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Il Manuale di uso e manuten-
zione può essere visto, da parte
dei Fabbricanti, come uno stru-
mento di comunicazione (in
particolare, per trasferire istru-
zioni agli utilizzatori in merito
alla sicurezza), da parte del
Datore di lavoro, come un 'im-
portante strumento per la for-
mazione degli addetti ad una
determinata macchina e, da
parte degli Utilizzatori (ma an-
che dei manutentori e degli ad-
detti alla movimentazione), co-
me uno strumento per gestire la
macchina al meglio e in piena
sicurezza,. il più delle volte, tut-
tavia, il Manuale di uso e 1Jla-
nutenzione risulta essere sola-
mente un adempimento legisla-
tivo di bassa utilità, archiviato
non appena la macchina entra
in azienda.

ro), sia alle situazioni anormali
prevedibili; inoltre, il Datore di
lavoro deve informare i lavo-
ratori relativamente ai rischi
cui sono esposti durante l'uso
delle attrezzature di lavoro, al-
le attrezzature di lavoro pre-
senti nell'ambiente immediata-
mente circostante, anche se da"I
essi non usate direttamente,
nonché ai cambiamenti di tali
attrezzature; si richiede, inol-
tre, che le informazioni e le
istruzioni d'uso risultino, ov-
viamente, comprensibili ai la-
voratori interessati.
Il punto 1 (Informazione del
consumatore) della Legge
126/91 (e successive modifiche
e integrazioni) sancisce che i
prodotti o le confezioni dei
prodotti destinati al consuma-
tore e commercializzati sul ter-
ritorio nazionale devono ripor-
tare, in lingua italiana, indica-
zioni chiaramente visibili e
leggibili relative alla denomi-
nazione legale o merceologica
del prodotto, al nome o ragio-
ne sociale o marchio e alla se-
de del produttore o di un im-
portatore stabilito nella Co-
munità economica europea,
all'eventuale presenza di ma-
teriali o sostanze che possono
arrecare danno all'uomo, alle
cose o all'ambiente, ai materia-
li impiegati e ai metodi di lavo-
razione ove. questi siano deter-
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mento, infatti, al D.P.R. 459/96,
recepimento italiano della Di-
rettiva Macchine, rispettiva-
mente al punto a, comma 3
dell' Allegato Ve al punto 1.7.4
(Istruzioni per l'uso) dell' Alle-
gato I); pertanto, senza il rela-
tivo Manuale di uso e manu-
tenzione, nessuna macchina
può essere immessa nel merca-
to né messa in servizio.
Oltre al D.P.R. 459/96, esistono
altre leggi nazionali, che ren-
dono obbligatorio il Manuale
di uso e manutenzione (sia dal
punto di vista della redazione,
sia da quello dell 'utilizzazio-
ne), e norme che permettono
di redigerlo in maniera ottima-
le (ovvero in modo da poter
rendere le informazioni facil-
mente reperibili e app)icabili
quando serve, anche nella si-
tuazione più pericolosa).
L'articolo 37 (Informazione)
del D.Lgs. 626/94 stabilisce, in
merito, che il Datoredi lavoro
deve rendere disponibili ai la-
voratori, per ogni attrezzatura
di lavoro presente, ogni infor-
mazione e ogni istruzione d'u-
so necessaria in merito alla si-
curezza, relativamente sia alle
condizioni di impiego delle at-
trezzature (anche sulla 'base
delle conclusioni eventualmen-
te tratte dalle esperienze ac-
quisite nella fase di utilizzazio-
ne delle attrezzature di lavo-

Dal punto di vista legislativo, il
PascicoloTecnico della Costru-
zione di una macchina (cioè la
documentazione che attesta la
conformità della macchina
stessa a tutte le Direttive ad
essa applicabili) e, quindi, la
macchina possono considerarsi
completi (in particolare, ai fini
della sicurezza) solo se viene
redatto il Manuale di uso e
manutenzione (si faccia riferi-
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ICONTEl'{UU
DEL MANUALE DI USO
E MANUTENZIONE

Il punto 1.7.4. dell'Allegato I
alla Direttiva Macchine elenca
le informazioni che devono es-
sere necessariamente inserite
nel Manuale di Uso e Manu-
tenzione; tali informazioni
comprendono, principalmente,
il riepilogo delle indicazioni di
marcatura, una descrizione
dettagliata della macchina, le
condizioni di utilizzo previste e
le controindicazioni d'uso, il o i
posti di lavoro occupati dagli
operatori, i requisiti relativi al
rumore, le istruzioni per ese-
guire senza alcun rischio la
messa in servizio, l'utilizzazio-
ne, il trasporto (con l'indicazio-
ne della massa o delle masse),
l'installazione, il montaggio e

lo smontaggio, la regolazione,
lal;nanutenzione, la riparazio-
ne e,se necessario, l'addestra-

