GESTIONALI IN EXCEL - MANUALE D'USO

MANUTENZIONE

Macchine, manutenzioni programmate, guasti € costi

Come tenere l'elenco delle macchine, programmare le manutenzioni
preventive senza dimenticarle, registrare guasti e interventi, sapere quanto
costa e quanto resta ferma ogni macchina, collegare gli altri gestionali e
leggere statistiche e grafici. Con le immagini delle schermate e le risposte
alle domande piu comuni.
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1 A cosa serve

1.1 Cosa ti dice il file

MANUTENZIONE tiene I'elenco delle macchine, impianti e attrezzature, con il loro piano di manutenzione
preventiva: cosa fare e ogni quanti giorni. Il file calcola da solo quando scade ogni manutenzione e fi
avvisa una settimana prima e quando € gid scaduta.

Registri anche ogni intervento — guasti, riparazioni, manutenzioni, ispezioni — con le ore dilavoro, le ore di
fermo della macchina e il costo. Il riepilogo ti mostra, per ogni macchina, quanti guasti ha avuto, quanto e
rimasta ferma e quanto € costata.

Funziona da solo, oppure collegato a PERSONALE (HR), da cui pud prendere I'elenco dei dipendenti
(capitolo 7).

1.2 Prima di iniziare

e Serve Microsoft Excel per Windows (2016 o successivo, oppure Microsoft 365). Il file usa le macro.

o Se il file arriva da Internet o da un'email, Windows lo blocca. Prima di aprirlo: tasto destro sul file »
Proprieta ) spunta Annulla blocco ) OK.

e All'apertura, se compare la barra gialla Contenuto disattivato, premi Abilita contenuto. Senza macro i
pulsanti non funzionano.

e Tieniil file in una cartella tua (per esempio Documenti\Gestionale). Se usi anche gli altri gestionali, mettili
nella stessa cartella.

CONSIGLIO
Ogni tanto fai una copia del file su una chiavetta o in un'altra cartella: € il tuo archivio, utile anche
per i controlli sulla sicurezza delle macchine.

2 Il menu e i fogli

2.1 Il MENU

Quando apri il file compare il MENU. | pulsanti sono divisi in tre colonne:

« INSERISCI E MODIFICA (blu): aprono gli elenchi che compili tu — (el Gaae e
e |

e OPERAZIONI E SITUAZIONE: BRI-IMUGIAATTGIEM | comandi LU ZeN1N11Z:4%: N1 (e
Lt € gli elenchi calcolati dal file (verde acqua): (R (EneaD.
e STRUMENTI: per aprire gli altri gestionali (§ 2.4), impostazioni, aggiornamento dagli altri

questo documento.
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MANUTENZIONE - MACCHINE E INTERVENTI

Scegli cosa vuoi fare: clicca su un pulsante.

INSERISCI E MODIFICA OPERAIZIONI E SITUAZIONE STRUMENTI

STATISTICHE E GRAFICI

MACCHINE NUOVO INTERVENTO IMPOSTAZIONI

AGGIORNA SCADENIZE E RIEFILOGO AGGIORNA DA ALTRI MODULI

CREA SCRIPT DATABASE SQL

INTERVENTI

SCADENZE

RIEPILOGO INFO E CONTATTI

DOMANDE FREQUENTI

MANUALE (PDF)

AVVISI (si aggiornane da zoli)

Manutenzioni scadute

Manutenzioni entro 7 giorni

Guasti ancora aperti

Figura 1 — Il MENU, con il iquadro AVVISI in basso

In ogni foglio, nella banda blu in alto, trovi per tornare qui, AUl per aggiungere una riga,
m e BLUVIZW per stampare I'elenco e .

2.2 | fogli del file

Foglio Cosa contiene Chi lo compila

DIPENDENTI Il personale: tecnici e responsabili delle manutenzioni Tu (o arriva da HR)

MACCHINE Macchinari, impianti e attrezzature, con reparto e criticita Tu

PIANO Le manutenzioni programmate: cosa fare, ogni quanti giorni, ulfima Tu

volta fatta

INTERVENTI Guasti, riparazioni, manutenzioni e ispezioni fatte Tu

SCADENZE Le manutenzioni programmate, in ordine di scadenza Il file, in
automatico

RIEPILOGO Interventi, guasti, ore di fermo e costi per macchina Il file, in
automatico

STATISTICHE Numeri chiave e grafici, con periodo e filfro Il file, in
automatico

MENU GESTIONALI Pulsanti per aprire gli altri gestionali —

DOMANDE FREQUENTI Risposte rapide, con il imando ai paragrafi di questo manuale —

IMPOSTAZIONI Dati dellazienda, contatti e collegamenti con gli altri file Il responsabile

Le linguette blu sono gli elenchi che compili; quelle verde acqua si calcolano da sole e non si modificano.
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2.3 Gli avvisi

Sotto i pulsanti del MENU c'e il riquadro AVVISI: Manutenzioni scadute e Manutenzioni entro 7 giorni (dall
foglio SCADENLZE, § 6.1) e Guasti ancora aperti (interventi con stato APERTO). Quando il numero &
maggiore di zero la casella diventa rossa: € il segnale che c'e qualcosa da fare. Gli avvisi si aggiornano da
soli a ogni modifica e all'apertura del file.

