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Forord

Ideen til denne arbeidsboka for implementering av HACCP som læringsprosess kom fram da jeg arbeidet med ”Tolgaprosjektet” (Kleiveland, 2003). Samarbeidspartnere var da Hanne Marit Gran, som den gangen arbeidet på Landbrukshøgskolen, og Hans Blom fra Matforsk.  De lærte meg hva HACCP-metodikken er.  

Lederne på Tine Meieriet Øst, Tolga viste gjennom Tolgaprosjektet at når medarbeiderne blir engasjert i utviklingen av HACCP-metodikken lærer de samtidig. Utviklingen av systemet for trygg mat og implementering av dette ble integrerte prosjekter.

I utviklingen av arbeidsboka har jeg hatt stor hjelp til å få fram behovet for innhold og organisering av boka.  Takk til kvalitetssjef Marit Evanger fra Tine Meieriet Øst Tolga,

kvalitetssjef Synne Svensrud fra Terina Lillehammer, kvalitetsleder Elen Marie Kvam fra Terina Sogndal, kvalitetssjef Kjetil Stensland fra Austevoll Fiskeindustri. Disse leste gjennom førsteutkastet og ga klare tilbakemeldinger om hva de syntes var bra, og hva jeg burde gjøre annerledes enn først tenkt. De mente at arbeidsboka kan være nyttig i arbeidet med utvikling av HACCP-systematikken for trygg mat. Alle sa at involvering av ledere og  medarbeiderne i utviklings- og læringsprosessen var avgjørende. Uten dette blir det lett et passivt system.  

Harald Innbjør fra Liv og Lære A/S har gitt råd og tilbakemeldinger på HACCP-metodikken.  Bjørg Johnsen fra Høgskolen i Akershus har hatt den utakknemlige jobben å hjelpe til med struktur, logikk og sammenheng i det jeg skrev og språkvaske manus.  Wilfred Wassenden fra Høgskolen i Akershus har vært god rådgiver innen data. 

KIM (Kompetanseutvikling i matsektoren) har finansiert prosjektet. En stor takk til Guri Aarnes for moralsk støtte og tålmodighet.

Oslo, 31. mai 2005

Jostein Kleiveland 

Innledning

Dette er en arbeidsbok i bruk av HACCP-metodikken for systematisk arbeid med trygging av mat i produksjonsbedrifter. Ved å følge rådene i boka vil bedriftene få en HACCP-plan. Samtidig vil de anbefalte arbeidsmåtene kunne utvikle medarbeidernes bevissthet og kompetanse, slik at hver enkelt vet hvordan de kan bidra til å sikre at maten de produserer er trygg. 

Arbeidsboka er rettet mot ledere i mellomstore og store bedrifter og studenter som skal lære om HACCP og HACCP-metodikken. Boka er systematisk oppbygd slik at bedriften kan få og ta i bruk en HACCP-metodikk for trygg mat i løpet av et år, dersom ledere og medarbeidere følger anbefalingene og skjematikken i boka.

Organisering av arbeidsboka er slik:

Kap. 1
HACC- metodikken og nytten av den

Det første kapitlet omhandler hva HACCP-metodikken er og hvilken nytte lederne og medarbeiderne kan ha av å arbeide systematisk etter HACCP-metodikken.

Kap. 2 
Ledelse og organisering av HACCP-arbeidet

Andre kapittel handler om hvordan arbeidet etter HACCP-metodikken kan organiseres og ledes. Det gir praktiske veiledninger om hva lederne og medarbeiderne bør gjøre for å sikre at de har systemer som ivaretar trygg mat, og får en HACCP - plan.

Kap. 3
Praktisk veileder for HACCP-arbeidet

Tredje kapittel består av 3 deler. Hver av dem gir praktiske råd om utviklingsarbeid med de tre nivåene i HACCP-metodikken 

Del 1: God produksjonspraksis (forutsetninger for trygg mat)

Denne delen gir anvisninger om hvordan lederne og medarbeiderne kan få en felles bevissthet om forutsetningene for å trygge maten. Det vil si å øke bevisstheten om den produksjonspraksisen de har nå og hvordan den kan gjøres (enda) bedre.

Del 2: Grunnlaget for HACCP-planen

Denne delen viser hvordan medarbeiderne og lederne kan arbeide fram grunnlaget for HACCP-plan. De vil få felles oversikt over den totale produksjonsprosessen og kjenn​skap til de enkelte leddene i prosessen. Innen eget arbeidsområde skal medarbeiderne få grunnlag for å ta medansvar for å trygge maten innen eget arbeidsområde.

Del 3: HACCP-planen

Denne delen gir rettledning i hvordan en kan arbeide fram en HACCP-plan slik at de kritiske styringspunktene blir identifisert, og hvordan kontrollen og overvåkningen innen disse områdene blir ivaretatt, fulgt opp og dokumentert.
Kapittel 1: HACCP-metodikken
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1.1 Hva er HACCP?

HACCP er en systematikk og metodikk for å utvikle kvalitetssystem for trygg mat.  Det er en del av et internasjonalt regelverk for mattrygghet. Det er beskrevet av UN/FAO/Codex Alimentarius.  

1.1.1 Historikk og utbredelse

Det var romfartsindustrien i USA som først utviklet og brukte HACCP-metoden for å sikre maten til de amerikanske astronautene.
 Tenk hvilke konsekvenser en kraftig magesjuke ville ha i rommet! 

HACCP er tatt inn i det internasjonale regelverket til FN (WHO/FAO), som regulerer standard for trygg mat i store deler av verden. Det vil si at det er blitt standard for de fleste som selger og transporterer mat nasjonalt og internasjonalt.

Mange land har innført HACCP som standard i sin lovgiving. I Norge er det og regelverk som stiller krav til HACCP
.  I tillegg setter store kunder krav til sine leverandører om at de har HACCP-plan. Konsekvensen er at etter hvert blir det en selvfølge at alle bedrifter som produserer, selger eller transporterer mat må ha en HACCP-plan å vise til

1.1.2 Hva betyr uttrykket HACCP?

HACCP er en ”bokstavforkorting” (akronym) for Hazard Analysis Critical Point.  

· HA: Hazard Analysis = fareanalyse.  

Fareanalysen går i korthet ut på at ledere og medarbeidere på en systematisk måte vurderer alle ledd i produksjonsprosessen for et produkt. De finner fram til hvilke farer for trygg mat som kan oppstå i produksjonen, og hvordan de kan kontrollere eller fjerne disse. Gjennom dette arbeidet skapes grunnlaget for å finne fram til de kritiske kontrollpunktene.  

· CCP: Critical Control Point = kritisk styringspunkt (også kalt kritiske kontrollpunkt)

Et kritisk styringspunkt defineres slik: 

”Et trinn i produksjonsprosessen som en kan kontrollere og som er avgjørende for å hindre eller fjerne farer for trygg mat, eller redusere faren til et akseptabelt nivå”.  
Eksempel på et kritisk styringspunkt er pasteurisering av melk. Her blir melken varmet opp til 72 grader, som dreper bakterier. De kritiske grensene er 72 grader, og bedriften har system som overvåker og loggfører at dette blir gjennomført.  

1.2 HACCP-metodikken

Begrepet HACCP-metodikk omfatter tre hoveddeler. Disse er vist i figur 1. 

Figur 1:  Pyramide for trygg mat
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Disse tre områdene i HACCP-metodikken er grunnlaget for oppbyggingen av denne arbeidsboka. 

1.2.1 God produksjonspraksis (Prerequisit Programs)

Dette avsnittet handler om det mest grunnleggende trinnet i HACCP-metodikken: god produksjonspraksis. Dette er også kalt grunnleggende forutsetninger for trygg mat.



God produksjonspraksis er alle ytre forholdene i bedriften som har betydning for produksjon av trygg mat, og hvordan medarbeiderne ivaretar slike forhold i sitt daglige arbeid. I dette heftet har vi delt god produksjonspraksis inn i tre deler som vist i figuren nedenfor.

Figur 2: Betingelser for god produksjonspraksis


Praktiske forhold

Praktiske forhold omhandler for eksempel:

· Anlegget med omgivelsene

· Bygningene hvor produksjonen foregår

· Tilstanden til bygningene og omgivelsene i forhold til trygg mat

· Produksjonsutstyrets utforming og tilstand    

· Orden og renhold i forhold til å skape maksimale forhold for trygg mat

· Muligheter for å ivareta personlig hygiene som håndvask, klær, osv.

· Transportsystemene - både inntransport av råvarer og andre ting, transport internt i bedriften og uttransport av de ferdige produktene

· Råvarenes kvalitet og kontroll av råvarene

· ?

Lista kan gjøres lang. Det avgjørende er at ledere og medarbeidere utarbeider denne listen selv.  De må gå rundt på anlegget og notere ned alle forhold som kan ha betydning for trygg mat. Disse forholdene må de vurdere.  Vurderingen gjøres både i forhold til krav til trygg mat.  I tillegg må lederne og medarbeiderne vurdere forholdene ut fra egen dømmekraft om hva som bidrar til at maten blir trygg, og forstå hva som kan forbedres.

