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Introducere in documentatie

PPT 13
Trening pentru experti — Etapa 1
5-7 octombrie

Universitatea Tehnica din Moldova, Facultatea Energetica,
str. 31 August 1989, #78, corpul de studii Nr. 2
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Partipation "+ Unele documente specifice sunt
: - necesare in EnMS

Intreprinderile au cat flexibilitate,
atat si responsabilitate de a

; - determina de ce documente

= suplementare au nevoie

- Documentatia poate ghida
comportamentul sau activitati,

1 ori sa furnizeze probe a ceea ce

' am facut.

Planning

Day to day

operaticns
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DOCUMENTATIE = INFORMATIE

Exista doua tipuri de documente de baza :

Documente care furnizeaza informatii despre
prezent(spun ceea ce faci)

Rapoarte/registre care furnizeaza informatii despre
trecut (care confirma daca ai facut ceea ce al
Spus)
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Care este diferenta?

Documentatie Raport

« politicele curente de stat si  -afirmarea rezultatelor
angajamente obtinute

« Implementarea politicilor si  «furnizeaza dovezi ale
angajamentelor activitatilor desfasurate

. ghidarea activitatilor si W‘
operatiunilor, de obicei prin

definire
vCeea ce trebuie de facut
vCine trebuie sa faca
vCand se va face
vCum va fi facut
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1.
Energy
Manual

Policy

Controlled 2. Procedures,
Documents programs Implementation
~3. Work Instructions __\ ©f policy
BOM’s, specs, drawings,
visual standards “How to” for
4. External Documents “’mced”res
! 5. Blank Forms \
-------- Proof that
6. Completed Forms and other system
Record records works
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Exemple de Generic de Documentatie

- Politici  Schite si scheme
« Sisteme de proceduri - Standarde si
- Proceduri operationale  specificatii

- Instructiuni de lucru - Video
- Forme de blanchete - Fotografii
. Manuale « Panouri de proba

 Planuri si programe
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Exemple de Documentatie a ENMS

‘Domeniul de aplicare si - Metodologia si criteriile
limite folosite pentru dezvoltarea
analizel energetice

Metodologia pentru
determinarea si

Descrierea elementelor
de baza si interactiunea lor

Politica energetica actualizarea EnPlIs
‘Obiective energetice si Alte documente
teluri necesare de determinat

‘Planurile de actiune a
managementului energetic
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Manual Energetic

« Se adapteaza cerintelor ENMS si se aproba de
administratia de vart

« De obicel, serveste ca un “ghid” Sistemului de
Management Energetic ENMS

* Descrie componentele EnMS si modul in care acestea
interactioneaza (bazate pe PDCA)

« Ofera directie sau trimiteri la procedurile principale a
EnNMS
« Pentru intreprinderile mai mici, este util sa fie un
“one-stop shop” pentru documentarea informatiei
despre ENMS
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Procedurile Scrise vs. Formarea Profesionala
Suplementara

Formarea Profesionala Suplementara se realizeaza
pentru a reduce numarul de proceduri scrise si a altor
Documente in sistemul dvs..

Dar, Rapoartele sunt OBLIGATORII!
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Bariere tipice

* Cultura organizationala

®* Nicl un document
 Toate documentele
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Documentatia — Valoarea Intreprinderii

« Ofera indrumare pentru
angajatii noi

« Consecventa in sarcinile
sau activitatile desfasurate

« Comunica asteptarile dvs.
contractorilor si furnizorilor

« Ar putea facilita de trening
si intelegere
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Exemplu Generic de Inregistrari

Formulare completate %
Rapoarte

Detalil de analize
Intalniri scurte/sedinte
Certificate de formare
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Exemple de Inregistrari in EnMS

« Analiza energetica, scenariul liniei de baza, EnPls
« Treninguri inregistrate

- Decizie privind comunicarea externa

- Rezultatele activitatii de proiectare

« Monitorizarea si masurarea rezultatelor

- Rezultatele auditului

- Inregistrarile analizei managementului
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 Asigura dovezi clare a
activitatilor si rezultatelor

« Ofera baza pentru
analiza datelor

« Poate servi ca “memorie
organizationala” pentru
cei ce vin mai tirziu
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Verifica pentru a intelege
formatele de documente deja
existente, control si sisteme

Elaborarea unui plan de
documentare

Ajuta la stabilirea criteriilor de
determinare a documentelor
necesare EnMS

Revizuie documentele necesare
pentru a confirma daca
corespund cerintelor ENMS

Asigura ca utilizatorii sunt
prezentati in procesul de
dezvoltare a documentului
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E timpul sa deveniti prieteni!

- Faceti cunostinta cu coordonatorul
documentului pentru sistemele de
management deja existente

« Aruncati o privire la ceea ce deja
exista

« Colaborati cu ei pentru a include
documentele in ENMS

- daca toate aceste esueaza...
aduna tot ce au ei si adopt-o pentru
utilizarea de catre dvs..

Poverty Reduction through Productive Activities ¢ Trade Capacity Building ¢ Energy and Environment



: UNITED NATIONS

Vi
UNID

w INDUSTRIAL DEVELOPMENT ORGANIZATION
%

Factori de Succes

Documentatie Registre

- Nici un document inutil; s&  « Inregistréri care:
nu fie prea multe - Indeplinesc cerintele de
documente baza a EnMs

+ Elaborate cu rezultatele * Dovedeste ceea ce fac
utilizatorilor . De[nonstr?q;é realizarea

o . de imbunatatire a

- Utilizafi o metoda performantelor energetice
prietenoasa - Responsabilitati clar

« Actualizate dupa cum este definite
necesar
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Rezultate

Document care descrie modul in care organizatia va
indeplini cerintele sistemului de management al
energiei (manual)
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