2.4 Aprire gli altri gestionali

Il pulsante EULLXSNIVNIM cpre un foglio con un pulsante per ogni gestionale Ancilladomina. Quello
grigio ¢ il file in cui ti trovi. Sotto ogni pulsante una scritta dice com'e la situazione in quel momento:

Scritta Cosa succede se clicchi

aperto Il file & gid aperto sul tuo computer: ti porta alla sua finestra.

disponibile Il file & nella cartella: lo apre.

inusoda ... Lo sta usando un collega (compare il suo nome): lo apre in SOLA LETTURA.

non disponibile Il file non & nella stessa cartella: un messaggio dice che il collegamento non € disponibile.
MENU GESTIONALI << MENU INFO

Clicca su un gestionale per apriflo (o per andarci, se & gia aperfol. [ file devono sfare nella stessa cartella di queste.
Se un file & gia aperto da un collega si apre in SOLA LETTURA: puei consultarle, ma non medificarlo.

MAGATZIINO (WMS) ACQUISTI CLIENTI E VENDITE (CRM)

disponibile: clicca per aprido dispenibile: clicca per aprido disponibile: clicca per aprido
FATTURAZIONE LOGISTICA E SPEDIZIONI PIANIFICAZIONE
disponibile: clicca per apride dispenibils: clicca per aprido disponibils: clicca per aprido
disponibile: clicca per aprido disponibile: clicca per aprido [questa file)
PERSONALE (HR) COMMESSE AUTOMEZZI
disponibile: clicca per aprido disponibile: clicca per apriio disponibile: clicco per apriro

Figura 2 — Il foglio MENU GESTIONALI

Sola lettura. Un file aperto in sola lettura mostra nel MENU la scritta rossa SOLA LETTURA: questo file &€ aperto
da .... Puoi consultare i dati, le statistiche, stampare e aprire gli altri gestionali, ma non puoi inserire,
modificare (+ NUOVO, doppio clic sulle righe) né usare i pulsanti che cambiano i dati: il file te lo spiega con
un messaggio. Lo stesso vale se apri a mano un file che un collega ha gid aperto. Per lavorarci chiudilo e
riaprilo quando il collega lo ha chiuso. Anche un file aperto direttamente dallo ZIP o da un allegato € in
sola lettura: salvalo prima in una cartella.

3 Inserire e modificare i dati

3.1 La scheda

Nei fogli non si scrive direttamente: tutto passa dalla scheda, una finestra che controlla i dati prima di

salvarli. Si apre con @ELLUeeN (in alto in ogni foglio, oppure ELLIAYANTERUANI[eM nel MENU) o con un
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doppio clic su una riga gid esistente.

e In alto, Cerca una scheda esistente: scegli
dall'elenco per richiamarla.

e Al cenfroi campi. Fermando il mouse su un
campo compare un suggerimento su cosa
scrivere.

* In basso i pulsanti (scheda vuotal),

SALVA m M- in alto a destra

INFO §

e Softoipulsanti, una riga dice cosa sta
succedendo: verde = nuova scheda, blu = stai

modificando, rosso = non salvato, con il motivo.

Dopo BLWZM | file si salva da solo e scadenze e
riepilogo siricalcolano. La scheda resta aperta,
pronta per un nuovo inserimento.

3.2 Campi obbligatori, date e numeri

MANUTENZIONE - MACCHINE E INTERVENTI X
INTERVENTI
Cerca una scheda esistente: | j

Dati
Data * 07/10/2024
Macchina * Moo2 j
Tipe * GUASTO j
Problema / lavore fatte * Sensore di fine corsa non rileva
Tecnico D003 j
Cre di lavoro 2
Ore macchina ferma &
Ricambi usati
Costo (€) 85
Stato * IN CORSO j
Chiuso il
=
MODIFICA della scheda n. 2: cambia i dati e premi SALVA

Figura 3 — La scheda di un intervento

e | campi con l'asterisco * (scritti in blu grassetto) sono obbligatori.

e | campi grigi si compilano da soli (per esempio la prossima scadenza nel piano).

o Gli elenchi a tendina accettano solo i valori proposti; per macchine e dipendenti vedi codice e

descrizione.

e Date: gg/mm/aaaa, per esempio 15/11/2026. Numeri: con la virgola o con il punto (2,5 oppure 2.5), mai

negativi; giorni e anno sono numeri interi.

e Se qualcosa non va la scheda non salva e spiega il motivo, per esempio Il campo "Macchina" e
obbligatorio o La frequenza deve essere almeno 1 giorno. | codici doppi vengono bloccati e sono scritti

sempre in maiuscolo.

