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Non conformità, reclami e azioni correttive
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dei clienti — decidere cosa fare del materiale, pianificare le azioni
correttive e verificarne l'efficacia, valutare i fornitori, stampare il rapporto,
collegare gli altri gestionali e leggere statistiche e grafici. Con le immagini
delle schermate e le risposte alle domande più comuni.
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COME USARE QUESTO MANUALE

I paragrafi sono numerati (per esempio § 5.1). Il foglio DOMANDE FREQUENTI del file rimanda a questi
numeri: dalla domanda arrivi subito alla spiegazione completa. Nell'indice puoi cliccare un titolo per
saltare al capitolo.
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1 A cosa serve

1.1 Cosa ti dice il file

QUALITÀ raccoglie le non conformità: materiale difettoso arrivato dai fornitori, problemi nati in produzione,
reclami dei clienti, anomalie interne. Per ognuna registri cosa è successo, quanto è grave, cosa decidi di
fare del materiale e quanto è costato il problema; il file numera le non conformità e stampa il rapporto.

Per evitare che il problema si ripeta pianifichi le azioni correttive, con un responsabile e una scadenza: il file
ti avvisa di quelle in scadenza e di quelle scadute, e alla fine registri se sono state efficaci. Il riepilogo per
fornitore ti mostra chi ti crea più problemi e quanto ti costa.

1.2 Prima di iniziare

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

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

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

Tieni il 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: è il tuo archivio, utile anche
per le verifiche dei sistemi qualità.

2 Il menu e i fogli

2.1 Il MENU

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

INSERISCI E MODIFICA (blu): aprono gli elenchi che compili tu — ARTICOLI  FORNITORI  CLIENTI

DIPENDENTI  NON CONFORMITA  AZIONI .

OPERAZIONI E SITUAZIONE: STATISTICHE E GRAFICI , i comandi NUOVA NON CONFORMITÀ  NUOVA AZIONE

AGGIORNA SCADENZE E RIEPILOGO , e gli elenchi calcolati dal file (verde acqua): SCADENZE

FORNITORI NC .

STRUMENTI: MENÙ GESTIONALI  per aprire gli altri gestionali (§ 2.4), impostazioni, aggiornamento dagli altri
gestionali, script per il database, INFO E CONTATTI , DOMANDE FREQUENTI  e MANUALE (PDF) , che apre
questo documento.
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Figura 1 – Il MENU, con il riquadro AVVISI in basso

In ogni foglio, nella banda blu in alto, trovi << MENU  per tornare qui, + NUOVO  per aggiungere una riga,
PDF  e STAMPA  per stampare l'elenco e INFO .

2.2 I fogli del file

Foglio Cosa contiene Chi lo compila

ARTICOLI, FORNITORI, CLIENTI, DIPENDENTI Le anagrafiche da cui scegliere nelle non
conformità e nelle azioni

Tu (o arrivano dagli altri
gestionali)

NON CONFORMITA I problemi di qualità, con origine, gravità,
decisione, costo e stato

Tu

AZIONI Le azioni correttive per ogni non
conformità

Tu

SCADENZE Le azioni da fare, in ordine di scadenza Il file, in automatico

FORNITORI NC Non conformità e costi per fornitore Il file, in automatico

STATISTICHE Numeri chiave e grafici, con periodo e
filtro

Il file, in automatico

MENÙ GESTIONALI Pulsanti per aprire gli altri gestionali —

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

—

IMPOSTAZIONI Dati dell'azienda, 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'è il riquadro AVVISI: Azioni scadute (dal foglio SCADENZE, § 6.1) e Non
conformità aperte (stato APERTA, cioè ancora da prendere in carico). Quando il numero è maggiore di
zero la casella diventa rossa: è il segnale che c'è 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 MENÙ GESTIONALI  apre un foglio con un pulsante per ogni gestionale Ancilladomina. Quello
grigio è il file in cui ti trovi. Sotto ogni pulsante una scritta dice com'è la situazione in quel momento:

Scritta Cosa succede se clicchi

aperto Il file è già aperto sul tuo computer: ti porta alla sua finestra.

disponibile Il file è nella cartella: lo apre.

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

non disponibile Il file non è nella stessa cartella: un messaggio dice che il collegamento non è disponibile.

