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NOTA:
Acest document este proprietatea intelectuali a Spitalului Clinic Ci Ferate lasi.
Reproducerea integrald sau partiala a acestui document este permisd numai cu acordul prealabil scris si
inregistrat al managerului spitalului.
Constituie abatere disciplinara necunoasterea si/sau neaplicarea intocmai a cerintelor prezentului document.
Aceasta abatere va fi sanctionata conform art. 247, 248 si art. 250-252 din Codul Muncii, actualizat.
Revizie
Revizia acestui document se face tinand cont de rezultatele implementarii indicatorilor de monitorizare, de
structura, proces, rezultatelor obtinute, modificiri legislative, modificari de circuite, reorganizari interne, ctc.
Revizia nu este obligatorie decat daca se indeplinesc cel putin unul dintre criteriile mai sus mentionate.
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PROPRIETARUL PROCESULUI

RESPONSABIL RESURSE UMANE

SCOPUL

Fisa de proces descrie responsabilitatile, autoritatea si metodele de instruire pentru a se asigura ca fiecare persoana,
inclusiv noii angajati si persoanele care schimba locul de munca in cadrul organizatiei, sa dispuna de cunostintele si
abilitatile necesare indeplinirii sarcinilor ce ii revin.

DOMENIUL DE APLICARE

Prevederile acestei figse de proces se refer la identificarea necesitétilor de instruire si la asigurarea instruirii Intregului
personal din cadrul unitatii..

EFICACITATEA PROCESULUI

Indicator de performanta Monitorizare
Fluctuatia personalului Anual
Respectarea programului de instruire Anual
Eficacitatea instruirilor Anual

DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN ISO 22000/20!9;
Manualul Sigurantei Alimentului, cod MSA.

ABREVIERI MSA - Manualul Sigurantei Alimentului;
SMSA - Sistem de Management al Sigirantei Alimentului:
CESA” Conducatorul echipei de siguranta alimentului
DEFINITII Competenta = capacitatea demonstrata de a aplica cunostinte si abilitati;

Instruire = actiunea de a (se) instrui si rezuitatul ei, cultivare;

Proces = ansamblu de activitati corelate in interactiune care transforma elementele de intrare in elemente de iesire;
Eficienta = relatie intre rezultatul obtinut si resursele utilizate;

Eficacitate = masura in care sunt realizate activitatile planificate si sunt obtinute rezultatele planificate.
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ETAPELE PROCESULUI DE INSTRUIRE SI EVALUARE PERSONAL
Actiune J Responsabil Inregistrari Comentarii
- articipant)
1. ldentificarea necesitatilor de instruire Sef unitate Fise de post, cod PP 01/F01 Instruirea poate fi cu caracter tehnic sau de managementul
¥ sigurantei alimentului Ea poate fi derulatd in cadryl
< é 5/} organizatiei, cu resurse interne — daca acestea exists, say
apeland la organizatii specializate.
2. Elaborarea Programului de instruire a Responsabil Resurse Program de instruire a Intreaga activitate de instruire  este programatd i
personalului Umane personalului, cod PP 01/FQ2 inregistratd, daci este planificabild, in Programul de
‘ instruire a personalului, care este elaborat, utilizand
informatiile rezultate din actiunea 1
3. Derularea Programului de instruire a !Responsabil Resurse rDerularea programelor de instruire este monitorizats |
personaluiui Umane permanent de catre administrator..
Lista participantilor la sesiunea
de instruire, cod PP 01/F03 Participantii la sesiunile de instruire interne, vor completa
| | Lista participantilor Ia sesiunea de instruire, cod PP 01/F03.
4. Evaluarea performantelor/eficacitatii Responsabil Resurse Diplome/Certificate Managementul evalueaza performantele |a sfargitul
instruirilor Umane implementarii programului de instruire,  in scopul
determin&rii eficacitatii instruirii $i identificarii altor nevoi de
instruire.
Un criteriu de baza este obtinerea diplomelor/ certificatelor
de absolvire; dupa caz, se pot utiliza Procese verbale de
evaluare configurate pentru fiecare instruire in parte.
Responsabilul cu activitatea de resurse umane pastreaza
dovezile privind instruirea si calificarea fiecarui angajat
L_ - = -_— — €manent). —_—
ANEXE

1. Anexa 1: Formular Program de instruire a personalului, cod PP 01/F02
.Anexa 2: Formular Lista participantilor la sesiunea de instruire, cod PP 01/F03
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r Nr.
Lector Observatii

Bt.\

r

Denumire tema Farticipan;i Perioada

| Prezentare concept
privind siguranta
j alimentului
2 Notiuni fundamentale de
igiena
3 Identificare si  analiza
pericole pe flux
4 Inportanta  monitorizarii
PCC
[
5 lgiena si comportamentul
ersonalului
B P
6 Igiena  spatiilor, utilaje,
ustensile J
7 Principalele boli
transmisibile prin purtatori
si eliminatori J
intocmit, Verificat. Aprobat,
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LISTA PARTICIPANTILOR
LA SESIUNEA DE INSTRUIRE
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Nr. din

Tema instruirii:

Lector:

Locul desfasurérii:

Participanti:

Departament

Semnatura Calificativ

Lector,