3.3 Modificare, cercare ed eliminare

e Modificare: doppio clic sulla riga, cambia i dafi, .

e Cercare: nel foglio usa le frecce dei filtri sulle intestazioni delle colonne (per esempio per vedere gli
interventi di una macchina), oppure Ctrl+F; nella scheda usa Cerca una scheda esistente.

e Eliminare: richioma la scheda e premi m; il fle chiede conferma e l'operazione non si puod

annullare.

» Un dato usato altrove non si pud eliminare: per esempio una macchina che ha un piano o degli
interventi. Il file ti dice dove & usata e ti suggerisce di metterla Attiva = NO (§ 4.3).

ATTENZIONE

| fogli sono protetti: € normale che non si possa scrivere nelle celle. Serve a evitare cancellazioni per

sbaglio (§ 10.2).
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4 Macchine e tecnici

4.1 Le macchine

Per ogni macchina sono obbligatori Codice (univoco, per esempio M0O01), Descrizione (Pressa idraulica 100
t), Reparto (produzione, magazzino, logistica, manutenzione, ufficio, servizi) e Criticita:
e ALTA: se si ferma, si ferma la produzione;

e MEDIA (proposta) e BASSA: il fermo crea meno danni.

Facoltativi Costruttore, Matricola / n. serie € Anno installazione: fienili, servono quando chiami l'assistenza
del costruttore.

MANUTENZIONE - MACCHINE E INTERVENTI X
MACCHINE Ii
INFO
Cerca una scheda esistente: ‘ j
Dati Figura 5 — Il foglio MACCHINE
Codice macchina * Mool
Descrizione * Presza idraulica 100 t
Reparto * PRODUZIONE j
Costruttore Pressix
Matricola / n. serie
Anno installazione 2015
Criticita * ALTA j
ativa * st j
+ NUovo SALVA ELIMINA m
MODIFICA della scheda n. 1: cambia i dati e premi SALVA

Figura 4 — La scheda di una macchina

4.2 Tecnici e responsabili

Il foglio DIPENDENTI confiene le persone che puoi indicare come Responsabile di una manutenzione
programmata o come Tecnico di un intervento. Se usi PERSONALE (HR), I'elenco pud arrivare da li (capitolo
7); altrimenti inseriscilo fu: maftricola, cognome € nome e reparto sono obbligatori.

4.3 Macchine dismesse

Quando una macchina viene venduta o rottamata, invece di eliminarla apri la scheda e metti Attiva =
NO. | suoi interventi restano nello storico e nelle statistiche, ma sparisce dagli elenchi a tendina, dalle
scadenze e dal riepilogo.

5 Piano e interventi

5.1 Il piano delle manutenzioni

Nel foglio PIANO scrivi le manutenzioni preventive di ogni macchina, una riga per ogni attivita: Macchina,
Aftivita (Cambio olio, Controllo cinghie...), Ogni quanti giorni va fatta (almeno 1: per esempio 30 = una
volta al mese) e Ultima volta fatta. Facoltativo il Responsabile.

La Prossima scadenza si calcola da sola: ultima volta fatta + giorni di frequenza.
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I PIANO << MENU + NUOVO PDF STAMPA INFO

Manutenzioni programmate (preventive]
Doppie clic su vna riga per medificarla, oppure premi + NUOVO.

1D - Macchina - Aftivita n FrequenzaGG - UltimaEsecuzione - ProssimaScadenza n Responsabile - Modificato n Utente
1 MOO1 Cambio olic idraulico 180 08/04/202¢6 05/10/2026 D003 10/10/2026 14:59 Administrator
2 MO02 Lubrificazione guide 30 15/09/2026 15/10/2026 D003 10/10/2024 14:59 Administrator
3 Mo03 Controllo batteria e freni 2?0 20/09/2026 19/12/2026 D003 10/10/2026 14:59 Administrator
4 MOD4 Spurgo condensa 7 08/10/2026 15/10/2026 DOO1 10/10/2026 14:59 Administrator

Figura 6 — Il foglio PIANO

DOPO OGNI MANUTENZIONE PROGRAMMATA

Aprila riga del piano (doppio clic) e aggiorna Ultima volta fatta con la data di oggi: la scadenza si
sposta in avanti. Il file non lo fa da solo quando registri un infervento PREVENTIVA: se vuoi tenere
traccia di ore e costiregistra anche l'intervento (§ 5.2).