'"mento. :: .. .
In campo normatlvo, Invece, SI
possono trovare indicazioni in
merito alle modalità di stesura
al Manuale di uso e manuten-
zione sia in norme di tipo A
(cioè valide per ogni macchi-
na), sia in norme di tipo C
(cioè specifiche per una mac-
china o per un gruppo di mac-
chine); si ricordano, principal-
mente:
. UNI EN ISO 12100-1 (2005)

- Sicurezza del macchinario -
Concetti fondamentali, prin-
cipi generali di progettazione
- Parte 1: Terminologia di ba-
se, metodologia e UNI EN
ISO 12100-2 (2005) - Sicurez-
za del macchinario - Concetti

fondamentali, principi gene-

minanti per la qualità o le ca-
ratteristiche merceologiche del
prodotto, alle istruzioni, alle
eventuali precauzioni e alla
destinazione d'uso ove utili a
fini di fruizione o sicurezza del
prodotto.
L'attenzione del legislatore ri-
sulta, quindi, incentrata sulla
stesura di una documel}tazione
che completi la macchina (o in
generale il prodotto in esame)
come strumento efficace ai fini
della sicurezza degli operatori,
grazie alla comunicazione
chiara, immediata, univoca e
completa di tutte le informa-
zioni necessarie (e sufficienti,
in quanto nel caso della docu-
mentazione tecnica si deve
sempre trovare il giusto equili-
brio fra ciò che si deve e ciò
che non si può trasferire all'u-
tilizzatore ).

~
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rali di progettazione - Parte 2: Prin-

cipi tecnici;
. CEI EN 60204-1 - Sicurezza del

macchinario - Equipaggiamento
elettrico delle macchine - Parte 1:

-Regole generali;
. UNI 10653 - Qualità della docu-

mentazione del prodotto;
. UNI 10893 - Documentazione tec-

nica di prodotto;
. UNI 10958 - Utensili a contatto con

gli alimenti - Linee guida per la ste-
sura delle istruzioni per l'uso.

La norma UNI 10893, in particolare,
riprende i contenuti obbligatori per
legge e li organizza in maniera logica
e armonica in modo tale da poterli
rendere fruibili da parte degli utiliz-
zatori della macchina; si ricorda che
le norme sono di applicazione volon-
taria e possono, quindi, anche non es-
sere adottate (tuttavia è necessario
dimostrare che l'utilizzo di diverse
soluzioni possa permettere il raggiun-
gimento di un livello sicurezza alme-
no pari a quello raggiungibile con le
norme armonizzate Ielative).

LA NORMA UNI 10893

La norma UNI 10893 definisce i cri-
teri essenziali per l'organizzazione
del contenuto dell'informazione tec-
nica di prodotto; al paragrafo 4 della
norma si prescrive la necessità di una
progettazione della documentazione.
Infatti, come è ormai assodato che
per un prodotto o per un servizio sia
necessaria una seria progetta-
zione per operare efficacemente e
senza sprechi, allo stesso modo deve
consolidarsi l'idea che senza proget-
tazione anche la documentazione di
prodotto rischia di essere inefficace;
oltre all'identificazione del settore di
riferimento o di impiego, dell'artico-
lazione dei contenuti e di quant'altro
è necessario alla definizione dei re-
quisiti dell'informazione tecnica, è
necessario, in particolare, individuare
chi saranno i destinatari delle infor-
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mazioni: il Manuale di uso e
manutenzione dovrà, quindi,
essere sviluppato tenendo pre-
sente il loro livello culturale; il
redattòre (o il gruppo di reda-
zione) dovrà pertanto fare
proprio il linguaggio dell'utiliz-
zatore in modo da potergli
"consegnare" le informazioni
necessarie e sufficienti.
Dopo aver effettuato l'attività
preliminare di progettazione, è
necessario che il redattore:
. identifichi il prodotto e i suoi

componenti;
. definisca la destinazione d'u-

so del prodotto;
. identifichi il quadro normati-

vo obbligatorio e volontario
applicato;

. identifichi gli accordi con-
trattuali in merito alla confi-
gurazione della documenta-
zione;

. definisca l'articolazione del
contenuto;

. definisca i principi di comu-
nicazione (esposizione, ter-
minologia e formule espres-
sive );

. definisca il supporto e la for-
ma editoriale.

chiedere particolari modalità
di lettura e di consultazione
che devono essere necessa-
riamentèesplicitate;

. dati e caratteristiche tecni-
che",

. istruzioni di installazione
(comprendendo anche le ca-
ratteristichee le condiziom di
immagazzinamento e coserva-
zione, le modalità di traspor-
to, movimentazione ed, even-
tualmente, di reinstallazione e
riutilizzazione o di demolizio-
ne e smaltimento); inoltre,
nelle istruzioni di installazio-
ne (in particolare, di macchine
destinate all'industria farma-
ceutica o alimentare) risulta
di fondamentale importanza
indicare le modalità di pulizia
e di disinfezione;

