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In questo articolo
ci soffermeremo
sul Manuale di uso
e manutenzione,
cercando di darne
una descrizione e
accennando ad alcune
probLematiche

completo solo se viene redatto an-
che il Manuale di uso e manutenzio-
ne (punto a, comma 3 dell'Allegato V
del Dpr 459/96).

Fig. 1 - Il pulsante di ~enza del quadro di

comando principale (1) e la spia luminosa rossa (2)

- gli addetti leggono troppo poco i
manuali di uso e manutenzione affi-
dandosi più alla loro esperienza che
non a quella del fabbricante della
macchina. In molti casi, poi.. all'in-
stallazione di una macchina o di una
linea segue una fase di addestra-
mento erogata direttamente dal fab-
bricante ai futuri addetti. Questo ad-
destramento non può tuttavia consi-
derarsi sostitutivo ai contenuti del
Manuale di uso e manutenzione in
quanto è spesso rivolto ad ap-

m Massimo e Roberto Granchi

Il Manuale di uso
e manutenzione
Il Manuale di uso e manutenzione
può essere considerato come:
- uno strumento di comunicazione

da parte del fabbricante (costruttore
della macchina), in particolare per
trasferire istruzioni agli utilizzatori in
merito alla sicurezza;
- uno strumento del datare di lavoro

(acquirente della macchina), per
informare e formare gli addetti all'u-
so di una determinata macchina;
- uno strumento per gli addetti all'u-

so, i manutentori, gli addetti alla mo-
vimentazione ecc., per gestire la
macchina al meglio e in piena sicu-
rezza. Tuttavia, quello che spesso si
evidenzia è che:

"
Fascicolo Tecnico

della Costruzione che
documenta la confor-
mità della macchina a
tutte le Direttive a essa
-, :, mediante la

raccolta e la produzione di una serie
di documenti. Esso può considerarsi
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no, tuttavia sia leggi nazionali (alcu-
ne recepimento di Direttive euro-
pee) che rendono obbligatorio il
Manuale di uso e manutenzione (re-
dazione e utilizzazione) sia norme
tecniche, di applicazione volontaria,
che definiscono le linee guida per la
redazione del Manuale di uso e ma-
nutenzione.

profondire le procedure di regolazio-
ne e utilizzo ordinario e solo rara-
mente alle procedure relative alle al-
tre fasi della vita tecnica della mac-
china (movimentazione, installazio-
ne, manutenzione, rottamazione);
- sp~sso i Manuali di uso e manu-
tenzione vengono archiviati con la
documentazione che il fabbricante
consegna assieme alla macchina:
dichiarazione CE di conformità, do-
cumentazione e certificazioni relati-
ve alla componentistica montata sul-
la macchina (attuatori, centraline
oleodinamiche, pannelli program-
mabili ecc.);
- spesso il Manuale di uso e manu-

tenzione è semplice risultato di
un'attività di raccolta e riorganizza-
zione della documentazione fornita
dai fabbricanti della componentisti-
ca montata sulla macchina. Questo
succede soprattutto quando la
macchina che viene marcata CE è il
risultato dell'integrazione di più
macchine;
- spesso i fabbricanti considerano

la documentazione tecnica come un
costo che non aggiunge valore alla
macchina non considerando, per
esempio, che il Manuale di uso e
manutenzione, oltre che essere par-
te integrante della macchina (Dpr
459/96, allegato I, punto 1.7..4), può
essere utilizzato come strumento di
comunicazione d'immagine. Esisto-