5.2 Registrare un intervento

Premi e compila Data (proposta oggi), Macchina, Tipo e Problema / lavoro fatto:
GUASTO La macchina si € rotta o non funziona bene (¢ il fipo proposto)
PREVENTIVA Manutenzione programmata
MIGLIORATIVA Modifica per farla funzionare meglio o piU a lungo
ISPEZIONE Controllo periodico o verifica
Facoltativi ma utili: Tecnico, Ore di lavoro, Ore macchina ferma (quanto € rimasta ferma la produzione),

Ricambi usati e Costo (ricambi piU servizi esterni). Ore di fermo e costo alimentano il riepilogo e le
statistiche.

| INTERVENTI << MENU +NUOVO PDF STAMPA INFO

Guast], iparazioni & manutenzioni fatte
Doppio clic su una riga per modificarla, oppure premi + NUOVO.

| Orelavoro [ OreFermo | costo B stato [B patachivsura [ Modificato [ Utente
1 28/05/2026 MOO1 GUASTO Perdita oo dalla guarnizione DO03 3,00 4,00 Kit guarnizioni 120,00 CHIUSO 10/10/2026 10/10/2024 14:59 Administrator
7/10/2026 MOD2 GUASTO Sensore difine corsa non riev D003 1 6,00 85,00 IN CORSC 0/10/202¢8
/10/2026 MOO3 ISFEZIONE Controlc freni e catene D003 . CHIUSO 10/10/2026 10/10/2026 14
/1172025 MOOT MIGLIORATIVA  sostituzione fitri D001 .S 5.00 204,00 CHIUSO 07/11/2025 10/10/2026
24/10/2025 MOD2 PREVENTIVA Sostituzione fitr D003 7.00 2368.00 CHIUSO 26/10/2025 10/10/2026 14
1/11/2025 MOO3 ISFEZIONE Sensore guastc D003 X 5,00 121,00 CHIUSO 03/11/2025 10/10/2026
7 /1272025 MOO3 UASTO Sensore guasic D003 40 9.00 136,00 CHIUSO 15/12/2025 10/10/2026 14:59 Administrat
8 /0172028 MOO2 ISFEZIONE Rumare anomalc DO01 X 4,00 47,00 CHIUSC 11/01/2026 10/10/2026
g /12/2025 MO02 IGLIORATIVA  Conftrolo periodico D001 X 400 107.00 CHIUSO 01/01/2026 10/10/2026 14
0 /0172026 MOO2 UASTO Sostituzione fitr D003 4.00 321.00 CHIUSO 10/01/2026 10/10/2026
1 /02/2026 MOO1 ISFEZIONE Rumore anomalo DO01 X 5,00 390,00 CHIUSO 03/02/2026 10/10/2026 14
31/01/2026 MOD2 PREVENTIVA Taratura D003 2 3.00 268.00 CI [=] 31/01/2026 I /2026
08/03/2026 MOO1 ISPEZIONE Rumare anomalc DO01 1 1.00 194,00 CI [+ 09/03/2026 10/10/2026 14
07/04/2026 M0O4 GUASTO Taratura D003 5, .00 412,00 CHIUSO 07/04/2026 10/10/2026
19/04/2026 MO0O1 GUASTO Rumore anomalo DO01 4, 6.00 311.00 CI =] 21/04/2026 10/10/2026 14
01/05/2026 MOO1 MIGLIORATIVA  Senscre guastc D003 3 0,00 271,00 Cl O 02/05/2026 10/10/2026
7 25/04/2026 MOD2 ISPEZIONE Rumore anomaio D003 3 800 220,00 CHIUSO 25/04/2026 I /2026 14
8 17/05/2026 MOO3 GUASTO Rumare anomalc D003 | 2,00 411,00 CHIUSO 17/05/2026 10/10/2026
B 02/06/2026 M003 PREVENTVA ___ Controlo periodico D003 X 0.00 395,00 CHIUSO 03/06/2025 10/10/2025 14
25/06/2026 M0O2 MIGLIORATIVA  Perdita ofio D003 7.00 $3.00 CHIUSO 26/06/2026 10/10/2028
05707 /2026 MOO1 ISPEZIONE Sensore guastc D003 X 7.00 113,00 CHIUSO 05/07/2026 10/10/2026 14
20/06/2026 M0O2 UASTO Rumore anomaio D003 3 2.00 422,00 CHIUSO 20/06/2026 10/10/2026
02/08/2026 MOD4 UASTO ‘aratura D003 . 5.00 85,00 CHIUSC }4/08/2026 10/10/2026 14
5/07/2026 MOOT UASTO aratura D003 X 7.00 47100 CHIUSO 7 /07/2026 10/10/2026
01/08/2026 MOD4 PREVENTIVA i fitn D003 1 0.00 35.00 CHIUSC J3/08/2026 10/10/2028 14
14/08/2026 MOO1 MIGLIORATIVA ensore guastc DO01 5 8,00 294,00 CHIUSO 4/08/2026 10/10/2026

