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1. Scop

Aceastd procedura asigurd gestionarea procesului de stabilire a competentelor, constientizare si
instruire a Intregului personal din . Ne asigurdm ca personalul responsabil pentru monitorizare, corectii
si actiuni corective in cadrul sistemului de management al sigurantei alimentului este instruit
corespunzdtor si Intelege cerintele de comunicare. Obiectivul principal este imbundtatirea continud a
calitatii resurselor umane prin cresterea motivatiei, constientizarii i dezvoltarea cunostintelor si
abilitatilor profesionale, contribuind la siguranta si calitatea produselor ==NECOMPLETAT==.

2. Domeniu de aplicare

Prevederile acestei proceduri se aplica intregului personal angajat al .

3. ABREVIERI SI DEFINITII UTILIZATE

Abrevieri $i definitiile utilizate In cadrul acestui document si a operatiunilor noastre sunt cele
din “documentul de abrevieri, definitii si referinte” adoptat in cadrul Manualului HACCP actual si
atasat la prezenta documentatie care este completat cu termenii definiti in Glosar Termeni Codex.Ro.

4. REFERINTE NORMATIVE

(Standarde si Legislatie Aplicabild)Avand in vedere evolutia si modificarea legislatiei precum si
dezvoltarea de noi referinte stiintifice, referinele normative utilizate In cadrul acestui document si in
operatiunile noastre sunt cele definite §i actualizate in “documentul de abrevieri, definitii si
referinte” adoptat in cadrul Manualului HACCP actual si atagat la prezenta documentatie care este
completat cu referintele de pe Codex.Ro
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5. Descrierea procesului

5.1. Instruirea initiald a personalului

La angajare, fiecare salariat nou parcurge o instruire initiald individuald privind Bunele Practici de
Productie Igienicd (BPPH).

e Pregatire: Responsabilul desemnat pregdteste materialele conform "Instructiunilor privind
igiena personald si comportamentul personalului” (IH 07-01) si "Instructiunilor privind
spalarea mainilor" (IH 07-02).

* Executie: Personalul desemnat efectueazd instruirea, care include:

o Prezentarea cerintelor de igiend individuald si obligatiile specifice.

Prezentarea cerintelor de comportament in timpul lucrului.

Prezentarea principalelor atributii ale angajatului.

Instructiunile de lucru si de Intretinere igienica a locului de munca.

Instructajul initial de protectia muncii, igiena muncii §1 paza contra incendiilor, conform

reglementarilor.

e Finalizare: Dupa instruire, angajatul semneazd "Declaratia de efectuare a instruirii" (cod: F
10-01). Aceasta confirmd Tnsusirea informatiilor i obligativitatea respectdrii cerintelor BPPH.
Declaratia se pastreazd in dosarul personal al angajatului.

o

o

o

o

5.2. Instruirea continua a personalului angajat

Managementul firmei se asigurd ca tofi angajatii care manipuleazd alimente sunt instruifi in probleme
de igiena alimentard, proportional cu activitatea desfagurata.

e Planificarea instruirii: Anual, Responsabilul HACCP elaboreaza "Programul de instruire a
personalului pe anul..." (cod: Prg 10-01). Acest program se bazeaza pe:

o Analiza cursurilor anterioare $i a momentului realizdrii acestora pentru fiecare salariat.

o Stabilirea nivelului de instruire necesar pentru fiecare angajat, conform activitatii i
responsabilitatilor sale in asigurarea sigurantei produselor ==NECOMPLETAT==.

o Identificarea pregatirii suplimentare sau a instruirilor viitoare necesare.

o Stabilirea prioritdtilor de instruire.

o Stabilirea locului, momentului i a persoanei responsabile cu efectuarea instruirii.

o Programul anual este aprobat de director si poate fi completat pe parcursul anului in
functie de oferte de la firme specializate, angajdri sau transferuri de personal.

o Managementul de varf al aloca anual un buget pentru instruire i perfectionare, care
poate fi ajustat n functie de necesitati.