La stesura del Manuale
La Direttiva Macchine, al punto
1.7.4. dell'allegato I, stabilisce i re-
quisiti minimi delle Istruzioni per l'u-
so. Non riproduciamo, in questa se-
de il testo integrale di tale punto del-

l'allegato I preferendo elencare, di
seguito, una struttura indicativa del
manuale di uso e manutenzione.
Quanto di seguito riportato è da
considerarsi assolutamente .indicati-
vo, non vincolante e personalizzabi-
le in funzione della macchina, della
sua complessità, ecc. nel rispetto
dei contenuti minimi di cui sopra.
Per macchine particolarmente com-
piesse, infatti, il Manuale di uso e
manutenzione può essere suddiviso
in più volumi.
La struttura logica del Manuale di
uso e manutenzione, non ,può non

comprendere quanto segue:
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Fig. 2 - Utilizzo della grafica per evidenziare parti importanti del testo

1. il nome o il marchio del costruttore
e il suo indirizzo (o, eventualmente,
dei suoi rappresentanti negli Stati
della Comunità);
2. la denominazione, il modello, la
matricola (se esistente) e l'anno di
costruzione della macchina;
3. l'indice progressivo dei vari para-
grafi, punti, tabelle, schemi al fine di
consentire una rapida e agevole con-
sultazione dei documenti disponibili
(come vedremo questo indice sarà
tanto più utile quanto maggiore sarà
la mole di informazioni da riportare);
4. una chiara, ma breve descriz:ione
della macchina e delle sue eventuali

- pianta di installazione della mac-

china e delle sue apparecchiature
staccate, come previsto dal punto
3.2.4.1. defla norma europea CEI
EN 60204-1;

- disegni degli ingombri, disegni per

la messa a livello,
- accorgimenti per limitare le vibra-

zioni;
- informazioni sull'uso dei dispositivi

di ancoraggio;
- indicazione degli spazi liberi da

mantenere per consentire l'uso e la
manutenzione della macchina e di
sue parti in condizioni di sicurezza;

- informazioni sui valori ambientali

ammissibili per il buon funziona-
mento della macchina (temperatu-
ra, umidità, ecc.);

- schemi e istruzioni per il collega-

mento della macchina o di sue par-
ti alle diverse fonti di energia (elet-
trica, pneumatica, idraulica ecc.)
fornendo i dati necessari per la
scelta dei dispositivi di protezione
contro le sovracorrenti da installare
all'origine dei cavi di alimentazione
dell'equipaggiamento elettrico;

11. informazioni sulla predisposizio-
ne, messa in servizio e uso della
macchina:
- indicazioni sulla tipologia e collo-

cazione dei dispositivi da utilizzare
per la messa in servizio della mac-
china e delle eventuali sue appa-

apparecchiature ausiliarie e acces-
sorie di corredo, con rinvii a quei pa-

ragrafi specifici nei quali taluni
aspetti tecnici risultano trattati con

maggior dettaglio;
5. una scheda tecnica riportante i

principali dati tecnici della macchina

(peso, dimensioni ecc.);
6. la descrizione dell'uso previsto
della macchina, ossia l'uso per il
quale il mezzo di lavoro è stato pro-

gettato, costruito e protetto, eviden-
ziando agli utilizzatori re controindi-
cazioni e i pericoli per usi non previ-

sti e scorretti che è ragionevole at-
tendersi (comportamento scorretto

prevedibile che risulta da una tra-
scuratezza normale e non dal deli-
berato proposito di usare la macchi-
na in modo scorretto; come esempio
si prenda in considerazione la rea-

zione istintiva di una persona duran-
te l'uso in caso di malfunzionamento,

incidenti, guasti ecc..);
7. l'indicazione dei rischi residui (se

presenti) e le relative misure di sicu-
rezza che devono essere adottate;
8. indicazioni sul rumore aereo pro-
dotto dalla macchina;
9. le indicazioni sulla movimentazio-
ne e sul trasporto della macchina,

sulla base degli indirizzi della norma
EN 292/2, punto 5.5.1;

10. indicazioni sull'installazione della
macchina mediante:

~

I

t

gJatJe
il il

il ..

o.c il il

.., . il il

t
. ;c, o
..