Figura 7 — Il foglio INTERVENTI

5.3 Chiudere un intervento

Lo Stato & APERTO quando registri il guasto, IN CORSO mentre ci lavorate, CHIUSO quando la macchina &
a posto. Quando mefti CHIUSO e salvi, Chiuso il si compila da solo con la data di oggi (puoi anche
scriverla tu, ma non prima della data dellintervento). Se riapri un intervento mettendo APERTO o IN CORSO,
la data di chiusura viene cancellata.

Solo gli interventi APERTO sono contati negli avvisi come guasti ancora aperti; nel riepilogo invece sono
aperti tutti quelli non ancora CHIUSO.
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6 Scadenze e riepilogo

| due fogli verde acqua siricalcolano da soli quando salvi o elimini una scheda e quando apri il file, cosi le

scadenze sono sempre riferite alla data di oggi. Il pulsante @lEllelNE.R LIV FRd|Fd[Kelele M || ricalcola a
mano.

6.1 Le scadenze

Il foglio SCADENZE elenca tutte le righe del piano delle macchine attive, in ordine di scadenza: macching,
descrizione, attivitd, scadenza, giorni mancanti (negativi se la data & passata) e stato.

Stato Quando

SCADUTA La scadenza € gid passata (riga rossa)
IN SCADENZA Mancano 7 giorni o meno, oggi compreso (riga gialla)
oK Mancano piu di 7 giorni
I SCADENZE << MENU PDF STAMPA

Manutenzioni programmate, in ordine di scadenza
Elenco calcolate in autematice: non si medifica a mane.

[+ n Macchina n Descrizicne n Aftivita n Prossimascadenza - Giornimancanti n state
1 MOO1 Pressa idraulica 100 t Cambio olio idraulico 05/10/202¢ -5 SCADUTA
2 M002 Piegatrice CNC Lubrificozione guide 15/10/2026 5 IN SCADEMNZA
4 M0D4 Compressore aria Spurgo condensa 15/10/2026 5 IN SCADENZA
3 M003 Carrello slevatore elettrico Controllo batteria e freni 19/12/2028 70 OK

Figura 8 — Il foglio SCADENZE

6.2 ll riepilogo per macchina

Il foglio RIEPILOGO ha una riga per ogni macchina attiva, calcolata su tutti i suoi interventi: numero di
Interventi, di cui Guasti, Ore di fermo, Costo totale e Interventi aperti (non ancora CHIUSO). Ti dice subito
quali macchine sirompono piu spesso e quanto costano: per un periodo preciso usa le statistiche (capitolo
8).

RIEPILOGO e T hoF ™

Guasti, fermi e costi per macchina
Elenco calcolato in automatico: non si medifica a mane.

ID - Macchina n Descrizione n Interventi n Guasti n OreFermo n Costo - Aperti -
1 MOO1 Pressa idraulica 100 1 9 3 43,00 2.318,00 0
2 MO02 Piegatrice CNC 9 3 45,00 1.801.00 1
3 M003 Carrello elevatore elettrico 5 2 16,00 1.063.00 0
4 MOD4 Compressore aria 3 2 14,00 532,00 0

Figura 9 — Il foglio RIEPILOGO

6.3 Come si calcola: un esempio

Oggi € il 10 ottobre 2026.
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Dato Risultato

MO001 Cambio olio: ogni 180 giorni, ultima Scadenza 05/10/2026 -giorni mancanti -5 -SCADUTA
volta 08/04/2026
Fatto oggi: Ultima volta fatta = 10/10/2026 Nuova scadenza 08/04/2027 - OK

MO004 Spurgo condensa: ogni 7 giorni, ultima Scadenza 15/10/2026 -giorni mancanti 5 -IN SCADENZA
volta 08/10/2026

MO002: guasto del 12/09 (4 ore di fermo, 120 €, RIEPILOGO: interventi 3 - guasti 2 -ore di fermo 10 -costo 205 € -
CHIUSO), guasto del 07/10 (6 ore, 85 €, IN aperti 1

CORSOQ), ispezione del 09/10 (0 ore, 0 €,

CHIUSO)

7 Collegare gli altri gestionali

7.1 Come si collegano

Mettii file degli altri gestionali nella stessa cartella di MANUTENZIONE.xIsm, con i loro nomi (per esempio

HR.xIsm). Il pulsante legge i dati dagli altri file, senza modificarli, e mostra un
riepilogo: righe copiate da ogni file, oppure file non trovato se il file manca (in quel caso viene saltato).