Figura 2 – Il foglio MENÙ GESTIONALI

Sola lettura. Un file aperto in sola lettura mostra nel MENU la scritta rossa SOLA LETTURA: questo file è 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 già aperto. Per lavorarci chiudilo e
riaprilo quando il collega lo ha chiuso. Anche un file aperto direttamente dallo ZIP o da un allegato è 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 + NUOVO  (in alto in ogni foglio, oppure NUOVA NON CONFORMITÀ  e NUOVA AZIONE
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nel MENU) o con un doppio clic su una riga già esistente.

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

Al centro i campi. Fermando il mouse su un
campo compare un suggerimento su cosa
scrivere.

In basso i pulsanti + NUOVO  (scheda vuota),
SALVA , ELIMINA , PDF  e STAMPA  (solo

nelle non conformità, § 9.1), CHIUDI ; in alto a
destra INFO .

Sotto i pulsanti, una riga dice cosa sta
succedendo: verde = nuova scheda, blu = stai
modificando, rosso = non salvato, con il motivo.

Dopo SALVA  il file si salva da solo e scadenze e
riepilogo si ricalcolano. La scheda resta aperta,
pronta per un nuovo inserimento.

Figura 3 – La scheda di una non conformità

3.2 Campi obbligatori, date e numeri

I campi con l'asterisco * (scritti in blu grassetto) sono obbligatori; alcuni lo diventano secondo l'origine (§
5.1).

Gli elenchi a tendina accettano solo i valori proposti; per le anagrafiche vedi codice e descrizione.

Date: gg/mm/aaaa, per esempio 15/11/2026. Numeri: con la virgola o con il punto (12,5 oppure 12.5),
mai negativi.

Se qualcosa non va la scheda non salva e spiega il motivo, per esempio Per un reclamo scegli il cliente.
I codici e i numeri NC doppi vengono bloccati e sono scritti sempre in maiuscolo.

3.3 Modificare, cercare ed eliminare

Modificare: doppio clic sulla riga, cambia i dati, SALVA .

Cercare: nel foglio usa le frecce dei filtri sulle intestazioni delle colonne (per esempio per vedere le non
conformità di un fornitore), oppure Ctrl+F; nella scheda usa Cerca una scheda esistente.

Eliminare: richiama la scheda e premi ELIMINA ; il file chiede conferma e l'operazione non si può
annullare.

Un dato usato altrove non si può eliminare: per esempio una non conformità che ha delle azioni, o un
fornitore che compare nelle non conformità. Il file ti dice dove è usato; per le anagrafiche ti suggerisce
di metterle Attivo = NO (§ 4.2).

ATTENZIONE

I fogli sono protetti: è normale che non si possa scrivere nelle celle. Serve a evitare cancellazioni per
sbaglio (§ 10.2).
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4 Le anagrafiche

4.1 Fornitori, clienti, articoli, dipendenti

Nelle non conformità scegli il fornitore che ha mandato il materiale, il cliente che ha fatto il reclamo e
l'articolo coinvolto; nelle azioni scegli il responsabile tra i dipendenti. Queste quattro anagrafiche sono
uguali a quelle degli altri gestionali: codice univoco e descrizione (ragione sociale, nome) sono obbligatori,
gli altri campi facoltativi. Ragione sociale, indirizzo, città e partita IVA del fornitore vengono stampati sul
rapporto (§ 9.1).

Se usi gli altri gestionali, queste anagrafiche possono arrivare da lì senza riscriverle (capitolo 7).

Figura 4 – Il foglio FORNITORI

4.2 Dati che non usi più

Invece di eliminare un fornitore, un cliente, un articolo o un dipendente, apri la scheda e metti Attivo = NO
(per i dipendenti In forza = NO). Restano nelle non conformità già registrate e nelle statistiche, ma
spariscono dagli elenchi a tendina delle nuove schede.

5 Non conformità e azioni

5.1 Registrare una non conformità

Premi NUOVA NON CONFORMITÀ  e compila:

Campo Cosa scrivere

Numero NC Lascialo vuoto: il file assegna il numero successivo dell'anno, per esempio NC-
2026-0004.

Problema * Cosa non va: descrivilo bene, servirà anche a chi legge il rapporto.

Data * Proposta oggi.

Origine * FORNITORE (materiale arrivato difettoso: il Fornitore diventa obbligatorio),
PRODUZIONE, RECLAMO CLIENTE (il Cliente diventa obbligatorio) o INTERNA.

Articolo, Quantità non conforme Cosa e quanto materiale è coinvolto.

Gravità * ALTA, MEDIA (proposta) o BASSA.