. informazioni per il funziona-
mento in sicurezza e dell'uso
previsto dal Fabbricante;

. istruzioni per eseguire la ma-
nutenzione ordinaria e pro-
grammata e la manutenzione
straordinaria;

. informazioni necessarie alla
ricerca di guasti o di avarie: è
fondamentale sottolineare,
infatti, che i maggiori rischi si
presentano principalmente
in questa fase e, pertanto,
particolare cura deve essere
posta dal Fabbricante della
macchina nel fare in modo
che tali rischi siano ridotti il
più possibile;

. documentazione in merito ai
componenti commerciali, ai
ricambi e alla relativa docu-
mentazione;

. schemistica: infatti, nell'otti-
ca di riuscire a far focalizzare
gli aspetti della sicurezza al-
l'utilizzatore, nelle istruzioni
per l'uso della macchina ven-
gono anche allegati, solita-
mente, gli schemi della mac-
china stessa n.ecessari per la

La norma UNI 10893 sottoli-
nea, a questo punto, che do-
vrebbero essere stabilite, inol-
tre, delle procedure per la veri-
fica dei testi: là fase di
revisione dovrebbe, infatti, ri-
sultare molto più incisiva di
quanto non lo sia normalmen-
te, concretizzandosi solamente
in una rilettura del testo per
controllare che non siano pre-
senti errori grammaticali o or-
tografici.
Segue una breve carrellata di
indicazioni redazionali per mi-
gliorare la comunicazione per
quanto riguarda il testo, la ter-
minologia, le proposizioni, la
lingua di destinazione, le rela-

zioni analitiche e i dati numeri-
ci, le illustrazioni e l'uso del co-
lore, le tabelle, l'indice, i glos-
sari, le legende, i simboli e i se-
gni grafici; sono indicazioni
generali (come il fatto che la
redazione delle informazioni
tecniche dovrebbe prediligere,
quando appropriato, l'utilizzo
di illustrazioni) che aiutano il
redattore a costruire un Ma-
nuale di uso e manutenzione
che possa davvero risultare
utile all'utilizzatore.
Al paragrafo 6 della norma
UNI 10893 viene esplicitata la
modalità di articolazione dei
contenuti in un Manuale di uso
e manutenzione; in particolare,
si fa riferimento alla necessità
di contemplare i seguenti con-
tenuti:
. il frontespizio, in corrispon-

denza del quale si mettono le
informazioni che identifica-
no il prodotto e il documento
e che riguardano tutte le in-
formazioni in merito alla
marcatura e all'etichettatura
apposte al prodotto secondo
le direttive o le norme euro-
pee armonizzate applicabili,
o secondo altre disposizioni
legislative applicabili;

. le avvertenze generali e le in-
formazioni al destinatario, ne-
cessarie per definirei! rappor-
to formale con i! destinatario
del prodotto (per esempio, at-
tivazione garanzie, avvertenze
generali e di sicurezza, contat-
ti e indirizzi utili);

. presentazione del prodotto,
comprendendo informazioni
quali la finalità del prodotto,
la composizione, la mappa
dei gruppi;

. presentazione dell'organiz-
zazione del contenuto e mo-
dalità di consultazione: il
Manuale di uso e manuten-
zione potrebbe, infatti, ri-
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messa in servizio, la manu-
tenzione, l'ispezione, il con-
trollo del buon funzionamen-
to e la riparazione.

UNI 10893; come risposta, lo
scrittore tecnico (o technical
writer, secondo la dizione an-
glosa~sone) deve, quindi, esse-
re in grado di adattare le rego-
le generali di stesura della do-
cumentazione in funzione
della diversa tipologia di pro-
dotto che si trova a trattare,
unendo conoscenze riguardan-
ti principalmente la scrittura,
la comunicazione e la grafica
professionale.

Il. paragrafo 7 della norma
UNI 10893 conclude la tratta-
zione indicando le modalità di
presentazione dell 'informazio-
ne tecnica (per esempio, con
indicazioni in merito alla scelta
del supporto e a ciò che questa
scelta comporta dal punto di
vista redazionale).

zione"di una macchina, parte
integrante della macchina stes-
sa, se ben realizzato, può risul-
tare, quindi, di grande aiuto
per tutte le persone coinvolte
nella vita utile di una macchi-
na.
Per conseguire questo risulta-
to è necessario, tuttavia, che
entri nella mentalità dei fab-
bricanti la necessità di docu-
mentazione tecnica di qualità:
la progettazione e la realizza-
zione di un Manuale di uso e
manutenzione devono rispon-
dere, infatti, a requisiti specifici
che abbiamo sommariamente
descritto grazie alla norma

CONCLUSIONI

Il Manuale di Uso e Manuten-
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