L'elenco dei collegamenti & in fondo al foglio IMPOSTAZIONI: ogni riga indica il gestionale, il file, cosa viene
copiato, la modalitd e Attivo SI/NO. Se un file ha un nome diverso o sta in un'alfra cartella, fai doppio clic
nella colonna File e sceglilo. Per escludere un collegamento metti Aftivo = NO.

I IMPOSTAZIONI << MENU

Area riservata al responsabils.

Medulo MANUTENZIONE Nome breve del modulo

Titolo MANUTENZIONE - MACCHINE E INTEF Titolo mostrato nelle schede

Wersione 10

Azienda LA MIA AZIEMDA SEL Compare sulle stampe

IndifizzeAzienda Via Roma 1 -00100 Citta Compare sulle stampe

FlvVAAzienda 0000000000 Compare sulle stampe

Telefono +39 351 4797300 Contatti mostrati da INFO

Email info@ancilladomina.it

Sito www.ancilladomina.it

WhatsApp 393514797300 Numere per il pulsante WhatsApp, senza il +
ServerSGL MNSQLEXPRESS Server SGQL (per il futuro database unico)
DotabaseSAL ERP Nome del dotabase SGL

Manuale Manuale-MANUTENZIONE. pdf Manuale d'usc in PDF: nella stessa cartella del file oppure sul sito
GiorniProva Ao Versione di prova: giorni di utilizzo

COLLEGAMENTI AD ALTRI MODULI {facoltaivi)
Mettiifile nella stessa carfella. Doppio clic su Fils perscegliedo. Affiva: SITNOG. Modalifa: UNISCI = aggiungs | nuovi & completai dati vuoti [non sovrascrive), SOSTITUISCI = icopia futta.
Modulo M File M TabellaCOrigine M TabellaDestinazione b Modalita i Affivo

HR HR xlsm Dipendenti Dipendenti UNISCI 3l

Figura 10 - Il foglio IMPOSTAZIONI: dati dell'azienda e, in basso, i collegamenti

7.2 Cosa arriva

Gestionale Cosa arriva in MANUTENZIONE Modalita

PERSONALE (HR) | dipendenti, da usare come tecnici e responsabili UNISCI

Gli altri gestionali non leggono dati da MANUTENZIONE.
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7.3 UNISCI e SOSTITUISCI

e UNISCI aggiunge le righe nuove (riconosciute dalla matricola) e completa i dati vuoti, senza cancellare
né sovrascrivere quello che hai gid scritto.

e SOSTITUISCI ricopia tufto il foglio di destinazione con i dati dell'alfro file.

ATTENZIONE

Con UNISCI un dato gid scritto qui (per esempio il reparto di un dipendente) non viene cambiato da
HR. Se un ftecnico lascia I'azienda, metfilo In forza = NO anche in questo file.

8 Statistiche e grdfici

8.1 Periodo e filtro

Nel MENU premi LU eV (o]

ANNO 12 MESI

Sotto c'¢e il filtro Macchina: scegline una per vedere solo i suoi dati, oppure lascialo vuoto per vederle tutte.
Numeri e grafici si aggiornano da soli quando cambi qualcosa; JEElelle W |i ricalcola a mano.

. In alto scegli il periodo: scrivi le date Dal e Al, oppure premi m
Uulel Datfe vuote = tutto. Il periodo vale sulla data dellintervento.

| STATISTICHE << MENU AGGIORNA PDF STAMPA I

Sizagh izt o premi MESE M 1ZMES] FLT T il e = grafisd s asagiomn.armo o sofl

Periodo: tutto  Macchina: tutti
26 10 118 5714 €

‘ Interventi ’ ‘ Guasti ’ ‘ Ore di ferms macehing ’ ‘ Casto manutenzione ’

Costo per macchina Ore di fermo per macchina

Prazizisrauiizz 150t
Sie gaivice NG Eresaidaica 100+
Conells ekvmiore ko

Camslio sievatrs sletiizo

Cemermon a Cameresar e

Guasli per mese Coslo per mese

rovI3 dc2i gend febld mard opr2d megd guls k@il GEedd il ol rov35 dc2l gendd febl6 mord oprls meglf Gu2d @28 o3alé seild it

Interventi per fipo Manutenzioni programmate per stato

noUASTO
mNSCADENTA

Figura 11 -1l foglio STATISTICHE

8.2 Cosa mostrano

e Riquadri: interventi, guasti, ore di fermo macchina, costo della manutenzione.

e Grdfici: costo per macching, ore di fermo per macchina, guasti per mese, costo per mese, interventi
per fipo, manutenzioni programmate per stato. Le classifiche mostrano le prime 8 e raggruppano il resto
in Alfri; i grafici per mese mostrano 12 mesi fino alla data Al (o a oggi).
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Manutenzioni programmate per stato descrive la situazione di oggi, quindi non cambia con il periodo.