Krav til trygg mat (skriftlige retningslinjer, prosedyrer, lover, forskrifter…)
Næringsmiddelindustrien skal følge et omfattende regelverk og innfri mange krav. Kravene er skrevet i lover, regler, forskrifter og retningslinjer, prosedyrer og sjekk​lister - som finnes på papir eller i elektronisk utgave. De skriftlige kravene kan betraktes som hjelpemidler for å sikre at maten blir trygg. 

Denne arbeidsboka lister ikke opp kravene og i hvilke dokumenter de finnes.  I stedet oppfordres de som bruker HACCP-systematikken til å finne fram til dem på egen hånd. De kan selv utarbeide de skriftlige prosedyrer og sjekklister som de mangler i henhold til regel​verket og/eller som er nyttige for arbeidet i bedriften.

Kompetanse

Avgjørende for om en bedrift produserer trygg mat er at medarbeiderne:
· kan utføre arbeidsoppgavene rett, enkeltvis og i samarbeid

· vet og forstår hvordan de i fellesskap kan produsere trygg mat 

· har evne og motivasjon til å bruke denne kompetansen i daglig arbeid

Figur 3: Viktige områder for kompetanse


For det første må ledere og medarbeidere kjenne til hva som kreves av dem for å trygge maten. Er de usikre på det, må de vite hvor og hvordan de skal finne det ut. I praksis vil det si at de skal kunne bruke lover, regler, prosedyrer og arbeids​beskrivelser som forteller hva som skal gjøres og hvordan arbeids​oppgavene skal utføres.  

Ledere og medarbeidere bør også forstå hensikten med å etterleve retningslinjene og forstå konsekvensen av ikke å følge dem. Først da har kravene og forventningene mening.

Det andre er å ha kunnskaper og ferdigheter til å utføre oppgavene i henhold til krav. Dette betyr at de må vite rekkefølgen i arbeids​prosessen og hvordan arbeids​operasjoner skal utføres. Dette er gjerne selvsagt for medarbeidere som har vært i bedriften en stund. Likevel kan det være nyttig å gå gjennom hvordan arbeidet blir utført. Da skjerpes evnen til å vurdere både eget arbeid og samhandlingen mellom personer og produksjonsledd. Kompetanse i form av kunnskap og ferdigheter er ikke tilstrekkelig alene. For å sikre trygg mat trengs oppmerksom​het og vurderings​evne i tillegg. 

Nye medarbeidere må få opplæring. Erfarne medarbeidere kan bedre rettlede de nye når de selv er bevisste og har styrket evnen til å sette ord på det som skal gjøres - og ikke minst: kunne forklare hvorfor ting blir gjort. 

Det tredje er den personlige væremåten til den enkelte og samhandlingen i arbeids​laget. Gjør de i praksis det som de vet at de skal gjøre? Medarbeidere kjenner for eksempel kravet til håndhygiene og forstår betydningen av det. Men dette hjelper lite hvis de ikke vasker hendene etter toalettbesøk eller når de går fra uren til ren sone. Ansvarlighet og gode holdninger er avgjørende for om kunnskap blir omsatt i handling.

Her er det viktig å tenke over hvilke normer som gjelder blant kollegene. Hva er det normalt at ”alle” gjør? Ser ledere og kolleger mellom fingrene på avvik fra noen av kravene, i alle fall enkelte ganger? Uten en konsekvent ledelse, med tilbakemelding og oppfølging, kan en risikere at det blir sprik mellom liv og lære.

Denne arbeidsboka legger opp til at medarbeiderne selv blir klar over hvilken kompetanse de må ha for å produsere trygg mat. De skal bli bevisste kravene til produktene, til arbeids​utførelse og hvordan arbeidsutførelsen virker inn på resultatet.

Når de arbeider sammen om dette, har de gjennom samtaler mulighet til å få felles kunnskaper, forståelse, vurderingsgrunnlag og vurderingsevne. Det kan styrke tydeligheten og oppslutningen om felles normer og er forutsetninger for å ta medansvar for produksjon av trygg mat. 
1.2.2 Grunnlaget for HACCP-plan

I dette avsnittet skal vi behandle den andre delen i HACCP-metodikken. I denne delen legges grunnlaget for å arbeide systematisk med HACCP-plan. Det forutsetter at bedriften har et fundament av god produksjonspraksis å bygge på. I arbeidet med grunnlaget for HACCP-plan kan lederne og medarbeiderne styrke bevisstheten om forhold som kan forbedre god produksjonspraksis

Grunnlaget for utarbeiding av HACCP-plan har 5 trinn.  Det er gjennom arbeide med disse trinnene at medarbeiderne kan få større bevissthet over helheten i produksjonsprosessen og hvordan de skal arbeide i hvert trinn i prosessen for å sikre trygg mat.

Figur 4: Trinn i grunnlaget for utarbeiding av HACCP
 Trinn 1

Trinn 2              Trinn 3

Trinn 4

Trinn 5


Kommentar til figuren  

1. Første trinn er å sette sammen et HACCP-team. Dette bør være en tverrfaglig gruppe. Medlemmene trenger kunnskap om produksjonsprosessen, råvarer og produkter, teknisk kompetanse, kunnskap om kvalitetssystemet og andre systemer, og mikro​biologiske kompetanse. Sammensetningen av gruppa skal sikre at alle forhold i bedriften og produksjonen blir ivaretatt. Dersom bedriften ikke har kompetanse innen alle områder, for eksempel mikrobiologi, må de søke støtte hos andre.

2. Andre trinn er å beskrive produkt(ene) og hvordan de(t) er sammensatt, pakket og lagret. I tillegg hvordan de(t) blir transportert til sluttbrukerne.

3. Tredje trinn er å beskrive hvem sluttbrukerne er og hvordan de skal bruke maten som blir produsert.

4. Fjerde trinn er å beskrive hver produksjonsprosess med et flytskjema som viser prosessen trinn for trinn. I tillegg skal hvert trinn i arbeidet beskrives i detalj. 

5. Til sist skal det være en gjennomgang av produksjonsprosessen trinn for trinn for å sikre at alle ledd er tatt med og beskrevet rett.

1.2.3. HACCP-planen


HACCP-plan består av de sju HACCP - prinsippene (Alinorm 13/93). Det sentrale i dette arbeidet er å finne fram til farene for trygg mat i hvert produksjonsledd, de kritiske styringspunktene og styringen av disse. 

Figur 5: HACCP-prinsippene
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På neste side er HACCP-prinsippene listet opp og hva lederne og medarbeiderne skal gjøre for å ivareta prinsippene.

Figur 6: Oversikt over HCCP- prinsipper og arbeidsoppgaver for hvert prinsipp

	HCCP prinsippene
	Hva som skal gjøres i arbeidet med HACCP-prinsippene



	1.Fareanalyse

(Conduct a hazard analysis)
	Liste alle mulige farer knyttet til hvert trinn i hver produksjonsprosess, gjennomføre en fareanalyse og finne fram til tiltak som kan fjerne eller ha kontroll med farene



	2.Bestemme CCP (Critical Control Point)

(Determine critical control points)


	Gjennomgå hvert trinn i produksjonsprosessen og vurdere om de er kritiske kontrollpunkt. Dette gjøres ved hjelp av et beslutningstre. (Se figur 19)

	3.Bestemme kritiske grenser for CCP 

(Establish critical limits)


	De kritiske grensene for hvert kritisk kontrollpunkt må beskrives og vurderes, og en må beskrive hvordan kontrollpunktet skal styres

	4.Etablere overvåknings-prosedyrer 

(Establish monitoring procedures)
	Beskrive prosedyre for hvordan kontrollpunktet skal overvåkes, og hvordan en kan foreta justeringer før de kritiske grensene er nådd. Resultatet fra overvåkningen skal loggføres. Loggen skal underskrives av en ansvarlig person

.

	5.Etablere korrigerende tiltak

 (Establish corrective actions)


	Beskrive prosedyrer for hvordan en skal arbeide med korrigerende tiltak.

	6.Etablere prosedyre for verifikasjon 

(Establish verifying procedures)
	Beskrive prosedyrer for hvordan en kan teste ut om overvåkningen fungerer som den skal. Revisjon inngår i dette arbeidet



	7.Etablere prosedyrer for dokumentasjon og loggføring 

(Establish record-keeping and documentation procedures)


	( Dette behandles under HACCP-metodikkens trinn 1: Organisering av HACCP-arbeidet

Se også ovenfor.


1.3  Hvilken nytte kan bedriftene ha av å utarbeide en HACCP-plan?

Den åpenbare og umiddelbare nytten av å bruke HACCP-metodikken er å:

· produsere trygg mat 

· få fram system for trygg mat som er utarbeidet etter HACCP-metodikken

· Imøtekomme krav fra myndigheter og kunder.

Et hovedpoeng med denne arbeidsboka er at mål og resultater er to-delt. Ved at alle ledere og medarbeidere deltar i arbeidet med HACCP-planen, kan de gjennom (sam)arbeidet både oppnå praktiske resultater og samtidig styrke sine kunnskaper, ferdigheter og holdninger.