"'" iI.."~.'~iI.,
,1,,~ "",, """"" ",,",..""""" "
~lf;;II,' zibhe def!egislatore èlincentrata;su1.la$t.e~,

","" " ",,""" "",,

ilj,»t"", ,,"" """"
~,.U;;;f alla,macchlna (O in generale al Prodotto in
"m,Q ,," """"",

;»» esame) che risulti chiara, immediata, uni-
,il"
U"iI voca e completa e, soprattutto, uno stru-

iiI il no o f o o d Il o Cy "mento e Icace al Inl e a sicurezza.



A TUALITÀ

Fig. 3 - Utilizzo della grafica per trasmettere informazioni mediante immagini

- indicazioni sulle verifiche program-

mate;
- documentazione adeguata in meri-

to a interventi di regolazione e re-
gistrazione della macchina;

- istruzioni, informazioni, avverti-

menti sul modo corretto e sicuro

di eseguire le verifiche previste e
la riparazione delle anomalierile-
vate (per esempio, la presenza di
rischi residui o la necessità di op-

portuni Ori);
- indicazioni sulle verifiche da ese-

guire dopo importanti interventi di

riparazione;
- indicazione degli interventi manu-

tentivi che richiedono una precisa
competenza tecnica o particolari

capacità e che quindi devono esse-
re eseguiti da persone qualificate;

- indicazione degli interventi manu-

tentivi e di sostituzione di parti
semplici, la cui esecuzione non ri-

chiede particolari capacità profes-
sionali e che, quindi, possono es-
sere eseguiti dagli utilizzatori;

14. informazioni/istruzioni relative al-
la rottamazione della macchina al

termine della sua vita utile;
15. ulteriori schemi topografici, di in-

stallazione, di collegamento, elettri-

ci, fluidici necessari per la manuten-
zione, l'ispezione, il controllo del

buon funzionamento della macchi-
na, la riparazione e altri interventi
utili al mantenimento della stessa in
buono stato di efficienza/conserva-
zione anche ai fini della sicurezza

del personale.

Le caratteristiche
del Manuale
Per quanto riguarda le modalità di
stesura, in campo normativo sono

state sviluppate alcune norme di ti-
po C o, in alternativa, sono presen-

ti riferimenti al Manuale di uso e
manutenzione in norme di tipo A; si

ricordano principalmente:
- UNI EN 292-1 e UNI EN 292-2 -
Sicurezza del macchinario - Con-

cetti fondamentali, principi generali
di progettazione;
- CEI EN 60204-1 - Sicurezza del
macchinario - Equipaggiamento
elettrico delle macchine - Parte 1:

Regole generali;
- UNI ISO 5127 - Documentazione
e informazione - Vocabolario;
- UNI 10653 - Qualità della docu-

mentazione del prodotto;
- UNI 10893 - Documentazione

tecnica di prodotto.
Nella norma armonizzata UNI EN

292, per esempio, si leggono quel-
le che possono (ricordiamo che
l'applicazione di una norma armo-
nizzata è volontaria) essere le ca-
ratteristiche del manuale di istru-
zioni (al punto 5.5.2):
- Il tipo e le dimensioni dei caratte-

ri devono garantire la migliore leg-

gibilità possibile; le segnalazioni
e/o gli avvertimenti di sicurezza
dovrebbero essere evidenziati me-

diante l'uso di colori, simboli e/o
stampa in neretto; il lettore deve,

quindi, trovarsi di fronte un testo
che possa essere facilmente e frut-

recchiature ausiliarie e sul modo
di poterle porre fuori seNizio in ca-
so di necessità;

- evidenziazione delle postazioni di

comando e manovra previste;
- indicazioni sulle funzioni svolte dai

singoli organi di comando e ma-
novra corredate da schemi illustra-
tivi sulla loro collocazione;

- indicazioni sui comandi per l'arre-

sto di emergenza;
- indicazioni sulla colorazione distin-

tiva dei pulsanti di comando;
- descrizione delle manovre da svol-

gere per l'accensione della mac-
china, sua messa in servizio e uso;