9 Stampe e PDF

In ogni foglio, nella banda blu in alto:

. m crea un file PDF dell'elenco nella cartella Stampe (accanto al file Excel) e lo apre. Utile per
esempio per stampare le SCADENZE della settimana per i manutentori, o il registro degli INTERVENTI per i
controlli.

. m apre la finestra di stampa per scegliere la stampante, anche Microsoft Print to PDF.

Nel foglio STATISTICHE gli stessi pulsanti stampano numeri e grafici. Il nome e i dati dell'azienda in testa alle
stampe si cambiano nel foglio IMPOSTAZIONI (§ 10.1).

10 Impostazioni e sicurezza

10.1 | dati della tua azienda

Il foglio IMPOSTAZIONI ¢ I'area del responsabile. Alle righe Azienda, IndirizzoAzienda e PIVAAzienda scrivi i
dati che compaiono sulle stampe. Qui ci sono anche i contatti dell'assistenza, il nome di questo manuale e
I'elenco dei collegamenti (§ 7.1). Non modificare le righe segnate non modificare.

10.2 Protezione e salvataggio

| fogli sono protetti per evitare cancellazioni per sbaglio: si lavora dalle schede, mentre filtri e larghezza
delle colonne restano ufilizzabili. Il file si salva da solo dopo ogni scheda salvata o eliminata. La password
di protezione & a disposizione del responsabile: chiedila ad Ancilladomina.

10.3 Verso il database SQL

(ol {7 W el NV BTl creq il file MANUTENZIONE_database.sql con le tabelle per Microsoft SQL Server
Express. Serve quando vorrai passare a un database unico per tutti i gestionali; per I'uso di tuttii giorni non
serve.

11 Prova, domande e assistenza

11.1 Versione di prova

La versione di prova contiene dati di esempio e funziona per 10 giorni dal primo avvio: i giorni rimasti
compaiono nel MENU. Finita la prova i dati restano e si possono consultare, ma per inserire, modificare e
stampare serve la versione completa: chiedila con [BLI{eANelel 2N

11.2 Domande frequenti

Nel file, il foglio DOMANDE FREQUENTI (pulsante nel MENU) raccoglie le risposte rapide ai dubbi piu comuni.
Ognirisposta indica il paragrafo (§) di questo manuale con la spiegazione completa. Per cercare una
parola usa Cirl+F.

Il pulsante apre questo documento: se il PDF Manuale-MANUTENZIONE.pdf € nella stessa
cartella del file apre quello, altrimenti lo apre dal sito.
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DOMANDE FREQUENTI

MANUALE (PDF)

Le risposte aile domande pill comuni. Lutima colonna indica il paragrafo §) del manuale dove frovi la spiegazione compieta.
Premi MANUALE (FDF) per aprire il manuale. Per cercare una parola: Cirl+F.

1

Domanda
Da dove comincio?

Inserisci le macchine < i teenici (DIPENDENTI). Foi serivi nel FIANS le manutenzoni
pregrammaie di egni macching, cen la frequenza € lulfima ve'ta fatta.