	De praktiske resultatene for bedriften
	Lederes og medarbeideres læring gjennom deltakelse i å utvikle HACCP- systematikken

	En gjennomgang av de ytre forhold i bedriften, rammer og betingelser som er med på å skape trygg mat.

Få det ryddig og rent i omgivelsene og produksjonslokalene.


	Bli mer bevisste på betydningen av de ytre forholdene for å produsere trygg mat. 

 (Dette kan for eksempel være orden, den generelle hygienen, forståelsen for muligheter for skifte av klær, konsekvensen av god håndhygiene.)

	En gjennomgang av hva som kreves av skriftlig prosedyrer, sjekklister, og hva som er ønskelig.

Få oppdaterte prosedyrer og sjekk​lister som er framstilt og ryddet dem slik at alle kan finne fram i dem.


	Få bedre kunnskap om hva som finnes av skriftlige lover, forskrifter, regler, prosedyrer og sjekklister for sitt arbeidsområde. 

De kan vite hvor dokumentasjon finnes, hva som er hensiktsmessig i praktisk bruk, og hva som kan kastes og bearbeides/endres. Gjennom dette kan de få bedre eierforhold til dokumentasjonen.

	Får en felles gjennomgang av praksis. Det vil si hvordan medarbeiderne arbeider og oppfører seg i forhold til interne og eksterne krav til arbeidsmåter og produktene de arbeider med.
	Bli mer bevisste på sine arbeidsmåter, væremåte og holdninger i forhold til deres oppgaver og forstå bedre hvilke konsekvenser dette har. 

(For eksempel se konsekvensen av ikke å vaske seg på hendene når de går inn i ren sone eller starter arbeidet.)



	Får etablert en gruppe som har spesiell oppmerksomhet om HACCP-systematikken, og som kan være en faglig samlet ressurs for bedriften i arbeidet med trygg mat.

(HACCP-team)


	Blir flinke til å arbeide i grupper, til å arbeide systematisk, til å legge til rette for medarbeiderne og veilede dem i arbeid etter HACCP-metodikken. De utvikler også kompetanse i å instruere og veilede, som kan være nyttig i den kontinuerlige  oppmerksomheten om trygg mat.

	Får en felles beskrivelse av maten og distribusjon  av den.

	Kjennskap til hva maten de produserer består av, hvordan det blir pakket og transportert.

	Får en beskrivelse av bruken av  maten, og brukerne.
	Kjennskap til hva produktene de arbeider med skal brukes til, og hva deres arbeid betyr for det ferdige produktet



	Får utviklet flytskjema som beskriver tilvirkningsprosessen
	Får oversikten over trinna i prosessene i det arbeidet de er en del av, og forstår sammenhengen mellom leddene (slik dette er dokumentert gjennom flytskjema)

Har oversikt og kunnskap om oppgaver som ivaretas i hvert ledd i produksjons​prosessen, og hvordan og hvorfor de utføres (beskrivelse av hvert trinn)



	Får gjennomført og dokumentert fareanalyse  
	Kan finne fram til farene, årsaken til farene og tiltak som kan fjerne eller kontrollere farene for hvert ledd i produksjonsprosessen der de selv arbeider.

Har tilstrekkelig kompetanse til å vurdere konsekvensen av eget arbeid for hvert punkt i prosessen.



	Får fastsatt CCP (kritiske styringspunkt)


	Kan finne fram til de kritiske styringspunktene og forstår hvorfor disse er kritiske i arbeidet med trygg mat (CCP-analyse)



	Får fastsatt kritiske grenser for CCP  (kritiske styringspunkt)
	Kan finne fram til grenseverdier for hvert styringspunkt i prosessen, vite hvordan de skal kontrollere disse, og kunne utføre kontrollene selvstendig.



	Får etablert overvåkningsprosedyrer
	Ha kunnskap og ferdigheter til å overvåke de kritiske styringspunktene. Få større bevissthet om hvordan de kan kontrollere eget arbeid i forhold til trygg mat.

Styrke mot og evne til å stoppe arbeidet dersom de kritiske grensene blir overskredet, og vite hvem de skal melde til om hva.

	Får etablert korrektive tiltak
	Styrke kunnskap og forståelse om hva avvik er, hvordan det skal rapporteres og hvordan de kan korrigere avviket slik at feilen ikke gjentas.

Forstå konsekvensene av å unnlate å rapportere om avvik.




 Kapittel 2 : Ledelse  og organisering av HACCP-arbeidet

2.1 Innledning

Vanligvis innføres HACCP ved at et sentralt HACCP-team i bedriften utarbeider systemene for trygg mat etter HACCP-metodikken. Deretter får de øvrige medarbeiderne informasjon og forhåpentligvis også opplæring i å ta systemet i bruk. 

Denne arbeidsboka anbefaler en annen framgangsmåte. Grunnleggende prinsipp er at system​utvikling og læring går hånd i hånd, ved at systemet utvikles i fellesskap av alle som skal etterleve det i praksis. En slik prosess trekker inn alle medarbeidernes erfaring og kompe​tanse. Derved sikrer den kvaliteten på det ferdige produktet, som er bedriftens HACCP-system. Samtidig kan medarbeiderne lære gjennom deltaking i arbeidet. De kan utvide sine faglige kunnskaper og styrke bevisstheten om helheten i produksjonsprosessen og betydningen av sin egen rolle i produksjon av trygg mat. Når systemet er ferdig, er det kjent og forstått av alle – fordi alle har bidratt til det. Dette vil trolig ha gunstig virkning på bedriftskulturen og den enkeltes motivasjon og årvåkenhet i det daglige arbeidet. 
Krever ikke denne framgangsmåten altfor mye tid?

En naturlig motforestilling er at den anbefalte tilnærmingen vil være for tidkrevende i en stresset hverdag i en produksjonsbedrift. Men denne framgangsmåten trenger ikke ta mer tid enn den mest vanlige måten å utvikle system for trygg mat etter HACCP-metodikken.  Forutsetningen er selvsagt at bedriftens mål er å utvikle et system som ikke bare skal godkjennes av myndigheter og kunder, men også virke i praksis. Da må tid til informasjon, opplæring og oppfølging inngå som en vesentlig del.
Betydningen av organisering og ledelse 

Organisering og ledelse er avgjørende for en konstruktiv prosess og et godt resultat. Skal tida brukes effektivt, må det planlegges hvem som skal gjøre hva – på hvilken måte – når. Og noen må ha ansvaret for å lede og veilede i arbeidet, som består av manges bidrag - i ulike faser. Slik ledelse krever kompetanse i lærings- og utviklingsarbeid i tillegg til kunnskap om bedriften og om HACCP.  Dette er kompetanse lederne i bedriften kan tilegne seg gjennom dette arbeidet.  I en verden med store endringer vil denne erfaringen komme til nytte i andre sammenhenger.

Kapittel 2 vil omhandle disse spørsmålene:

1. Hva er prinsippene for ledelse, organisering og veiledning av HACCP-prosessen?

2. Hvordan starte og forankre utviklings- og læringsarbeidet?

3. Hvordan organisere prosjektet?

4. Hvordan planlegge utviklings- og læringsprosessen?

5. Hvordan organisere utviklings- og læringsarbeidet?

6. Hvordan planlegge og lede møtene i HACCP-teamet og arbeidsgruppene?

7. Hvordan veilede arbeidsgruppene i deres arbeid?

2.2 Prinsippene for ledelse, organisering og veiledning av HACCP-prosessen

I ledelse og organisering av HACCP-arbeidet kan lederne av prosessen følge disse styrende prinsippene:

1. Bygg på det grunnlaget bedriften har fra før 

Det har ingen hensikt å gjøre om igjen noe som er gjort fra før. Alle bedrifter som produserer mat, har system for internkontroll for å tilfredsstille IKMAT kravene. Noen bedrifter har kvalitetssystemer som er ISO-godkjent. Andre bedrifter mangler sertifisering, men har kvalitetssystemer hvor de har brukt ISO-standard som mal. De har skrevne rutiner, retnings​linjer og sjekklister som ledere og medarbeidere bruker i sitt daglige arbeid. Mange bedrifter har grundige systemer for kartlegging av kompetansen til ledere og medarbeiderne og opplæringsplaner for alle medarbeidere. De har systemer for utarbeiding av opplæringsplaner for alle medarbeidere. - Alt dette kan være grunnlag for dette lærings- og utviklingsarbeid bedriften.

2. Alle i organisasjonen bør delta i utviklings- og læringsarbeidet

Når alle medarbeiderne deltar i arbeidet etter HACCP-metodikken, kan de styrke sin kompe​tanse og motivasjon. De får direkte kunnskap om de systemene de utvikler, og hva som er hensikten med disse. Gjennom dette samarbeidet med kolleger og ledere vil de trolig føle større medansvar for at den maten de arbeider med, er trygg.

Skal alle medarbeiderne delta i alt?