* Organizarea si desfagurarea instruirilor:

o Instruirile sunt obligatorii (cerute de legislatie) sau optionale (la initiativa ).
o Tematica include: reglementdri nationale de igiend, sarcini BPPH, metode specifice de
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procesare igienicd, reguli de comportament. Se adauga teme privind igiena la depozitare
materii prime/semipreparate, preparare preliminard, prelucrare tehnologica, si cerinte de
igiend la asimilarea de produse/activitdti/utilaje noi.

o Lectorul desemnat pregdteste tematica, stabileste data, convoacd participantii si
completeaza "Registrul de instruire" (cod: R 10-01) in doud exemplare dupa instruirea
internd. Un exemplar merge la resurse umane, celdlalt la dosarul
departamentului/raionului.

o Pentru cursurile externe, copiile adeverintelor/certificatelor/diplomelor sunt péstrate de
resurse umane 1n dosarul de instruire al personalului.

o Pentru conditii optime, asigurdm: suport de curs, dotare tehnica (retroproiector, tabld,
calculator), sald de curs adecvatd, convocarea cursantilor si alocarea timpului necesar
pentru instruire si verificare. Cursurile privind "Notiuni fundamentale de igiend" sunt
sustinute de societati abilitate conform Ordinului 1225/2003.

* Verificarea cunogtintelor: Eficacitatea instruirii se evalueaza prin testarea cunostintelor
teoretice si practice. Cursantii care nu obtin punctajul minim de promovare repeta instruirea.

e Reactualizarea programelor de instruire: Programele se revizuiesc si actualizeazd ori de
cate ori este necesar, asigurandu-ne cd intregul personal este constient de procedurile necesare
mentinerii sigurantei si calitatii produselor ==NECOMPLETAT==.

5.3. C0n§tientizarea

Fiecare angajat primeste si semneaza o Fisd a postului. Aceasta specificd atributiile si responsabilitatile
functiei, precum i rolul sdu in atingerea obiectivelor de sigurantd a alimentului stabilite de conducere.
Fisa se intocmeste 1n trei exemplare: unul la RRU (dosarul angajatului), unul la seful direct, unul la
angajat. Fisele de post sunt aprobate de directorul organizatiei.

5.4. Competentele

Competentele personalului sunt specificate in fisa postului. Acestea se stabilesc pe baza experientei
acumulate sau a instruirilor efectuate si a rezultatelor obtinute. Evaluarea performantelor se face anual
pentru functiile de baza si semestrial pentru manageri, conform politicii de personal. Fisa de evaluare
(Fisa de pilotaj) este completata de superiorul ierarhic, iar rezultatele congstientizeaza aspectele de
imbunatait.

6. Planificare

6.1. Formularul de planificare

"Program de instruire a personalului pe anul..." (cod: Prg 10-01).

Instructiuni succinte de completare si aprobare
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Anual, Managerii de Departamente sau de Raion initiazd propuneri de instruire si perfectionare
profesionald pe baza necesitdtilor specifice, a retetelor/activitatilor noi si a nevoii de imbunatatire a
competentei. Aceste propuneri sunt supuse aprobarii directorului magazinului. RRU elaboreaza
Programul de instruire (Prg 10-01) la nivel de pentru instruirile externe. Programul se intocmeste in
doud exemplare (unul la RRU, unul la fiecare departament/raion) si poate fi completat pe parcursul
anului.

7. Resurse alocate

Managementul de la nivelul cel mai inalt planifica anual in bugetul de cheltuieli o suma necesara
instruirii §i perfectiondrii personalului. Aceastd sumad poate fi ajustatd in functie de necesitati.

8. Aplicare

8.1. Formular de aplicare

e "Declaratia de efectuare a instruirii” (cod: F 10-01).
e "Registrul de instruire" (cod: R 10-01).