| manua
§41e§51

2 Ho fatto una manutenzione programmata: Apri la riga del PIANC & mettiin "Utima veita fatta”la dato dioggi lascadenzasi § 5.1 1l piano delle manutenzioni
cosa faccio? sposta in avanti. Se vuoi tenere ore e costi registra anche un intervento
PREVENTIVA.
3 Ho regisirato un infervento PREVENTIVA  Lintervente non aggierna il piane: aggicrna tu "Ulfima welta fotte” nella riga del § 5.1 Il piano delle manutenzioni
ma la scadenza non cambia PIANO.
4 Come si calcola la prossima scadenza?  Urima vaifa fatta = "Ogni quant giomi™. Essmpio: ulfima voita 08/04/2026, ogni 180 §5.1 e § 6.3
giorni: scadenza 05/10/2026.
£ Cosa vuol dire IN SCADENZA? Mancane 7 giorni ¢ meno alla manutenzione programmaia. SCADUTA vuol dre § 6.1 Le scadenze
che lo data & gid passata.
& §i &rotta una macchina: cosa registro? NUOVO INTERVENTO, Tipo = GUASTO, descrivi il problema. Quando & riparata §52e§53
metti Stato = CHIUSO, con cre di ferme e costo.
7 Ladata di chiusura si & riempita da sola  Quande metti CHIUSO = la data & vusta, i fle metie oggi. Puci cambiaria, ma § 5.3 Chiudere un intervento
non prima della data deflintervento.
8 Perché segnare le ore di fermo? Diconc quantc & imasta ferma la produzicne: nel RIEFILOGO e nelle statistiche §52e§6.2
vedi quali macchine fi fanno perdere pil tempa.
9 N RIEPILOGO di quale periodo &7 Di tutti gl interventi registrati. Per un periode preciso usa le STATISTICHE con il fifre §62e§8.1
Macchina
10 Una macchina & stata venduta: la No: metti Atfiva = NO. Le storico resta, ma sparsce da elenchi, scadenze e § 4.3 Macchine dismesse
elimino? riepioge.
11 Come carico i tecnici da HR? Metti HR.xkm nella stessa cartella & premi AGGIORNA DA ALTRI MODULI: T §42e§7.2
dipendenti anivanc nel foghio DIPENDENTI.
12 | pulsanti non funzionano quando apro il Le macrc sono bicccote: chiudii file, tosic destro sul fie = Proprieta = spunta § 1.2 Prima di iniziare
file Annulla blocco, peiriapric & premi Abilila contenuto.
13 Come aprao gli aliri gestionali? Nel MENU premi MENU GESTIONALI & clicca sul gesfionale: se € gid aperto civai,  § 2.4 Aprire gli aliri gestionali
alfimenti si apre. | fie devono stare nella stessa cartela di questo.
14 Iifile dice "SOLA LETTURA" 0 "aperfo da un Lo sta usando un colega: puoi consuliario, stampare & veders le stofstiche, ma  § 2.4 Aprire gli alfri gesfionali
aliro utente™ non inserre o medificare. Chiudilo e riaprilc quandeo laliro lo ha chiuso. Se ko hai
aperio dalle ZIF ¢ do un allegate, salvalc prima in una cariela
15 " collegamento non € disponibile™ Iifie di quel gestionale non & nella stessa cartella di queste. oppure ha un nome § 2.4 Aprire gli aliri gestionali
diverso. 3& non hai quel gestionale chiedi informazicni con INFO E CONTATTI.
16 Ifile dice che un campo € obbligatorio | compi cen fasterisce * vanno compiai. | messaggio in fonde alla scheda dice  § 3.2 Campi obbligatori, date &
quale manca ¢ cosa Nen va. numeri
17 Come scrivo date e numeri? Le date come gg/mm/aaaa (per esempio 15/11/2026). | numeri con la virgola © § 3.2 Campi obbligatori, date e
con il punto: i fis i copisce entrambi numeri
18 Nonriesco a eliminare una scheda E usata in aliri fogl [per esempic un'onagrafica che compare nei mevimentio nei  § 3.3 Modificare, cercare ed
decumenti). | messoggio dice dove: se & prevista, metti Attive = NO invece di eliminare
eiminaria.
19 Possa scrivere direftamente nelle celle? Mo, i fogi sonc protethi per evitars emon. Per inserre premi + NUOVO, per modificare § 3.3 ¢ § 10.2
foi deppio cic sulla iga
20 AGGIORNA DA ALTRI MODUU dice "file lifie deve stare nella stessa cartella & avere | nome indicato. In IMPOSTAZION] § 7.1 Come si collegano
non frovato™ puci anche scegiierdo con un doppic clic nella colonna Fie,
21 Le stalisfiche non cambiano o sono vuote Controla il pencdo e il fitro in alte: premi TUTTO & cancela il fitro per vedere tuttii  § 8.1 Periodo e fillro
dafi, poi premi AGGIORNA.
22 D i i PDF? Nella cartela Stampe, accante alfile Excel. || POF si opre da sole oppena creato.  § 9 Stampe & PDF
23 Dove cambio il nome della mia azienda Ne! fogic IMPOSTAZIONI, alle ighe Azienda, IndrizzoAZienda & PIVAAZienda. § 10.1 | dati della tua azienda
sulle stampe?
24  Finita la prova perdo i dati? No: i datirestanc e si possono consultare. Per confinuare a inserre e stampare serve § 11.1 Versione di prova

la versione cempleta (pulsante INFO E CONTATTI)

11.3 Assistenza

Figura 12 — Il foglio DOMANDE FREQUENTI

Il pulsante nel MENU (oppure m in ogni foglio e in ogni scheda) mostra i contafti e
apre una chat WhatsApp gid pronta.

TELEFONO E WHATSAPP
+39 351 4797300
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info@ancilladomina.it

SITO

www.ancilladomina.it
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