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L’ oggetto richiede un lavoro di redazione.

Esso infatti è la sintesi dei contenuti di carattere 

giuridico, amministrativo e narrativo

di un documento. Oltre a costituire un ambito per la 

ricerca del documento, l’oggetto

ha la fondamentale funzione di contribuire a 

identificarlo e a definirne la relazione

con il fascicolo e con gli altri elementi del contesto 

documentario a cui appartiene.

– Funzione giuridico-amministrativa

– Funzione comunicativa



Descrizione dello iuris actum documentato: 

- Attenzione ai verbi utilizzati nel documento L’azione amministrativa

si deduce dai verbi espressi

- Descrizione dal generale al particolare

- Descrizione dell’azione rappresentata e delle informazioni accessorie o

supplementari.

Funzione giuridico-amministrativa



a) ha un effettivo contenuto informativo e questo è almeno quello necessario e

sufficiente (cfr. funzione giuridico-amministrativa);

b) il contenuto informativo è espresso in forma chiara ed adeguata, tale che sia

ragionevolmente certo che il lettore (o il destinatario) comprenda facilmente,

completamente e senza ambiguità l’informazione; Testo breve, coerente e

autoesplicativo

c) il contenuto informativo oltre a essere necessario e sufficiente è anche esauriente,

cioè funzionale alle esigenze gestionali dello specifico sistema informativo.

La funzione comunicativa dell’oggetto



…Esempi da evitare!!



….Prima di Aurora...

L’assenza di raccomandazioni, policy, procedure o standard nella descrizione 
dell’oggetto provoca:

a) iper-sintesi o iper-analisi

b) inefficienza nella ricerca

c) mediocrità nelle descrizioni

d) 70 persone redigono 70 oggetti diversi

….. E dopo Aurora? 



✓ Condivisione di Raccomandazioni fra enti diversi

✓ Normalizzazione nella descrizione degli oggetti



…..Da Aurora ad Alba 

✓ Aggiornamento normativo

✓ Ammodernamento del testo

✓ Adeguamento alla digitalizzazione

✓ Revisione a seguito dell’utilizzo pratico delle Reccomandazioni di 
Aurora



Integrazione degli attori coinvolti nella redazione dell’oggetto

È inoltre di fondamentale importanza, il coinvolgimento degli archivisti nella

fase di progettazione delle azioni svolte dai gestionali integrati con il sistema di

gestione documentale. Gli oggetti dei documenti che verranno registrati in

maniera automatizzata (es. attraverso PICA, IntERcenter, Esse3, sistema di

interscambio per le fatture elettroniche, ecc.) devono essere impostati in modo

che risultino completi e identifichino in maniera chiara il contenuto.



Documenti pervenuti via Posta Elettronica Certificata

«Essenziale che i sistemi di gestione documentale prevedano la possibilità di modificare gli oggetti dei documenti pervenuti 
via Pec, mail o applicativi.»

RO6 - La redazione dell’oggetto non si limita alla mera trascrizione dell’oggetto presente nel documento

Nel caso di documenti pervenuti via PEC o via PEO si raccomanda di eliminare la dicitura “posta certificata” per i messaggi 
PEC in entrata o “anomalia messaggio” per le PEO, spesso presenti negli oggetti dei messaggi per come pervenuti dalla 
casella mittente 



✓ Introduzione di una nuova Raccomandazione:

RO9 - L’oggetto si redige riportando in modo esatto date, scadenze, luoghi e orari

✓ Documenti pervenuti in copia conoscenza

✓ Descrizione degli allegati

✓ I documenti in lingua straniera, scritti con l’alfabeto latino, si registrano riportando

l’oggetto del documento stesso nella sola lingua originale

Utilizzo pratico delle Raccomandazioni di Aurora



….Ora tocca a voi leggere e 
soprattutto applicare il nostro 
lavoro!!!



Grazie a tutti per l’attenzione e ricordate….


