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Buongiorno a tutti,  
riporto di seguito procedura operativa delle lavorazioni meccaniche “interne”, discussa e definita venerdì 
09/09/2022 nel corso della riunione di pianifica settimanale: 
 

1. In fase di smontaggio del motore, l’operatore valuta la necessità di lavorazioni meccaniche e compila il 
modulo di lavorazioni meccaniche ad oggi in uso (modulo lavorazioni meccaniche interne – vedi allegato); 
 

2. Il modulo, insieme al resto della commessa viene portato al Responsabile Officina (Angelo Lisi) completo di: 
- Scheda commessa (preventivo) 
- Foglio lavorazioni meccaniche 
- Distinta materiali 
 

3. Il fascicolo viene vistato dal Responsabile Officina  (Angelo Lisi), il quale analizza con il meccanico (Matteo 
D’Orazio) la fattibilità sulla lavorazione interna o presso fornitore esterno.  
Se fattibile procedere internamente, trascrivere sulla scheda commessa le ore preventivate e possibilmente 
la distinta dei materiali per la parte meccanica; 
 

4. Il fascicolo viene portato fisicamente dal Responsabile Officina (Angelo Lisi) in Ufficio Produzione (Marco 
Evangelisti); 

 
5. L’Ufficio Produzione (Marco Evangelisti), dopo aver verificato la conformità e completezza del plico di tutti i 

documenti a corredo richiesti, 
inserisce le quotazioni commerciali (prezzi) per poi consegnare il tutto presso l’Ufficio Commerciale (Carlo 
Spaziani) per elaborazione e ed invio al cliente del preventivo finale; 
 

6. In caso di accettazione del preventivo e “dopo” recezione dell’ordine da parte del cliente, l’Ufficio 
Produzione (Marco Evangelisti) impegna le ore del Meccanico (Matteo D’Orazio) sulla commessa e 
stampa da sistema “l’ordine di lavoro interno”, contenente le seguenti informazioni: 
- Data ordine 
- Numero commessa 
- Cliente 
- Matricola motore 
- Ore pianificate 

 
IMPEGNO ORE LAVORO 
 

Fase1                                                                                                                                                               
                                       Fase2 
Accedi 
commessa                                                                                                                                                            
                            Compilare i campi contrassegnati 
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STAMPA ORDINE DI LAVORO INTERNO 
N.B  la generazione dell’ordine di lavoro interno, avviene in automatico dal gestionale dopo 
l’impegno nella sottofase di corrispondenza, dei dati richiesti (totale ore – n°addetti – data fine fase – 
addetto impiegato) 
 
_ “PERCORSO SUL GESTIONALE” _  
PRODUZIONE  PROGRAMMAZIONE  Ordine di Lavoro per Addetto (inserire il nome dell’addetto – date 
di riferimento_ “dal” giorno di apertura commesso “al” giorno in corso) 
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7. L’ordine di lavoro appena elaborato e stampato, correlato del modulo lavorazioni meccaniche interne, viene 
consegnato dall’Ufficio Produzione (Marco Evangelisti) al Responsabile Officina (Angelo Lisi), 
che pianifica e consegna il tutto all’Operatore Meccanico (Matteo D’Orazio); 

 
8. Il Meccanico (Matteo D’Orazio), dall’inizio dell’attività suddetta, si lancia sul gestionale nella sottofase 551 

“Riparazioni Meccaniche”, in modo tale da poter estrapolare al termine 
o in corso d’attività, rendicontazioni su lavoro svolto e relative ore impiegate; 

 
9. Al termine dell’attività, il Meccanico (Matteo D’Orazio), riconsegna all’operatore della commessa in oggetto 

(nel frattempo in officina per le altre lavorazioni), 
sia l’ordine di lavoro firmato come “fine lavoro” che va ricongiunto al plico e mantenuto per archiviazione, 

sia il prodotto finito rilavorato.  
 
 
Vi chiedo cortesemente di prendere visione di quanto sopra riportato. 
Se non ci sono commenti o dubbi/perplessità in merito, la procedura si intende valida con effetto 
immediato. 
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Seguirà quanto prima la procedura per le rilavorazioni fatte ESTERNAMENTE. 
 
 
Grazie 
 
 
Emiliano 


