controllo) la possibilità di aprire fascicoli diversi ai diversi livelli di gerarchia del titolario); si tratta di un’opzione di notevole utilità soprattutto in presenza di archivi sviluppati per attività di segreteria generale che richiedono un uso semplificato dei materiali;


stabilire, fin dove è possibile, il destino finali per i documenti finali di procedimenti amministrativi (contratti, determinazioni, convenzioni, ecc.): nel fascicolo procedimentale o in un fascicolo per tipologia di documenti (pluri-procedimentale);


considerare l’opportunità di un decentramento significativo delle attività di classificazione;


sottoporre ad attenta lettura i termini che rischiano di introdurre ambiguità.