Decisione *, Costo, Stato * All'inizio DA DECIDERE e APERTA (§ 5.2).
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Figura 5 – Il foglio NON CONFORMITA

5.2 Decidere e chiudere

Quando hai deciso cosa fare del materiale, apri la non conformità e scegli la Decisione: RESO AL
FORNITORE, RILAVORAZIONE, ROTTAMAZIONE o ACCETTATO IN DEROGA (si usa così com'è). Scrivi nel Costo
quanto è costato il problema: rilavorazione, scarti, trasporti.

Lo Stato va da APERTA (appena registrata) a IN CORSO (la state gestendo) a CHIUSA. Per chiudere serve
una decisione: se è ancora DA DECIDERE il file risponde Prima di chiudere scegli cosa si è deciso. Quando
metti CHIUSA, Chiusa il si compila da sola con la data di oggi; se la riapri, la data viene cancellata.

5.3 Le azioni correttive

Per ogni non conformità puoi registrare una o più azioni con NUOVA AZIONE : Non conformità (scegli il
numero), Azione (cosa bisogna fare), Tipo, Responsabile, Da fare entro il (obbligatoria), Verifica efficacia e
Stato.

Tipo A cosa serve

CONTENIMENTO Limitare subito il danno (bloccare il lotto, controllare il magazzino)

CORRETTIVA Eliminare la causa del problema (è il tipo proposto)

PREVENTIVA Evitare che lo stesso problema succeda altrove

Lo stato parte da DA FARE. Quando l'azione è fatta metti FATTA: Fatta il si compila da sola con la data di
oggi. Dopo un po' di tempo controlla se il problema si è risolto davvero, scrivilo in Verifica efficacia e metti
EFFICACE o NON EFFICACE (in quel caso pianifica una nuova azione). Se rimetti DA FARE, la data viene
cancellata.

Figura 6 – Il foglio AZIONI
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6 Scadenze e fornitori

I due fogli verde acqua si ricalcolano da soli quando salvi o elimini una scheda e quando apri il file, così le
scadenze sono sempre riferite alla data di oggi. Il pulsante AGGIORNA SCADENZE E RIEPILOGO  li ricalcola a
mano.

6.1 Le scadenze delle azioni

Il foglio SCADENZE elenca le azioni con stato DA FARE, in ordine di scadenza: non conformità, azione, nome
del responsabile, scadenza, giorni mancanti (negativi se la data è passata) e stato.

Stato Quando

SCADUTA La data è già passata (riga rossa)

IN SCADENZA Mancano 7 giorni o meno, oggi compreso (riga gialla)

OK Mancano più di 7 giorni

Figura 7 – Il foglio SCADENZE

6.2 Le non conformità per fornitore

Il foglio FORNITORI NC ha una riga per ogni fornitore in anagrafica, calcolata su tutte le non conformità in
cui è indicato: numero di Non conformità, quante sono ancora Aperte (non CHIUSA), Quantità non
conforme e Costo. È la base per valutare i fornitori; per un periodo preciso usa le statistiche (capitolo 8).

Figura 8 – Il foglio FORNITORI NC

6.3 Come si calcola: un esempio

Oggi è il 10 ottobre 2026. Fornitore F001 Bulloneria Rossi:
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Dato Risultato

NC-2026-0001: viti difettose, 300 pezzi, reso al
fornitore, costo 25 €, CHIUSA

Chiusa il giorno in cui è stata messa CHIUSA

NC-2026-0004: filetti rovinati, 120 pezzi, DA
DECIDERE, costo 0, APERTA

Contata negli avvisi come aperta

FORNITORI NC per F001: NC / aperte /
quantità / costo

2 / 1 / 420 / 25 €

Azione Scadenza

Controllo al ricevimento per NC-2026-0004,
entro il 14/10/2026, DA FARE

Giorni mancanti 4 · IN SCADENZA

Certificato di collaudo, entro il 08/10/2026, DA
FARE

Giorni mancanti −2 · SCADUTA

7 Collegare gli altri gestionali

7.1 Come si collegano

Metti i file degli altri gestionali nella stessa cartella di QUALITA.xlsm, con i loro nomi. Il pulsante
AGGIORNA DA ALTRI MODULI  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 è in fondo al foglio IMPOSTAZIONI: ogni riga indica il gestionale, il file, cosa viene
copiato, la modalità e Attivo SI/NO. Se un file ha un nome diverso o sta in un'altra cartella, fai doppio clic
nella colonna File e sceglilo. Per escludere un collegamento metti Attivo = NO.

