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Documentaţie  
• Unele documente specifice sunt 

necesare în EnMS 

• Întreprinderile au cât flexibilitate, 
atât şi responsabilitate de a 
determina de ce documente 
suplementare au nevoie 

• Documentaţia poate ghida 
comportamentul sau activităţi, 
ori să furnizeze probe a ceea ce 
am făcut. 
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DOCUMENTAŢIE  =  INFORMAŢIE 
 

Există două tipuri de documente de bază : 

Documente care furnizează informaţii despre 

prezent(spun ceea ce faci) 

Rapoarte/registre care furnizează informaţii despre 

trecut (care confirmă dacă ai făcut ceea ce ai 

spus) 
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Documentaţie  
•  politicele curente de stat şi 

angajamente 

•  implementarea politicilor şi 

angajamentelor 

•  ghidarea activităţilor şi 

operaţiunilor, de obicei prin 

definire 

Ceea ce trebuie de făcut 

Cine trebuie să facă 

Când se va face 

Cum va fi făcut 

Raport 
•afirmarea rezultatelor 

obţinute 

•furnizează dovezi ale 

activităţilor desfăşurate 

 
 

Care este diferenţa? 
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Structura tipică a documentaţiei 
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• Politici  

• Sisteme de proceduri 

• Proceduri operaţionale  

• Instrucţiuni de lucru 

• Forme de blanchete 

• Manuale  

• Planuri şi programe 

 

 
 

• Schiţe şi scheme 

• Standarde şi 

specificaţii  

• Video  

• Fotografii  

• Panouri de probă 

Exemple de Generic de Documentaţie 

6 



•Domeniul de aplicare şi 

limite 

•Descrierea elementelor 

de bază şi interacţiunea lor 

•Politica energetică 

•Obiective energetice şi 

ţeluri 

•Planurile de acţiune a 

managementului energetic  

 

• Metodologia şi criteriile 

folosite pentru dezvoltarea 

analizei energetice 

• Metodologia pentru 

determinarea  şi 

actualizarea EnPIs 

•Alte documente 

necesare de determinat 

Exemple de Documentaţie a EnMS 
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Manual Energetic 

• Se adaptează cerinţelor EnMS şi se aprobă de 

administraţia de vârf 

• De obicei, serveşte ca un “ghid” Sistemului de 

Management Energetic EnMS 

• Descrie componentele EnMS şi modul în care acestea 

interacționează (bazate pe PDCA) 

• Oferă direcţie sau trimiteri la procedurile principale a 

EnMS 

• Pentru întreprinderile mai mici, este util să fie un 

“one-stop shop” pentru documentarea informaţiei 

despre EnMS  
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Procedurile Scrise vs. Formarea Profesională 
Suplementară  

Formarea Profesională Suplementară se realizează  

pentru a reduce numărul de proceduri scrise şi a altor  

Documente în sistemul dvs.. 

 

Dar, Rapoartele sunt OBLIGATORII!  
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Bariere tipice 

• Cultura organizaţională 

• Nici un document 

•  Toate documentele 
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• Oferă îndrumare pentru 

angajaţii noi 

• Consecvenţă în sarcinile 

sau activităţile desfăşurate 

• Comunică aşteptările dvs. 

contractorilor şi furnizorilor 

• Ar putea facilita de trening 

şi înţelegere 

 

 

 

Documentaţia — Valoarea Întreprinderii 
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Formulare completate 

Rapoarte 

Detalii de analize 

Întâlniri scurte/şedinţe 

Certificate de formare 

 

 

Exemplu Generic de Înregistrări 
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• Analiza energetică, scenariul liniei de bază, EnPIs 

• Treninguri înregistrate 

• Decizie privind comunicarea externă 

• Rezultatele activităţii de proiectare  

• Monitorizarea şi măsurarea rezultatelor 

• Rezultatele auditului 

• Înregistrările analizei managementului 

Exemple de Înregistrări în EnMS 
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• Asigură dovezi clare a 

activităţilor şi rezultatelor 

• Oferă bază pentru 

analiza datelor 

• Poate servi ca “memorie 

organizaţională” pentru 

cei ce vin mai tîrziu 

 

 

 

Rapoarte  — Valoarea organizaţiei  
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Rolul expertului în Documentaţie 

 Verifică pentru a înţelege 
formatele de documente deja 
existente, control şi sisteme 

 Elaborarea unui plan de 
documentare 

 Ajută la stabilirea criteriilor de 
determinare a documentelor 
necesare EnMS 

 Revizuie documentele necesare 
pentru a confirma dacă 
corespund cerinţelor EnMS 

 Asigură că utilizatorii sunt 
prezentaţi în procesul de 
dezvoltare a documentului 
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E timpul să deveniţi prieteni! 

• Faceţi cunoştinţă cu coordonatorul 

documentului pentru sistemele de 

management deja existente 

 

• Aruncaţi o privire la ceea ce deja 

există 

 

• Colaboraţi cu ei pentru a include 

documentele în EnMS 

 

• dacă toate aceste eșuează… 

adună  tot ce au ei şi adopt-o pentru 

utilizarea de către dvs.. 
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Documentaţie  

• Nici un document inutil; să 

nu fie prea multe 

documente 

• Elaborate cu rezultatele 

utilizatorilor  

• Utilizaţi o metodă 

prietenoasă 

• Actualizate după cum este 

necesar 

 

Registre   

• Înregistrări care: 

• Îndeplinesc cerinţele de 

bază a EnMs 

• Dovedeşte ceea ce faci 

• Demonstrează realizarea 

de îmbunătăţire a 

performanţelor energetice 

• Responsabilităţi clar 

definite 

Factori de Succes 
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Document care descrie modul în care organizaţia va 

îndeplini cerinţele sistemului de management al 

energiei (manual) 

Rezultate  
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