Vi anbefaler at alle medarbeiderne deltar i å finne fram til

· hva som er god produksjonspraksis for anlegget, og særlig innenfor eget arbeidsområde

· grunnlaget for utarbeiding av HACCP-planen

· fareanalysen innen eget ansvars og oppgaveområde (HACCP-prinsipp 1)

De som skal ivareta styringen og kontrollen av de kritiske styringspunktene, må delta i å: 

- 
finne fram til de kritiske styringspunktene 

- 
beskrive hvert av disse punktene og hvordan de skal styres  (HACCP-prinsipp 2 -7)

Gjennom denne deltakelsen får de kompetanse i å ivareta de kritiske styringspunktene.

3. 
Lederne og medarbeiderne samarbeider med utvikling av systemet for trygg mat innen sitt eget arbeids- og ansvarsområde

Medarbeiderne innenfor en bestemt del av produksjonsprosessen har stor kompetanse på dette arbeidsområdet. Denne kan nyttiggjøres i utvikling av HACCP-systemet. Samtidig kan det ofte være behov for økt forståelse for hvordan den enkeltes arbeid skaper grunnlag for de andres arbeid. Ut fra dette kan medarbeiderne finne fram til hvordan de sammen kan skape enda bedre forhold for trygg mat.  

4. 
Lederne skal lede medarbeiderne i å utarbeide HACCP-planer

Lederne i en avdeling eller produksjonsprosess kjenner medarbeiderne, produksjonsprosessen, produksjonsutstyret, råvarene og produktene. De har oversikt over praktiske rammer og har mulighet og myndighet til å tilrettelegge utviklingsarbeidet slik at det ikke kommer i veien for produksjons​arbeidet. De vet hvilken støtte medarbeiderne trenger for å delta og lære i prosessen. Dermed har de godt grunnlag for å lede utviklings- og læringsarbeidet med å få fram system for trygg mat i egen avdeling. 

6. Ledere skal sørge for at egne medarbeidere lærer

Medarbeiderne kan bruke og styrke sine faglige kunnskaper ved utvikling av systemet for trygg mat. Men de skal også kunne og ville etterleve systemene i daglig arbeid. Motivasjon henger sammen med oversikt og innsikt. Derfor vil gjennomtenking av forskjellige forhold være sentralt i læringsarbeidet: ”Hva betyr dette for meg? … for samarbeidet internt? …for maten vi produserer? …for kunder? … for bedriften?”

7. Lederne skal sørge for at å ta i bruk kompetansen medarbeiderne får gjennom deltakelse i utarbeidingn av HACCP-systemet - både underveis i prosessen og når systemet er ferdig.

Systemet for trygg mat blir nyttig først når det tas i bruk i daglig arbeid.  HACCP-systematikken kan brukes til å identifisere problemer og finne tiltak for å redusere eller unngå problemene. Den er også nyttig i kontinuerlig forbedringsarbeid både i den generelle produksjons​praksisen og i den enkelte produksjonsprosessen. Oppmuntring av medarbeiderne til å bidra aktivt i kvalitetssikring kan redusere feil ved produksjonsprosess og produkter. 

2.3. Hvordan starte og forankre utviklings- og læringsarbeidet?

Hvorfor skal en bedrift investere i prosess for å utvikle eller videreutvikle system for trygg mat etter HACCP-metodikken?

Denne problemstillingen må bedriftens eiere, ledere og medarbeiderne ta stilling til. Her er noen spørsmål som øverste leder og ledergruppa må være bevisste på før de starter HACCP-arbeidet:

· Hva er HACCP-metodikken? 

· Hva er god produksjonspraksis?

· Hva grunnlaget for utarbeiding av HACCP-plan?

· Hva er en HACCP-plan?

Ved å lese del 1 i denne arbeidsboka kan ledergruppa samla få noen svar på disse spørsmålene:

Deretter må ledergruppa diskutere og få en felles oppfatning om:

· Hvem krever HACCP-systematikk for bedriftens produkter – hvilke myndigheter, kunder, andre?

· Hvilken nytte kan bedriften ha av HACCP-systematikken utover å tilfredsstille myndighets- og kundekrav? 

· Hvilken nytte kan jeg som leder/vi som ledergruppe ha av HACCP-systematikk som ledelsesverktøy?

· Hvilken nytte kan medarbeiderne i produksjon og vedlikehold ha av HACCP-systematikken?

· Hvilken nytte kan medarbeiderne ha av å delta i utarbeiding av HACCP-systematikken?

· Hvilken nytte kan bedriften ha av at medarbeiderne medvirker i utarbeiding av HACCP-systemet?

· Hvilken nytte kan våre kunder ha av vår HACCP-plan? 

· Hvem skal ha ansvar for å koordinere lærings- og utviklingsprosessen i vår bedrift?

· Hvor mye tid vil lederne (kunne) bruke på HACCP-arbeidet - hver for seg og sammen?

· Hvor mye tid vil medarbeiderne (kunne) bruke?

· Hvordan skal bedriften integrere HACCP-planen i andre systemer? (For eksempel i kvalitetssystemer - ISO 9000)

Eier og leder for bedriften skal – sammen med fagforeningen - ta beslutningen om å arbeide fram system for trygg mat. Da trenger de først å ha en felles forståelse for hva HACCP-metodikken er. Gjennom arbeid med Del 1 i denne arbeidsboka og svar på spørs​målene ovenfor skulle det gi godt grunnlag for å ta beslutning om å starte utviklingsarbeidet.

Hvilken kunnskap trenger medarbeiderne for å kunne medvirke i utviklingsarbeidet?

Medarbeiderne som blir engasjert i utviklingsarbeidet, trenger å vite hva de skal utvikle, hvorfor og hvordan.  Når bedriften har besluttet å utvikle system for trygg mat, inviterer leder for bedriften alle medarbeiderne til orienteringsmøte.

Før møtet med medarbeiderne må lederne ha kommet fram til felles svar på spørsmålene som er stilt over. Da kan en samlet ledergruppe stå bak informasjonen, og alle kan svare på spørsmål fra medarbeiderne.

Dagsorden på informasjonsmøte kan være: 

1. Orientering om hva HACCP er

2. Oversikt over hvem som krever HACCP-plan

3. Hvilken nytte lederne og medarbeiderne kan ha av å utarbeide en HACCP-plan sammen.

Eksempel på møteplan for møte om å starte HACCP-arbeidet

	Tid
	Tiltak
	Materiell

	09.00
	Informasjon om hva HACCP er og hvem som krever system for trygg mat med HACCP-plan.


	Lysark

	09.05
	Medarbeiderne diskuterer det som er sagt i små grupper, og formulerer spørsmål til avklaring


	

	09.15
	Avklaring gjennom å lytte og svare på spørsmål


	

	09.20
	Hvilken nytte kan bedriften ha av HACCP?
	Lysark



	09 30
	Medarbeiderne snakker om hvilken nytte de kan se av HACCP


	

	09.45
	Leder får fram medarbeidernes oppfatning av nytte av HACCP og skriver det ned på tavle slik at alle kan se det


	

	0955
	Oppsummering og informasjon om når arbeidet skal starte


	


Kommentar til planen

Møtet skal bidra til at alle får samme informasjon samtidig. Dette får de gjennom presenta​sjonene og ved å følge med på kopiene av presentasjonsmaterialet. Det skal også skape forståelse for hva HACCP er. Dette oppnås ved at medarbeiderne snakker sammen om det de har hørt og lest. Også motforestillinger og spørsmål bør være velkomne. På den måten får lederne innsikt i medarbeidernes tenkemåte. Dessuten kan alle få innblikk i argumenter både for og mot et felles utviklingsarbeid, og skjønne hva prosessen krever av samarbeid og den enkeltes delaktighet. Å tre en lederbeslutning om kollektiv medvirkning ned over hodene på usikre eller motvillige medarbeidere vil virke ugunstig på motivasjon og innsats. En beslutning om deltaking fra alle må derfor foretas på et ”opplyst” grunnlag. Tvil og kritiske spørsmål kan fungere som positive innspill til enda grundigere ettertanke, argumentasjon og bevisst planlegging av utviklingsarbeidet.

2.4 Hvordan organisere utviklingsarbeidet?

Det er naturlig å organisere utviklingsarbeidet som et prosjekt. Kjennetegn ved prosjekt er at:

· Det er et engangstiltak

· Det har et klart tidspunkt for start og slutt

· Det har et klart mål

· Det har bestemte, avgrensede ressurser

· Det gjennomføres i tverrfaglige arbeidsgrupper 

2.4.1 Lederoppgaver i utviklingsarbeidet

Arbeidet med å utvikle system for trygg mat ved bruk av HACCP-metodikken bør ledes av en person som forstår tankegangen bak kvalitetsarbeid og kvalitetssystemer. Prosjektleder må ha mandat og myndighet og tilstrekkelig kompetanse til å lede utviklingsarbeidet. Uten dette er erfaringen at framdriften i HACCP-arbeidet vil bli skadelidende og/eller at det til sist blir gjennomført av noen få nøkkelpersoner, kanskje uten at de øvrige medarbeidere får tilstrekkelig opplæring i bruk av HACCP-systemet.