8.2. Instructiuni succinte de completare

* Declaratia de efectuare a instruirii (F 10-01): Angajatul o semneaza dupa instruirea initiala
pentru a confirma efectuarea instructajului i angajamentul de a respecta cerintele BPPH. Se
pastreazd in dosarul personal.

e Registrul de instruire (R 10-01): Lectorul desemnat 1l completeazad dupa fiecare curs intern in
doud exemplare, consemnénd tematica, data, evaluarea si semndturile instructorului si ale celui
instruit. Un exemplar este transmis la RRU, celdlalt este pastrat in dosarul "personal" al fiecarui
departament/raion.

8.3. Rezultate asteptate

KPI Indicatorii de performantd ai procesului sunt:

e Cresterea calitdtii resurselor umane prin:
o Mai buna motivare si constientizare.
o Dezvoltarea nivelului de cunostinte si abilitafi profesionale.
e Numarul de instruiri efectuate.
e Cresterea performantelor angajatilor.
e Nivelul de cunostinte demonstrat prin certificate, diplome, rapoarte de instruire.
e Performantele profesionale ale angajatilor.
e Bugetul alocat pentru acest proces.
e Reducerea absenteismului.
e Pistrarea angajatilor in punctele cheie.
e Reducerea fluctuatiei de personal.

© Codex.ro | Generat de pe www.codex.ro cu Drept de utilizare exclusiv pentru: Administrator Codex
Document reglementat de Disclaimer si Termeni si Conditiile codex.ro.


/manual-haccp/prp-10-procedura-constientizare-competente-si-instruirea-personalului?format=pdf&tmpl=component#7-resurse-alocate
/manual-haccp/prp-10-procedura-constientizare-competente-si-instruirea-personalului?format=pdf&tmpl=component#7-resurse-alocate
/manual-haccp/prp-10-procedura-constientizare-competente-si-instruirea-personalului?format=pdf&tmpl=component#7-resurse-alocate
/manual-haccp/prp-10-procedura-constientizare-competente-si-instruirea-personalului?format=pdf&tmpl=component#8-aplicare
/manual-haccp/prp-10-procedura-constientizare-competente-si-instruirea-personalului?format=pdf&tmpl=component#8-aplicare
/manual-haccp/prp-10-procedura-constientizare-competente-si-instruirea-personalului?format=pdf&tmpl=component#8-aplicare
/manual-haccp/prp-10-procedura-constientizare-competente-si-instruirea-personalului?format=pdf&tmpl=component#8.1-aplicare-formular-de-aplicare
/manual-haccp/prp-10-procedura-constientizare-competente-si-instruirea-personalului?format=pdf&tmpl=component#8.1-aplicare-formular-de-aplicare
/manual-haccp/prp-10-procedura-constientizare-competente-si-instruirea-personalului?format=pdf&tmpl=component#8.1-aplicare-formular-de-aplicare
/manual-haccp/prp-10-procedura-constientizare-competente-si-instruirea-personalului?format=pdf&tmpl=component#8.2-aplicare-instructiuni-succinte-de-completare
/manual-haccp/prp-10-procedura-constientizare-competente-si-instruirea-personalului?format=pdf&tmpl=component#8.2-aplicare-instructiuni-succinte-de-completare
/manual-haccp/prp-10-procedura-constientizare-competente-si-instruirea-personalului?format=pdf&tmpl=component#8.2-aplicare-instructiuni-succinte-de-completare
/manual-haccp/prp-10-procedura-constientizare-competente-si-instruirea-personalului?format=pdf&tmpl=component#8.3-aplicare-rezultate-asteptate
/manual-haccp/prp-10-procedura-constientizare-competente-si-instruirea-personalului?format=pdf&tmpl=component#8.3-aplicare-rezultate-asteptate
/manual-haccp/prp-10-procedura-constientizare-competente-si-instruirea-personalului?format=pdf&tmpl=component#8.3-aplicare-rezultate-asteptate

codex.ro

9. Anexe

Anexa 1: Declaratia de efectuare a instruirii, cod: F 10-01.