Figura 9 – Il foglio IMPOSTAZIONI: dati dell'azienda e, in basso, i collegamenti
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7.2 Cosa arriva

Gestionale Cosa arriva in QUALITÀ Modalità

MAGAZZINO (WMS) Gli articoli UNISCI

ACQUISTI I fornitori UNISCI

CRM I clienti UNISCI

PERSONALE (HR) I dipendenti, da usare come responsabili delle azioni UNISCI

Gli altri gestionali non leggono dati da QUALITÀ.

7.3 UNISCI e SOSTITUISCI

UNISCI aggiunge le righe nuove (riconosciute dal codice) e completa i dati vuoti, senza cancellare né
sovrascrivere quello che hai già scritto.

SOSTITUISCI ricopia tutto il foglio di destinazione con i dati dell'altro file.

ATTENZIONE
Con UNISCI un dato già scritto qui (per esempio l'indirizzo di un fornitore) non viene cambiato dall'altro
file. Se cambia, correggilo in tutti e due i file.

8 Statistiche e grafici

8.1 Periodo e filtro

Nel MENU premi STATISTICHE E GRAFICI . In alto scegli il periodo: scrivi le date Dal e Al, oppure premi MESE

ANNO  12 MESI  TUTTO . Date vuote = tutto. Per le non conformità conta la loro data, per le azioni la
scadenza.

Sotto c'è il filtro Fornitore: scegline uno per vedere solo i suoi dati, oppure lascialo vuoto per vederli tutti.
Numeri e grafici si aggiornano da soli quando cambi qualcosa; AGGIORNA  li ricalcola a mano.
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Figura 10 – Il foglio STATISTICHE

8.2 Cosa mostrano

Riquadri: non conformità, costo della non qualità, non conformità aperte (APERTA e IN CORSO), azioni
scadute.

Grafici: non conformità per mese, per origine e per gravità, costo per fornitore (solo origine FORNITORE),
decisioni prese, azioni correttive per stato. Le classifiche mostrano i primi 8 e raggruppano il resto in Altri;
il grafico per mese mostra 12 mesi fino alla data Al (o a oggi).

Non conformità aperte e Azioni scadute descrivono la situazione di oggi, quindi non cambiano con il
periodo.

9 Stampe e PDF

9.1 Il rapporto di non conformità

Per mandare il rapporto al fornitore, o conservarlo, apri la non conformità (doppio clic nel foglio NON
CONFORMITA, oppure Cerca una scheda esistente) e premi nella scheda:

PDF : crea il file RAPPORTO_DI_NON_CONFORMITÀ_NC-2026-0004.pdf nella cartella Stampe (accanto
al file Excel) e lo apre;

STAMPA : apre la finestra di stampa per scegliere la stampante.

Il documento contiene in alto i dati della tua azienda (§ 10.1), il titolo RAPPORTO DI NON CONFORMITÀ con
il numero, il fornitore (ragione sociale, indirizzo, città, partita IVA: resta vuoto se la non conformità non ha un
fornitore), data, origine, gravità, decisione e note; poi una riga con articolo, quantità non conforme e
descrizione del problema. La stampa usa i dati già salvati: se hai appena cambiato qualcosa, prima premi
SALVA.
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9.2 Gli elenchi

In ogni foglio, nella banda blu in alto, PDF  crea un PDF dell'elenco nella cartella Stampe e STAMPA  apre
la finestra di stampa: per esempio per portare le SCADENZE alla riunione qualità o il riepilogo FORNITORI NC
alla valutazione dei fornitori. Nel foglio STATISTICHE gli stessi pulsanti stampano numeri e grafici.

10 Impostazioni e sicurezza

10.1 I dati della tua azienda

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

10.2 Protezione e salvataggio

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

10.3 Verso il database SQL

CREA SCRIPT DATABASE SQL  crea il file QUALITA_database.sql con le tabelle per Microsoft SQL Server Express.
Serve quando vorrai passare a un database unico per tutti i gestionali; per l'uso di tutti i 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 INFO E CONTATTI .

11.2 Domande frequenti

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

Il pulsante MANUALE (PDF)  apre questo documento: se il PDF Manuale-QUALITA.pdf è nella stessa cartella
del file apre quello, altrimenti lo apre dal sito.
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Figura 11 – Il foglio DOMANDE FREQUENTI

11.3 Assistenza

Il pulsante INFO E CONTATTI  nel MENU (oppure INFO  in ogni foglio e in ogni scheda) mostra i contatti e
apre una chat WhatsApp già pronta.

TELEFONO E WHATSAPP

+39 351 4797300
EMAIL

info@ancilladomina.it
SITO

www.ancilladomina.it
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