Prosjektlederen bør ha kompetanse om

· Kvalitet og kvalitetsutvikling   

· Ledelse av utviklings- og læringsprosesser

· HACCP-systematikken (eller ha plan om å tilegne seg slik kompetanse) 

· Bedriftens produksjon og produksjonssystemer 

· Oversikt over medarbeideres og lederes kompetanse  

Prosjektleder for HACCP-arbeidet har noen hovedoppgaver, som er skissert i figuren nedenfor.  Disse oppgavene blir og ivaretatt av medlemmene av HACCP-teamet og av ledere for utviklingsarbeidet i arbeidsgruppene.

Figur 7: Prosjektleders oppgaver








Presisering av lederoppgavene

1. Forventninger

Prosjektleder må sørge for at ledere og medarbeiderne vet og forstår hva som forventes av dem

Prosjektleder må sørge for at alle vet hva de skal gjøre og hvilket resultat de skal komme fram til i utviklingsarbeidet.  Dette må formidles på en slik måte at medarbeiderne vet og forstår:

· Hvorfor bedriften har valgt å starte HACCP-arbeidet.  (For eksempel leders ønsker, myndigheter og kundene sine krav, ønske om å kvalifisere medarbeiderne) 

· Hva deltakeling i utviklingen av HACCP-plan kan bety for den enkelte i deres praktiske hverdag
· Hvordan arbeidet skal organiseres og hva som forventes av den enkelte av oppgaver
2. Rammer

Prosjektleder må sørge for at lederne og medarbeiderne har gunstige rammer for utviklingsarbeidet

Leder(ne) må sørge for at medarbeiderne:

· Vet tidspunkt for start og avslutning på utviklingen av HACCP-plan
· Har en klar og entydig forståelse av organiseringen av utviklingsarbeidet
· Har en felles framdriftsplan for hele prosjektet
· Har plan for arbeidet i egen gruppe
· Får tidsrammer, så de vet hvor mange timer de kan bruke til HACCP-arbeidet
· Får tilgang til rom og utstyr som de skal bruke når de møtes
3. Kompetanse

Prosjektleder må sørge for at lederne har kompetanse til å lede utvikling og læring i egen avdeling, og for at medarbeiderne får kompetanse til å til å delta i utviklingsarbeidet 

Leder for utviklingsprosessen må: 

Avklare hvilke ledelsesoppgaver som skal ivaretas av de som skal lede utviklingsarbeidet i de forskjellige avdelinger/arbeidsgrupper 

Sørge for at disse har kompetanse til å:

· Informere, slik at de sikrer at alle medarbeidre har samme informasjon og forstår det som blir kommunisert

· Instruere medarbeiderne i hvordan de skal løse oppgavene

· Planlegge og organisere gruppearbeid

· Veilede arbeidet slik at alle bidrar og at gruppa når målene innen tidsfristen

· Gi tilbakemelding til enkeltpersoner og grupper, slik at de vet at de er på rett spor

· Veilede gruppa og enkeltpersoner når de trenger hjelp og støtte

· Dokumentere arbeidet som blir gjort

Lederne må gi medardeiderne mulighet for veiledning og faglig støtte til å arbeide etter HACCP-metodikken.  Det vil si at medlemmer av HACCP-teamet informerer medarbeiderne om hva de skal gjøre, hvordan de skal arbeide og hvilket resultat de skal fram til.  De må kunne veilede og instruere dem både i selve arbeidet og hvordan de skal arbeide sammen. Denne arbeidsboka vil være et bidrag for enkelpersoner og grupper til å tilegne seg den kompetansen. I tillegg kan ressurspersoner på ulike kompetanse​ormåder hentes inn når det er behov for det.  Dette kan for eksempel være innen mikrobiologi.

Det avgjørende er at medarbeiderne får forståelse for at de skal bruke fagkompetansen som produksjonsarbeidere til å skape trygg mat gjennom daglige arbeid.  På en systematisk måte skal de bruke hverandres erfaringer, kunnskaper og ferdigheter i arbeidet. I tillegg skal de utvikle ny kunnskap om hvordan sammen skal sikre arbeidet med trygg mat i praksis.

2.4.2 HACCP-team

Et av kravene til HACCP-arbeidet er at det etableres et HACCP-team for hele bedriften. (Se kapittel 1, )  Dette blir i praksis prosjektgruppa for HACCP prosjektet. HACCP-teamet som skal være satt sammen av tverrfaglig kompetanse. Dette kan være kompetanse innen:

· Produksjonsprosessen og varene som blir produsert

· HACCP-metodikken og generelt kvalitetsarbeid

· Tekniske forhold

· Mikrobiologi (for eksempel fra laboratoriet)

· Ledelse og organisering av utviklings- og læringsprosesser.

Figur 8: Nødvendig kompetanse i HACCP-teamet





Når alle ledere og medarbeidere i bedriften skal være med å utvikle HACCP-system, er det naturlig at HACCP-teamet er bedriftens ledergruppe. Det er flere årsaker til det:

· Når en samlet ledergruppe utgjør HACCP-teamet, bygger de på bedriftens organisasjonsstruktur.

· Lederne som gruppe har som regel tverrfaglig kompetanse, og har mandat til å ta beslutninger.  

· Lederne vil få felles kompetanse innen HACCP-metodikken og i veiledning av medarbeideren. 

1

· Lederne får godt grunnlag til å bruke resultatet fra HACCP-arbeidet som ledelsesverktøy, og gjennom prosessen får de felles kompetanse i å lede utviklings- og læringsprosesser. 

Et annet alternativ til sammensetning av HACCP-teamet er å velge ut ledere og medarbeidere som har den nødvendige tverrfaglige kompetansen. (Se skjema 1: Etablering av HACCP-team)

HACCP-teamets oppgave er å:

· Lede utviklings- og læringsoppgavene og prosessen sammen med prosjektleder

· Delta i å utarbeide totalplan for prosjektet og plan for arbeidsgruppene

· Sørge for at alle oppgavene i hvert trinn i utvikling av systemer for trygg mat blir utført.

· Sørge for at medarbeideren blir engasjert utviklingsarbeidet, og at de lærer av det.

· Ha informasjon og opplæring av arbeidsgruppene for å forstå hensikt, organisering og arbeidsoppgaver for hele prosjektet, og for hvert ledd i prosessen.

· Veilede arbeidsgruppene i deres arbeid

· Sørge for at oppgaver som arbeidsgruppene ikke ivaretar, blir gjort

· Dokumentere resultatet av hele utviklingsarbeidet, slik at bedriften får en samlet dokumentasjon fra HACCP-arbeidet.
2.4.3 Arbeidsgrupper for hver produksjonsprosess

For hver produksjonsprosess settes det sammen en arbeidsgruppe for HACCP-arbeidet. Det beste er hvis alle som arbeider i hver produksjonsprosess, deltar i arbeidsgruppa. I tillegg er det praktisk at den fra teknisk avdeling som vedlikeholder produksjonsutstyret innen denne produksjonsprosessen, er med. Det er også bra å ha tilgjengelig en med kompetanse innen mikrobiologi.

Leder av hver arbeidsgruppe blir valgt av gruppemedlemmene eller utpekt av prosjektleder/ HACCP-team. Gruppeleder kan være leder for produksjonsprosessen, eller en annen som blir pålagt dette arbeidet.  Det bør også utpekes/velges en som har i oppgave å skrive det gruppa kommer fram til.

Figur 9: Organisering av grupper i prosjektet





2.5 Hvordan planlegge HACCP-arbeidet?

Prosjektleder planlegger HACCP-arbeidet sammen med HACCP-teamet. I dette inngår flere deloppgaver:

2.5.1. Formulering av mål for hele prosjektet

Her beskrives hva bedriften ønsker som resultater for HACCP prosjektet.  Eksempel på mål er at bedriften skal få:

1. Et komplett system for trygg mat som inneholder God produksjonspraksis, forberedelse til HACCP-planen og HACCP-plan.  Planen skal være godkjent av myndigheter og kunder (dersom kundene krever det)

2. Ledere som har kompetanse i HACCP-metodikken, og i å delta i og lede utviklings- og læringsarbeid.

3. Medarbeidere som forstår HACCP-prinsippene og som kan og er motivert for å arbeide etter dem for å skape trygg mat.

2.5.2 Fastsetting av milepæler i utviklingsarbeidet

En milepæl er et delmål på veien mot det endelige målet. I dette prosjektet er det fire naturlige milepæler fram mot en godkjent HACCP-plan:

1. Når prosjektplanen er utarbeidet, akseptert av bedriftens ledere, og kjent av alle som skal arbeide etter den.

2. Når god produksjonspraksis er etablert i bedriften

3. Når forberedelsene for utarbeidingn av HACCP-plan er beskrevet og forstått.

4.   Når HACCP-planen er utarbeidet i bedriften

Tidspunktet for milepælene vises på planen med en trekant (Se figur nr. 13: Prosjektplan ved bruk av GANTT diagram.

2.5.3. Fastsetting av aktiviteter for å nå milepælene

Før hver milepæl finner HACCP-teamet fram til hva som skal gjøres for å nå hver av milepælene. Eksemplet på totalplan nedenfor viser til aktiviteter for å nå milepælene. I dette prosjektet er det naturlig at aktivitetene følger trinnene i forberedelsene til HACCP-plan, og HACCP-prinsippene for utarbeiding av HACCP-plan.