Anexa 2: Program de instruire a personalului pe anul..., cod: Prg 10-01.
Anexa 3: Registrul de instruire, cod: R 10-01.

Anexa 4: Fisa de evaluare.

Figele postului.

10. Ghid de aplicare

10.1. Cand se aplica

e Programata: Instruirea initiald (la angajare). Instruirile continue se desfasoard conform
Programului de instruire anual (Prg 10-01). Evaludrile de performantd se fac anual pentru
functiile de baza si semestrial pentru manageri.

e De necesitate: Instruiri suplimentare se organizeaza la introducerea unor
produse/activitdfi/utilaje noi, sau la modificdri legislative.

* De urgentia: Nu este cazul direct pentru aceasta procedurd, dar o instruire rapidd poate fi
necesard in cazul aparitiei unor neconformitdti majore legate de igiend sau siguranta
alimentara.

10.2. Cine aplica

e Proprietarul procesului: Responsabilul Resurse Umane (RRU).

e Managerii de Departamente: Propun instruiri, urmdresc efectuarea acestora, efectueaza
evaludri.

e Lectorii: Desemnati de RRU sau externi, realizeaza instruirile.

* Conducatorul echipei de siguranta a alimentelor (==NECOMPLETAT==
==NECOMPLETAT==): Stabileste necesitdtile de instruire in siguranta alimentului,
desemneaza responsabilii de curs, monitorizeaza indicatorii.

e Director Magazin: Aproba programele si alocd resurse.

10.3. Ce aplica

Se aplica prin:

e Realizarea instruirilor initiale si continue.

Completarea "Declaratiei de efectuare a instruirii” (F 10-01).

Elaborarea si respectarea "Programului de instruire a personalului pe anul..." (Prg 10-01).
Completarea "Registrului de instruire" (R 10-01) dupa fiecare instruire.

e Inmanarea si semnarea Figelor postului.

Efectuarea evaludrilor de performanta prin "Fisele de evaluare".

10.4. Instruirea persoanelor: cum, cu ce, cand
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Cum: Instruirile se desfasoard prin cursuri interne sau externe, teoretice si practice. Se
utilizeaza suport de curs, materiale didactice si dotdri tehnice necesare. Verificarea
cunostintelor se face prin testare.

Cu ce: Cu tematici specifice igienei (nationale, BPPH, metode de procesare, reguli de
comportament, igiend la manipularea materiilor prime/semipreparatelor, la noi
utilaje/activitdti).

Cand: La angajare (instruire initiald), anual conform programului (instruire continud), sau ori
de cate ori este necesar (noi retete, utilaje, modificari legislative).

10.5. Formularele de aplicat

Se completeaza "Declaratia de efectuare a instruirii” (F 10-01) de cdtre angajat.

"Programul de instruire a personalului” (Prg 10-01) se completeaza anual de RRU si managerii
de departamente.

"Registrul de instruire" (R 10-01) se completeaza de lector dupa fiecare curs intern.

Fisele postului se completeaza de RRU si se semneaza de angajat.

Fisele de evaluare se completeazd de superiorul ierarhic.

Cine verifica: RRU si managerii de departamente verificd completarea corectd a formularelor.
==NECOMPLETAT== ==NECOMPLETAT== aproba registrele de instruire.

Cum se arhiveaza: Se pastreaza in dosarele personale, dosarele departamentelor, sau la RRU,
conform sectiunilor specifice.

10.6. Cum se monitorizeaza

Procesul este:

Monitorizat permanent de echipa de siguranta a alimentului si de managerii/sefii de echipa ai
raioanelor.

Verificat cu ocazia auditurilor interne planificate si neplanificate.

