Checklist del Decluttering Aziendale per
HR Manager

Come Utilizzare Questa Checklist

e Scarica e Personalizza la Checklist: Adatta le azioni specifiche al contesto e alle
esigenze uniche della tua azienda.

o Pianifica e Assegna le Responsabilita: Identifica team e persone responsabili di
ciascuna area, creando un piano d’azione per implementare i cambiamenti.

e Monitora i Progressi: Effettua verifiche periodiche per monitorare i progressi e
apportare eventuali aggiustamenti.

e Condividi i Risultati: Comunica i benefici ottenuti dal decluttering aziendale per
incentivare una cultura di miglioramento continuo.

1. Spazi Fisici

[J valutare gli oggetti e i materiali in eccesso: Identificare materiali d'ufficio, attrezzature
obsolete e documenti cartacei che non sono piu utilizzati o necessari.

[J ottimizzare gli spazi comuni: Creare aree di lavoro condivise, eliminando scrivanie o
oggetti non necessari che limitano gli spazi.

[ Digitalizzare documenti cartacei: Passare alla digitalizzazione dei documenti fisici per
ridurre I'uso della carta e liberare spazio.

[J Implementare sistemi di archiviazione efficienti: Adottare soluzioni modulari e mobili
per sfruttare al massimo gli spazi d’archivio ridotti.

[ Creare un sistema di gestione delle scorte: Controllare regolarmente gli articoli di
cancelleria e di consumo per evitare accumuli di materiale inutilizzato.

2. Spazi Digitali

[J Organizzare i file digitali: Creare una struttura di cartelle chiara e standardizzata,
riducendo file duplicati e archiviando i documenti piu vecchi.

[J Centralizzare le informazioni: Utilizzare una piattaforma condivisa, come un’intranet
aziendale o un cloud aziendale, per accedere rapidamente alle informazioni.

[J Ridurre il numero di strumenti di comunicazione: Standardizzare le piattaforme di
comunicazione per evitare eccessi di email, chat e notifiche.

[J Implementare policy di pulizia periodica: Programmare periodicamente la pulizia
digitale di archivi, chat e posta elettronica.



[J Definire linee guida per le comunicazioni digitali: Ridurre I'uso delle email favorendo
la comunicazione tramite piattaforme collaborative.

3. Processi Burocratici e Amministrativi

[J Semplificare i flussi di approvazione: Ridurre i passaggi burocratici per approvazioni,
ferie e permessi, coinvolgendo solo le figure strettamente necessarie.

[J Automatizzare i processi ripetitivi: Implementare strumenti di automazione per attivita
HR ricorrenti, come la gestione delle ferie, le richieste di approvazione e il monitoraggio
delle performance.

[ standardizzare modelli e documenti: Fornire template per documenti aziendali
frequenti, come richieste di ferie, contratti e valutazioni.

[J Rivedere e aggiornare le policy aziendali: Eliminare o aggiornare policy obsolete che
non riflettono piu le pratiche attuali del’azienda.

[J Monitorare e migliorare i processi HR: Condurre audit periodici sui processi HR per
identificare inefficienze e opportunita di semplificazione.

4. Cultura Aziendale

[J Analizzare i valori e le abitudini aziendali: Identificare valori e pratiche che non sono
piu rilevanti e che possono essere eliminati o aggiornati.

[J Allineare la cultura aziendale con gli obiettivi strategici: Promuovere una cultura che
rifletta la mission aziendale e incoraggi i dipendenti a lavorare sui progetti che
aggiungono piu valore.

[J Promuovere la semplificazione come valore aziendale: Introdurre la semplificazione
e 'essenzialita nei principi culturali aziendali.

[J Incoraggiare il feedback continuo: Creare canali di comunicazione aperti e sicuri per
permettere ai dipendenti di suggerire miglioramenti e semplificazioni.

[ Coinvolgere i leader: Assicurarsi che i leader promuovano e sostengano attivamente
una cultura declutterizzata, con un approccio di “leadership by example”.