Aktivitetene markeres med linjer i planen. Linjen viser når aktiviteten skal starte og slutte, og dermed hvor lenge den skal vare.

2.5.4. Avklaring av ressursbehov 

Ressursbehovet i dette prosjektet vil i hovedsakvære arbeidstid for medarbeiderne. Det andre kan være innleid ekspertise, for eksempel innen mikrobiologi og støtte til å bestemme og sikre kritiske styringspunkt.

2.5.5. Bestemme tidsrom for prosjektet

Prosjektet starter etter at beslutning om å sette i gang utvikling av HACCP-systematikken er tatt. Gjennom utarbeiding av milepæler og aktiviteter finner en fram til dato for når resultatene er ferdig og målet er nådd. Det er viktig å holde på denne datoen selv om noen av aktivitetene blir forsinket underveis.  Forsinkelser kan hentes inn gjennom å sette mer ressurser inn og gjennomføre aktivitetene på kortere tid.  Dersom sluttdatoen blir utsatt, kan dette lett føre til mer utsettelse slik at HACCP-systematikken ikke blir ferdig.

Figur 10: Prosjektplan ved bruk av GANTT diagram

(Skjema nr. 1: Ganttdiagram for planlegging)

	Milepæler og aktiviteter
	Res-surser
	Kalender (tidsforløp)

	
	
	aug
	sept
	okt
	nov
	des
	jan
	feb
	mar
	apr
	mai

	Når prosjektet starter
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Prosjektplanlegging
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Når prosjektplanen er akseptert
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vurdering og forbedring av praktiske forhold
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Gjennomgang av prosedyrer og regler
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Beskrivelse og kartlegging av medarbeidernes kompetanse
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Når ”god produksjons –praksis” er på plass
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Beskrive produktet og distribusjonen av maten
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Beskrive produksjons​prosesser ved hjelp av flytskjema
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Beskrive hvert ledd i produksjonsprosessen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Når grunnlag for utvikling av HACCP-plan er gjort
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Gjennomføre fareanalyse
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bestemme CCP for hver produksjonsprosess
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bestemme kritiske grenser
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bestemme prosedyrer for avvik fra kravene
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Skrive total HACCP-plan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Når HACCP-planen er ferdig
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Prosjektledelse
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.6 Hvordan lede og organisere utviklings- og læringsprosessen? 

Organisering av HACCP-arbeid må legge til rette for at grupper og enkeltpersoner lett kan kommunisere og samarbeide med hverandre.  Ledelsen av prosessen (HACCP-teamet) må tilegne seg et felles grunnlag for opplæring og veiledning av medarbeideres utviklingsarbeid i arbeidsgruppene.  HACCP-teamet kan først lære sammen det som de etterpå skal bidra til at medarbeiderne lærer i de forskjellige arbeidsgruppene.

Figur 11: Organisering av lærings- og utviklingsprosessen

Lærings- og 

utviklingsmøter  

for ledere 

Lærings- og 
utviklingsmøter i
arbeidsgruppene

Før hvert trinn i utviklingsprosessen møtes lederne for å finne fram til:

· hva de skal arbeide med i neste trinnet i prosessen

· hva de som ledere må ha felles oppfatning av

· hvordan de skal gi arbeidsgruppene grunnlag for HACCP-arbeidet innen egen enhet

· hvordan de skal støtte og veilede arbeidsgruppene i deres arbeid

Det kan være fornuftig at HACCP-teamet arbeider seg gjennom oppgaven som medarbeiderne skal utvikle. Da får de erfaring fra hvordan lærings- og utviklingsarbeidet blir gjennomført.  Denne erfaringen kan de bruke når de informerer medarbeiderne i arbeidsgruppene om oppgavene de skal utføre og i veiledningen av dem under arbeidet.

Når HACCP-teamet informerer og veileder medarbeiderne i arbeidsgruppene, lærer de også selv av dette.  De blir kjent med medarbeiderne og hvilken støtte de trenger i utviklings-arbeidet. Prinsippet er at vi lærer aller best når vi har opplæring og veileder andre.

2.7. Hvordan veilede medarbeiderne i arbeidsgruppene?

Arbeidet i gruppene må gjøres trinnvis.  Det vil si at de går gjennom trinn for trinn med:

· god produksjonspraksis

· grunnlag for HACCP-plan

· HACCP-plan

(Se kapittel 3 i arbeidsboka)

Før arbeidsgruppene starter arbeidet, må leder sørge for at de har rammer for arbeidet. Det vil si:

· rom å arbeide i

· utstyr som må brukes

· tid til å arbeide

Medarbeiderne må støttes i å utvikle kompetanse slik at de:

· er sikre på at de forstår oppgaven

· kan arbeide i utviklingsgrupper

· kan bidra med sin fagkunnskap og vurderingsevne i å identifisere farer for trygg mat og hvordan disse kan kontrolleres eller fjernes

· hjelpe hverandre og bygge på hverandres innsikt og ideer

· kan sluttføre arbeidet og få fram resultater  

Derfor må HACCP-teamet eller leder for det område arbeidsgruppa skal arbeide innenfor gi informasjon og veiledning til medarbeiderne ved hver deloppgave i utviklingsarbeidet. Informasjon og veiledning skjer i flere trinn:

Figur 12: Informasjon og veiledning av arbeidsgruppene


Kommentar til figuren

1.   Skape grupplag for arbeidet i arbeidsgruppa
I starten på hvert arbeidsgruppemøte informerer leder / en fra HACCP-teamet medarbeiderne om hva de skal arbeide med og hvordan resultatet skal være. Det beste er å vise praktiske eksempler som de kan bruke som støtte i arbeidet.  

2.   Sikre at alle oppfatter oppgaven
Be medarbeiderne gjenta hva de har oppfattet at de skal gjøre. Dette gir lederen grunnlag for å sikre at alle har forstått oppgaven rett, og mulighet for å korrigere feil oppfatning. Det er viktig at alle gruppemedlemmene har felles forståelse for hva som skal gjøres ogom framgangsmåten. Da kan de unngå å kaste borte tid i frustrerende diskusjon om dette.

3.   Følg opp gruppas arbeid
Observer gruppa i arbeid uten å kommentere eller bli et ekstra gruppemedlem. Leder får da grunnlag for å rose arbeidet og kommentere uheldig arbeidsmåte slik at de blir bevisste og kan endre på dette. Gruppa kan få informasjon og veilede dersom de arbeider med feil oppgave eller på en måte som gir feil ressultat.  

 Oppsummer resultatet og bidra til læring av erfaringene med utviklingsarbeidet

Etter hver arbeidsøkt og ved avslutning av hver deloppgave bør leder bidra til at gruppa oppsummerer resultatene og skriver dem i et referat. Det er også nyttig å se på hvordan arbeids-/samarbeidsprosessen har vært i gruppa. 

Skal vi forbedre en arbeidsmåte eller et resultat, må vi bruke erfaringene som grunnlag.  Dersom gruppene rutinemessig setter av noe tid i slutten av hvert møte til å gjennomgå hvordan prosessen har vært, kan de gradvis forbedre gruppearbeidet. I tillegg kan de ta denne lærdommen med til andre møter som de skal lede og/eller delta i. Gruppene kan gjerne ta med i referatet hva de kar har lært, det vil si hva de vil gjøre annerledes i neste omgang. 

Figur 13: Oppsummering om ledelse og deltakelse i møter

	MØTELEDER
	MØTEDELTAKERE

	Forberedelse til møter
	Forberedelse til møter

	Bruk referatet fra forrige møte som grunnlag for utarbeiding av møteplan


	Les referatet fra forrige møte, og sjekk om du har gjort de oppgavene du eventuelt fikk,

	Forbered deg med å lage en grundig møteinnkalling.  Send den ut i så god til at møtedeltakerne får forberede seg.


	Forbered deg ved å lese gjennom møteplanen og hva du skal bidra med på møtet.

	Kopier materiale som skal leses av møtedeltakerne før møtet


	Les gjennom det materialet som er lagt ved møteplanen

	Sørg for at møterom og utstyr er i orden


	

	Møte opp til avtalt tid


	Møt opp til avtalt tid

	Under møtet


	Under møtet



	Innled med hva som skal oppnås og hvordan dere skal arbeide på møtet. 

Inviter til spørsmål til avklaring, svar kort på de spørsmål du har svar på.  (Se bruk av spørsmål)


	Still spørsmål dersom du er det minste i tvil.

	Del opp møtet i økter.  Innled øktene slik at gruppe​medlemmene har felles forståelse om hva de skal gjøre og hvordan de skal arbeide.


	Følg med i innledningen, og noter gjerne hvis du ikke får kopi av det som blir sagt. Spør dersom du er i tvil

	Organiser arbeidet.  (For eksempel: tenke selv, arbeide selvstendig, samarbeide to og to eller flere sammen.)