Supus analizei sistemului de management al sigurantei alimentului efectuate de managementul
de varf al , urmdrind respectarea prevederilor PRP si indicatorii de performanta.

Managerii de departamente urmaresc si raporteazd efectuarea instruirilor interne.

RRU raporteazd semestrial conducerii despre stadiul instruirii.

10.7. Actualizarea

Propunerile de schimbare vin de la personal, manageri de departamente sau in urma evaludrilor
periodice (semestrial/anual) si a modificdrilor legislative. ==NECOMPLETAT==
==NECOMPLETAT== si RRU pot inifia actualizarea programelor.

11. Management

Obiectiv KPI Vezi sectiunea 1.9. "Rezultate asteptate - KPI".

Domeniul de aplicare (unde se aplica in unitate) Vezi sectiunea 1.2. "Domeniu de aplicare".
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11.1. Responsabilitati - model RACI

e Director:

o Aprobd programele si necesitdtile de instruire propuse de departamente.

o Stabileste resursele necesare pentru desfdsurarea In bune conditii a procesului.

o Aprobd fisele posturilor Managerilor

o Stabileste atributii i responsabilitdti pentru Managerii.

* Conducatorul echipei de siguranta a alimentelor (==NECOMPLETAT==
==NECOMPLETAT==):

o Stabileste necesitdtile de instruire In domeniul calitatii $i sigurantei alimentului.

o Desemneazd responsabilii de curs pentru cursurile interne legate de calitate $i siguranta
alimentului.

o Monitorizeaza indeplinirea indicatorilor procesului prin audituri interne.

o Pastreaza inregistrarile privind instruirea personalului pe linie de calitate $i siguranta
alimentului (Prg 10-01, registrele R 10-01).

o Aproba registrele de instruire.

e Managerii:

o Propune instruiri interne i externe pentru personalul din subordine.

o Urmadreste si raporteaza efectuarea instruirilor interne.

o Pastreazd in dosarul de "Personal” toate inregistrdrile referitoare la instruire, evaluare
personal, decizii etc..

o Pastreazd un exemplar din figele de post pentru personalul din subordine.

o Efectueazd anual evaluarea performantelor angajatilor si raporteazd rezultatele la RRU.

e Responsabilul Resurse Umane (RRU):

o Elaboreaza Prg 10-01 la nivelul magazinului pentru instruirile ce se vor efectua in afara
magazinului.

o Pastreaza inregistrari privind instruirea personalului, asa cum sunt realizate de
Managerii de Departamente (Prg 10-01, registre de instruire).

o Pastreaza un exemplar din fisele de post.

o Inregistreazi s1 pastreazd deciziile.

o Raporteazd semestrial conducerii despre stadiul instruirii personalului.

o Prelucrarea si prezinta Directorului magazinului rezultatele evaluarii performantelor
tuturor angajatilor sub forma unei liste cu punctaje si calificative pentru fiecare
compartiment.

e Evaluatorii (Director General, Manageri ):

o Evalueaza anual, pand la 31.01, activitatea personalului din subordine.

o Transmit Departamentului Resurse Umane o listd cu calificativele si punctajele obtinute
de angajatii din subordine.

o Arhiveaza fisa de apreciere a performantelor pentru personalul din subordine in dosarul
"Evaluarea performantelor personalului”.

e Seful ierarhic superior al evaluatorului:
o Avizeaza fisa de apreciere.
o Solutioneazd eventualele litigii apdrute intre angajat si evaluator.

11.2. Procedura
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Cand se aplica: Vezi sectiunea 2.1. "Cand se aplica".

Metode utilizate: Vezi sectiunea 2.4. "Instruirea persoanelor: cum, cu ce, cand".

