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Fisa Verigii nu copiaza procedura. Extrage exact ce trebuie sa primeascd, sa verifice, sa facd, sa
opreascd si sa predea fiecare rol.

Procedura explicd sistemul. Fisa trebuie sa ajute decizia.

O procedurd poate avea mai multe pagini pentru un motiv bun. Defineste scopul, domeniul,
responsabilitdtile, metoda, limitele, inregistrarile, exceptiile si legdturile cu alte documente.

Problema apare cind aceeasi procedurd este oferitd angajatului ca unic instrument In momentul
lucrului. Persoana nu are nevoie sd reciteascd intregul sistem cand primeste un produs. Are nevoie sd

stie ce primeste, ce verifica acum, ce face, ce nu acceptd, cui comunica si ce predd mai departe.

Figsa Verigii aduce aceste elemente la locul deciziei fard sa inlocuiasca procedura.

Ce este Fisa Verigii

Este un instrument scurt, specific unui rol si unui transfer. Traduce cerintele aprobate ale firmei in
actiuni observabile pentru persoana care predd sau primeste.

O Fisd buna incape, de reguld, pe o pagina, foloseste limbajul locului de muncd, contine numai

informatia necesard rolului, arata diferenta dintre acceptare $i oprire, trimite la procedurd pentru detalii
s1 poate fi demonstratd si observata.

Ce nu este

Fisa Verigii nu este un rezumat facut din memorie, o procedura micsoratd cu font foarte mic, o lista
genericd pentru orice produs, un afis motivational sau un loc In care inventdm limite tehnice.

Cum construiesti o Fisa a Verigii

Pasul 1 — Alege transferul si rolul. Nu incepe cu ,,procedura de productie” in ansamblu. Alege un
moment precis: receptionerul predd produsul depozitarului, operatorul predd semifabricatul etapei
urmdtoare, un schimb preda altui schimb.

Pasul 2 — Identifica sursa corecta. Fisa trebuie construita din procedura aplicabild, analiza HACCP,
instructiunea tehnologica si regulile de etichetare. Daca documentele se contrazic sau nu descriu

procesul actual, clarificd mai Intai sistemul.

Pasul 3 — Extrage deciziile, nu paragrafele. Marcheazd numai elementele care schimba o actiune a
rolului: un criteriu de acceptare, o verificare, o limitd, o interdictie, o comunicare, o predare.

Cele sase blocuri

1. PRIMESC — ce produs, spatiu, echipament sau informatie intrd in responsabilitatea rolului?
2. VERIFIC — care sunt putinele conditii pe care persoana trebuie sd le confirme nainte de
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acceptare?
3. LUCREZ CONTROLAT — ce control sau comportament apartine rolului in timpul
activitdtii?
4. OPRESC DACA — ce situatii impiedica continuarea sau acceptarea?
5. SEMNALEZ CATRE — cui comunici, prin ce canal si ce informatie trebuie oferiti?
6. PREDAU — ce produs si informatie lasd urmdtoarei verigi?

Limiteaza conginutul

Daci sectiunea ,,Verific” are 20 de puncte, intreabd: am ales un transfer prea larg? Am inclus detalii
care apartin procedurii? Toate verificdrile apartin acestei persoane?

In primul prototip, trei pani la sapte elemente critice pentru rol sunt de obicei mai utilizabile decat o
lista exhaustivd. Numadrul final se stabileste dupa complexitate si risc, nu dupa o reguld grafica.

Folose§te verbe §i criterii observabile

Evita ,respectd igiena”, ,,verifica atent” sau ,,anuntd dacd este nevoie”. Prefera formuldri care pot fi
demonstrate: ,,confirm identitatea si lotul Tnainte de acceptare”, ,,nu accept recipientul fard etichetd
completd”, ,,izolez in zona marcatd si anun{ coordonatorul prin canalul stabilit”.

Testeaza ﬁ§a in teren

Nu aproba instrumentul doar la birou. Roaga persoana care 1l va folosi sa citeasca, sa explice in
propriile cuvinte, sd execute o situatie conformd, sa reactioneze la o abatere simulatd si sa facd
predarea.

Observa ce termen nu intelege, ce verificare nu poate face, ce instrument lipseste si cat timp dureaza.
Corecteaza fisa si, dacd este necesar, sistemul.

Exemplu: predarea catre depozitul frigorific

Fisa persoanei care predd poate extrage: primesc din proces — produsul finalizat si recipientul
destinat; verific inainte de predare — identitatea produsului, eticheta, integritatea ambalajului,
controlul aplicabil efectuat; opresc daca — lipseste informatia necesard sau statutul produsului este
neclar; semnalez — protejez produsul si comunic persoanei desemnate datele necesare deciziei;
predau — produsul identificat, In starea acceptatd, impreund cu informatia necesara depozitarii.

Fisa persoanei care primeste va avea propriile verificari. Nu copiazd automat fisa celui care preda.

Designul vizual
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Forma trebuie sd ajute utilizarea: titlu cu rolul si transferul, blocuri in ordinea muncii, diferenta vizibila
intre continuare si oprire, font lizibil in conditiile reale, cod sau versiune pentru actualizare. Un afis
frumos, dar ilizibil de la locul utilizarii, nu este instrument.

Cine aproba si actualizeaza
Fisa este scurtd, dar contine cerinte ale sistemului. Trebuie verificatd de persoana competenta si

aprobatd conform regulilor firmei. Se actualizeazd cand se schimba produsul, procesul, echipamentul,
limita sau responsabilitatea. Versiunile vechi trebuie retrase din locul de utilizare.

Ideea de reginut

Procedura pdstreazd logica sistemului. Fisa Verigii pune in mina omului exact partea de care are
nevoie in acel transfer.

Nu simplificim pericolul. Simplificaim accesul la actiunea corecta.

Descoperd modelul Fisei Verigii din testul de 7 zile

Citeste: Dreptul si obligatia de a opri produsul suspect
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