	Arbeide etter veiledning fra gruppeleder. Still spørsmål til de andre gruppemedlemmene dersom du er i tvil

	Få fram det samlede resultatet fra gruppe​medlemmenes arbeid.  Gjør dette ved å få fram alles bidrag.  Skriv dem på tavle, flippover eller direkte på PC hvis dere har datamaskin tilkoblet projektor. Sørg for at alle er aktivt med.


	Bidra med å fortelle hva du/dere har kommet fram til.

Still spørsmål ved det de andre legger fram, dersom du ikke forstår.

	Oppsummer selv, eller be gruppa oppsummere resultatet fra arbeidet i forhold til målet.


	Bidra aktivt, og still spørsmål til avklaring.

	Oppsummer arbeidsmåten på møtet og inviter til innspill om hvordan den kan forbedres på neste møtet.
	Bidra med å si hva du synes bidro til at du var aktiv og fikk fram dine tanker, meninger og forståelse.

Tenk over og kom fram med det du mener kan forbedres.

	Etterarbeid 


	Etterarbeid 



	Referent skriver resultat og sender det ut til alle gruppemedlemmene straks etter møtet.
	Les gjennom referatet og gi tilbakemeldinger på det du synes er bra, feil eller kan utdypes.


Kap. 3: Praktisk veiledning for HACCP-arbeidet

3.1 Innledning

Dette er den mest praktiske delen av arbeidsboka.  Ved å arbeide trinn for trinn kan bedriftene få fram en HACCP-systematikk. Skjema som er vist til er lagt ut som vedlegg og kan brukes direkte. Alle er laget i Word. Lederne og medarbeiderne trenger derfor ikke annen datakompetanse enn Word for å bruke skjemaene direkte.  De kan dermed bygge opp sin egen arbeidsbok for utvikling av HACCP-metodikken.


[image: image4]
Arbeidsbokas kapittel 3 er delt i fire deler:

1. Organisering og planlegging av HACCP-arbeidet

2. Arbeid med god produksjonspraksis

3. Utarbeiding av grunnlag for utarbeiding av HACCP-plan 

4. Utarbeiding av HACCP-plan

3.2 Organisering og planlegging av HACCP-arbeidet

Dette avsnittet omhandler etablering av HACCP-team og planlegging av hele utviklingsprosjektet

3.2.1 Etablering av HACCP-team

For beskrivelse av hva HACCP-teamet er, og deres oppgave og rolle, se kapittel 2.4.2

Målet med etablering av sentralt HACCP-team

Bedriften skal ha etablert en HACCP-gruppe for hele bedriften.

Aktiviteter og øvelser

Prosjektleder danner en tverrfaglig gruppe som utgjør bedriftens HACCP-team.  

Når teamet er samlet, skaper prosjektleder fellesskap om hva prosjektet går ut på, og hva som er det ønskede resultatet (målet).

Prosjektleder får fram kompetansen til hvert gruppemedlem slik at alle vet hva de andre er gode til og hvem de kan søke støtte hos i enkeltsaker.

Prosjektleder fordeler ansvar og oppgaver i prosjektet til medlemmene i HACCP-teamet. Dette kan gjøres etter at de har utarbeidet en totalplan for prosjektet. Skjema nr. 1, HACCP-team og HACCP mandat kan brukes i dette arbeidet (se neste side).

Skjema nr 1: HACCP-teamet og HACCP mandat

	Bedriftens navn:


	

	Daglig leder:


	

	HACCP-teamet:

	Navn/stilling i bedriften
	Kvalifikasjoner
	Ansvar for

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Mandat

	HACCP-teamet har på vegne av daglig leder ansvaret for (se avsnitt 2.3.2):

Teamet skal ivareta følgende oppgaver:

Vedtatt i ledermøte den: ………………       Daglig leder:………………………




3.2.2 Planlegging av HACCP-arbeidet

Beskrivelse og råd om planlegging av HACCP prosjektet finnes i kapittel 2.5

Mål for arbeidet:

Bedriften skal ha en realistisk framdrifts- og ressursplan for hele HACCP-prosessen.

Aktiviteter og øvelser:
HACCP-teamet arbeider fram en total plan for HACCP prosjektet som tar hensyn til produksjonen.  Dersom ledergruppa ikke utgjør HACCP-teamet presenteres planen for ledergruppa i bedriften for forståelse og aksept.

Skjema nr 2: Prosjektplanskjema

	Mål for prosjektet:




	Milepæler og aktiviteter
	Res-surser
	Kalender (tidsforløp)

	
	
	aug
	sept
	okt
	nov
	des
	jan
	feb
	mar
	apr
	mai

	Når prosjektet starter
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Prosjektplanlegging
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Når prosjektplanen er akseptert
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vurdering og forbedring av praktiske forhold
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Gjennomgang av prosedyrer og regler
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Beskrivelse og kartlegging av medarbeidernes kompetanse
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Når ”god produksjons –praksis” er på plass
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Beskrive produktet og distribusjonen av maten
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Beskrive produksjons​prosesser ved hjelp av flytskjema
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Beskrive hvert ledd i produksjonsprosessen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Når grunnlag for utvikling av HACCP-plan er gjort
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Gjennomføre fareanalyse
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bestemme CCP for hver produksjonsprosess
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bestemme kritiske grenser
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bestemme prosedyrer for avvik fra kravene
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Skrive total HACCP-plan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Når HACCP-planen er ferdig
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Prosjektledelse
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Total ressursbruk:………………………………

Prosjektleder:…………………………   Prosjektansvarlig:…………………………

Dato:…………………………….   Godkjent av:…………………………………………

3.1 Arbeid med god produksjonspraksis


Beskrivelse av god produksjonspraksis finnes i kapittel 1.2.1 i Arbeidsboka

Målet for arbeid med god produksjonspraksis   

Resultatet fra arbeidet med god produksjonspraksis skal være:

· Alle praktiske forhold i bedriften som kan påvirke trygg mat, skal være gjennomgått og vurdert av medarbeiderne

· Medarbeiderne i hver produksjonsprosess skal være bevisste på de ytre forholdene innen eget arbeidsområde som kan påvirke trygg mat

· Bedriften skal ha en liste over hvilke forhold innen god produksjonspraksis de vil forbedre og en plan for utviklingen

· Kravene til god produksjonspraksis (lover, regler, prosedyrer, sjekklister og annen dokumentasjon) skal være gjennomgått og vurdert

· Det skal utarbeides en plan for revidering og utvikling av de kravene bedriften stiller.

3.2.1 Kartlegge, vurdere og forbedre god produksjonspraksis

Skape oppmerksomhet om ytre forhold som kan påvirke mattryggheten

Medarbeiderne blir organisert i grupper og får i oppgave å gå rundt på anlegget å skrive ned forhold som kan påvirke trygging av maten. Når de går rundt, noterer de etter hvert. Gruppene kan dele anlegget mellom seg. For eksempel:

Gruppe 1: Utvendige arealer og bygninger

Gruppe 2: Innvendige rom utenom produksjonslokalene

Gruppe 3: Forhold som har sammenheng med den personlige hygienen

Gruppene legger fram resultatet for hverandre og for HACCP-teamet. HACCP-teamet renskriver det medarbeiderne har kommet fram til. De legger dette inn på skjema. På neste side er det forslag til skjema til bruk når den enkelte noterer.

Skjema nr. 3: Oversikt over forhold som kan påvirke trygg mat (GPP)

	Nr
	Forhold som kan påvirke trygg mat



	1
	Bygninger og andre ytre forhold

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	2
	Innvendige lokaler

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	3
	Utstyr og redskap 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	4
	Forhold som er grunnlag for personlig hygiene

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	5
	Renhold

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	6
	Andre forhold 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Vurdere de ytre forholdene 

Hver arbeidsgruppe går gjennom det en annen gruppe har kartlagt og skrevet ned. En fra HACCP-teamet er med i hver gruppe. Arbeidsgruppene vurderer om hvert forhold er i orden eller ikke, og hva som må gjøres for å få det slik de ønsker.  

Skjema nr 4: Vurdering av forhold som kan bedre god produksjonspraksis

	Nr
	Forhold som kan påvirke trygg mat
	OK
	Ikke i orden
	Kommentar / 

hva som må rettes på

	1
	Bygninger og andre ytre forhold
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2.
	Innvendige lokaler
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3
	Utstyr og redskap
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	4
	Forhold som er grunnlag for personlig hygiene
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	5
	Renhold
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	6 
	Andre forhold
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Planlegge forbedringene

HACCP-teamet bestemmer hvilke forhold de vil gjøre noe med, og utarbeider plan for forbedringene. Leder for HACCP-prosessen må ha mandat til å få gjort dette. Ved større forbedringer må dette kan hende tas med i bedriftens investeringsplan.

Nedenfor er forslag til planskjema.

Skjema nr. 5: Plan for GPP forhold som skal rettes på

	Nr
	Forhold som må eller bør rettes i forhold til hygiene
	Ansvarlig
	Start
	Slutt

	1
	Bygninger og andre ytre forhold
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2
	Innvendige lokaler
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3
	Utstyr og redskap 
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	4
	Forhold som er grunnlag for personlig hygiene
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	5
	Renhold
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	6
	Andre forhold
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3.2.2 Finne fram til og vurdere kravene til god produksjonspraksis

Kravene til god produksjonspraksis er skrevet i lover, regelverk, prosedyrer og sjekklister.  