Frecventa activitatilor: Vezi sectiunea 2.1. "Cénd se aplicd".

e Descrierea procesului: Detaliile sunt in sectiunea 1.5. "Descrierea procesului”.

o Pregatire: Se planificd anual instruirile, se elaboreazd Prg 10-01 si se pregdtesc
materialele didactice necesare.

o Executie: Se desfdgoard instruirile conform programului, intern sau extern.

o Finalizare: Se evalueazd cunostintele, se completeazd "Declaratia de efectuare a
instruirii” $i "Registrul de instruire", iar rezultatele evaludrilor de performanta sunt
inregistrate.

11.3. Actiuni corective

In cazul in care cursantii nu obtin punctajul minim de promovare la testarea cunostintelor, acestia
trebuie sd repete instruirea. Procedura se adapteaza pe baza feedback-ului de la personal si a
schimbdrilor legislative.

11.4. Inregistrarea

Sunt considerate inregistrari ale sistemului de management al sigurantei alimentului:

Declaratia de efectuare a instruirii, cod: F 10-01.

Programul de instruire a personalului pe anul ..., cod: Prg 10-01.

Registrul de instruire, cod: R 10-01.

Figele postului.

Fisele de evaluare. Acestea se pastreaza cel putin 3 ani intr-un registru dedicat sau arhiva
electronica.

11.5. Verificarea

e Cine: Managerul SMSA (==NECOMPLETAT== ==NECOMPLETAT==) sau un responsabil
desemnat.

e Cand: Conform unui calendar fix (zilnic pentru activitdtile curente, lunar/trimestrial pentru
inspectii generale). Monitorizarea procesului este permanentd, iar verificdrile se fac cu ocazia
auditurilor interne planificate si neplanificate. Evaludrile de performanta se fac
anual/semestrial.

e Cum: Prin inspectie vizuald, analiza a Inregistrdrilor $i audituri interne.

11.6. Pregatirea personalului

* Formare initiala: La angajare, personalul nou este instruit cu privire la sarcinile profesionale,
protectia muncii, reguli de igiend alimentara, politica de calitate i siguranta alimentului si
cerintele sistemului.

e Formare continua: Sesiuni periodice de reimprospdtare a cunostintelor si dezvoltare a
abilitatilor, conform programului anual de instruire.
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e Documentare: Semnarea fiselor de instruire i pdstrarea inregistrarilor relevante.

11.7. Imbunititirea procedurii

Efectuam evaluari periodice (semestrial/anual) pentru a identifica eventualele puncte slabe. Adaptam
procedura pe baza feedback-ului de la personal si a schimbarilor legislative sau a noilor necesitati
operationale.

11.8. Arhivarea

Declaratiile de instruire (F 10-01) se péstreaza in dosarele personale ale angajatilor. Registrele de
instruire (R 10-01) si Programul de instruire (Prg 10-01) se pastreaza la RRU si la departamente. Fisele
postului se pastreaza la RRU, seful direct si angajat. Toate nregistrarile sistemului de management al
sigurantei alimentului se pastreaza cel putin 3 ani Intr-un registru dedicat sau arhiva electronica.

12. INREGISTRARI

Sunt considerate Tnregistrdri ale sistemului de management al sigurantei alimentului:

12.1. Verificarea

e Declaratia de efectuare a instruirii, cod: F 10-01;

Programul de instruire a personalului pe anul ...., cod: Prg 10-01;
Registrul de instruire, cod: R 10-01;

Fisele postului;

Figele de evaluare.

13. ANEXE

13.1. Verificarea

e Anexa 1: Declaratia de efectuare a instruirii, cod: F 10-01;

e Anexa 2: Program de instruire a personalului pe anul ......... ”, cod: Prg 10-01;
¢ Anexa 3: Registrul de instruire. cod: R 10-01;

e Anexa 4: Fisa de evaluare

Acest document transforma informatiile teoretice intr-un ghid practic, aplicabil direct In activitatea .

© Codex.ro | Generat de pe www.codex.ro cu Drept de utilizare exclusiv pentru: Administrator Codex
Document reglementat de Disclaimer si Termeni si Conditiile codex.ro.
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