- modalità per gli inteNenti di attrez-

zamento, registrazione ed elimina-
zione delle condizioni di blocco
della macchina;

- cautele da adottare nelle operazio-

ni che possono richiedere l'inter-

vento dell'operatore in zone segre-
gate o comunque protette (pulizia,

controlli, lubrificazione e ingras-
saggio, operazioni di attrezzaggio
e registrazione);

12. informazioni sulla messa fuori

seNizio della macchina:
- istruzioni sul sezionamento;
- istruzioni sul blocco in posizione

disinserita dei dispositivi di interru-
zione e sezionamento;

- istruzioni sul dissipamento di ener-

gie residue;
- istruzioni per evitare movimenti

inattesi di organi;
13. informazioni sulla manutenzione

e riparazione:
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- Si dovrebbe considera-
re l'uso di colori, soprat-
tutto per i componenti
che richiedono una rapi-
da identificazione; spes-
so utilizzare i colori per-
mette di comunicare in
maniera più efficiente de-
terminati concetti.
- Quando le istruzioni

per l'uso sono lunghe, si
dovrebbe fornire un pro-
spetto del contenuto e/o
un indice; il lettore deve
poter recuperare in un
secondo momento le
informazioni che mag-
giormente interessano
determinati problemi nel
modo più semplice pos-
sibile.

Conclusioni
Il Manuale di uso e ma-
nutenzione di una mac-
china è, quindi, parte in-
tegrante della macchina,
e non un accessorio inu-
tile; se ben impostato e
realizzato, è uno stru.
mento utile durante tutta
la vita di una macchina.
Attraverso questo stru-
mento il fabbricante può
far trasmettere le logiche
di sicurezza utilizzate
nella costruzione della
macchina e consentirne
un uso il più sicuro possi-
bile, il datore di lavoro
(utilizzatore), dall'altra
parte, può trovare uno
strumento efficace ed
esauriente per assicurare
informazione e formazio-
ne degli addetti.
L'elettronica, le nuove
tecnologie e i supporti ot-
tici rendono sempre più
economica e semplice la
diffusione dell'informazio-
ne. Queste opportunità
dovrebbero essere colte
a tutti i livelli.

tuosamente consultato e
che attiri l'attenzione del
lettore nei punti dove è
necessario farlo.
- Le istruzioni per l'uso

devono essere fornite nel-
la/e lingua/e ufficialeli del
Paese ne/. quale la mac-
china deve essere usata.
Se deve essere usata più
di una lingua, ogni lingua
dovrebbe essere chiara-
mente distinta dallale al-
tra/e, e si 'dovrebbe fare il
possibile per tenere insie-
me il testo tradotto e le re-
lative illustrazioni; il lettore
deve trovarsi di fronte a
un testo chiaro e scritto
nella lingua del paese la
macchina viene utilizzata
per apprendere al meglio
le informazioni veicolate
dal manuale.
- Per quanto possibile, il

testo dovrebbe essere
corredato di illustrazioni.
Le illustrazioni dovrebbe-
ro essere completate con
dettagli scritti che renda-
no possibile, per esem-
pio, la collocazione e l'i-
dentificazione dei coman-
di manuali (attuatori); es-
se non dovrebbero esse-
re separate dal testo che
le accompagna e dovreb-
bero seguire la sequenza
delle operazioni; il lettore
deve poter avere dei rife-
rimenti visivi a quello che
legge, per poterlo fissare
meglio nella memoria.
- Si dovrebbe considera-

re la presentazione delle
informazioni in forma ta-
bulare, dove ciò può faci-
litare la comprensione. I
prospetti dovrebbero es-
sere adiacenti al relativo
testo; il 1ettore dovrebbe
ricevere, ricordiamolo, il
maggior numero di infor-
mazioni con il minor nu-
mero di parole.