Kravene kan komme fra:

· myndigheter (nasjonale og internasjonale krav)

· kundene

· konsernet (for de som er del av et konsern)

· bedriften

HACCP-teamet finner fram til alle kravene som de allerede har til trygg mat. De vurderer de kravene som eksisterer, og finner ut hvilke som mangler eller som trenger oppdatering. 

3.2.3 Kompetanse for å ivareta god produksjonspraksis

Hver medarbeider påvirker kvaliteten på maten. Det hjelper ikke med klare krav til god produksjonspraksis dersom medarbeiderne ikke

· kjenner til kravene

· forstår hva kravene betyr i praksis

· kan følge kravene 

· kan vurdere eget og andres arbeid i forhold til kravene.  

Det er ikke alt som skal eller kan skrives ned. Eksempler på slike forhold er hjelpsomhet, samarbeidsevne, ansvarlighet og initiativ. En kan gjerne snakke om bedriftskulturen i forhold til trygging av maten som blir produsert. Felles normer, gjengs tenkemåte og vanlige oppfatninger i arbeidsfellesskapet har stor innvirkning på den enkeltes arbeid og væremåte. Derfor avgjør ikke kompetanse alene om medarbeiderne følger kravene. 

Det kan likevel være nyttig at medarbeiderne vurderer kompetansen sin, gjerne sammen med leder. I dette arbeidet må bedriften bruke det systemet og den praksis de har fra før. Mange bedrifter har medarbeidersamtale for dette formålet.

Det kan være praktisk å dele kompetansevurderingen i tre deler:

1. Handlingskompetanse, det vil si at medarbeiderne 

· har kunnskaper, ferdigheter og holdninger som skal til for å produsere maten innen eget ansvars og arbeidsområde slik at maten blir trygg.

2. Anleggskompetanse, det vil si at medarbeiderne:

· kjenner kravene til god produksjonspraksis

· forstår hensikten med kravene og hvordan de skal brukes

· har ferdigheter til å kunne utføre oppgavene eller oppføre seg i forhold til kravene

· kan vurdere egen og andres arbeid og væremåte i forhold til kravene

· viser medansvar for at alle i bedriften følger kravene ved å si fra både når de ser at kolleger følger dem, og når de ikke gjør det.

3. Formalkompetanse, det vil si at medarbeiderne har 

· sertifikater, fagbrev og annen dokumentasjon på kompetanse (”papirer”), som er stilt som formelle krav til arbeidet og/eller arbeidssituasjonen.

Dersom en ønsker det, kan medarbeiderne og lederne vurdere kompetansen sin innen HACCP-metodikken før prosjektet starter og når det er ferdig. På den måten kan de dokumentere læringseffekten av utviklingarbeidet. 

Den kompetansen de kan tilegne seg i arbeide med HACCP-systematikken; er blant annet:

HACCP-kompetanse

· Vet hva produktene de arbeider med skal brukes til og hva deres arbeid betyr for brukerne av det ferdige produkt

· Kjenner til oversikten over trinna i prosessene i det arbeidet de er en del av, og forstår sammenhengen mellom leddene. (Dette er dokumentert gjennom flytskjema)

· Har oversikt og kunnskap om oppgaver som ivaretas i hvert ledd i produksjons​prosessen, og hvordan og hvorfor de utføres (Beskrivelse av hvert trinn)

· Kan finne fram til farene, årsaken til farene og tiltak som kan hindre farene for hvert ledd i prosessen (Beskrevet gjennom fareanalysen)

· Har tilstrekkelig kompetanse til å vurdere konsekvensen av eget arbeid for hvert punkt i prosessen

· Kan finne fram til de kritiske styringspunktene og forstår hvorfor disse er kritiske i arbeidet med trygg mat. (CCP analyse)

· Kan finne fram til grenseverdier for hvert styringspunkt i prosessen, kunne vite hvordan  de skal kontrollere disse, og kunne utføre kontrollene selvstendig. 

· Ha mot og evne til å stoppe arbeidet dersom de kritiske grensene blir overskredet, og vite hvem de skal melde til om hva.

· Vite hva avvik i trygg mat sammenheng er, og hvordan dette skal arbeides med.

3.3 Skape grunnlag for utarbeiding av HACCP-plan

En beskrivelse av grunnlaget for utarbeiding av HACCP-plan finner du i kapittel 1.2.2.

Mål for arbeide med å skape grunnlag for utarbeiding av HACCP-plan:

Når lederne og medarbeiderne har fulgt trinnene i dette arbeidet vil:

· Bedriften ha en systematisk beskrivelse av produktene og produksjonsprosessen som er grunnlaget for utarbeiding av HACCP-planen.

· Medarbeiderne være mer bevisste på alle forhold innen eget arbeidsområde som trygger maten de produserer.  De vil være mer i stand til å se sammenhenger mellom det arbeidet de selv gjør og konsekvensen av dette for neste produksjonsledd og for forbruker.

Trinn i grunnlaget for utvikling av HACCP-plan

Nedenfor er trinna i grunnlaget for utvikling av HACCP-plan gjengitt i den rekkefølgen de bør gjennomføres.

    Trinn 1

Trinn 2
       Trinn 3

   Trinn 4

Trinn 5



Trinn 1 Etablering av HACCP-team

Etablering av HACCP-team er omtalt i kapittel 2.4.2 og 3.1

Trinn 2 og 3: Beskrive produktene og hvordan produktet skal brukes

    Trinn 1
      Trinn 2
       
    Trinn 3

Trinn 4
        Trinn 5



Her er to trinn slått sammen:

1. Beskrive maten og distribusjonen av den

2. Beskrive bruken av maten

Målet for arbeidet med disse trinnene:

· Hvert produkt som bedriften produserer, skal beskrives. I tillegg hvordan maten blir distribuert og brukt.  

· Medarbeiderne skal være bevisste om hvilke produkter som blir produsert i bedriften og hvordan de skal bli brukt. De skal vite hvilke konsekvenser dette har for deres arbeid med sikring av maten.

Aktiviteter og øvelser

a) HACCP-teamet beskriver alle produktene som bedriften produserer, bruken og distribu​sjonen av maten. (Skjema nr. 6 under kan brukes)

Skjema nr 6: Beskrivelse av hvert produktet og hvordan det blir brukt

	Forhold som skal beskrives
	Beskrivelse

	1. Produktnavn


	

	2. Viktige forhold ved sluttproduktet


	

	4. Hvordan produktet skal bli brukt


	

	5. Pakking av produktet


	

	6. Lagertid i butikkhyller


	

	7. Hvor produktet vil bli solgt


	

	8. Instruksjon på produktet


	

	9. Kontroll over distribusjonen


	

	Dato:………………………..  Godkjent av:…………………………..


b) Hva produktenes distribusjon og bruk betyr for medarbeidernes arbeid

En fra HACCP-teamet har møte med hver arbeidsgruppe for å få fellesskap om produktene de produserer. Dette kan legges opp slik:

· Informasjon til arbeidsgruppa om produktene, hvordan de distribueres, lagres og forbrukes

· Medarbeiderne blir bedt om å tenke over hvilken betydning dette har for dem i deres arbeid

· Medarbeidernes oppfatninger blir skrevet på flippover. Gruppeleder føyer til forhold som hun mener ikke er tatt med.

· Medarbeiderne vurderer hvordan de arbeider i dag i forhold til dette, og om de må gjøre endringer.

c) Spørsmål til ettertanke

Når medarbeiderne har blitt klar over hvilke konsekvenser produktenes distribusjon og bruk har for dem i deres daglige arbeid snakker de om hva de har lært av dette.  

Refleksjonsspørsmålene kan være:

· Har jeg/vi blitt mer bevisste på forhold i vårt daglige arbeid som kan ha innvirkning på tryggheten av maten vi produserer? (Hva?)

· Er det noe jeg/vi skal gjøre annerledes?

Trinn 4:  Beskrive produksjonsprosessene 
I dette trinnet beskrives alle produksjonsprosesser i bedriften ved hjelp av flytskjema.  I tillegg beskrives hvert trinn i prosessen.  For bedrifter som har arbeidsbeskrivelser og av kontrollpunkter, er dette en anledning for medarbeiderne til å gjøre seg kjent med disse, og vurdere dem. 

    Trinn 1
      Trinn 2
       
    Trinn 3

Trinn 4
        Trinn 5


Hva er et flytskjema?

Et flytskjema er et ”kart” som viser gangen i en produksjonsprosess eller andre prosesser.  Det bidrar til oversikt over alle trinna i prosessen, og kontrollene som er lagt inn.  

De viktigste symbolene som brukes i flytskjema er:


Start og sluttsymbol

Viser hva prosessen gjelder og hvor den starter og slutter.

Aktivitetssymbol

Viser konkret aktivitet.  Overskrift kan skrives inn i symbolet slik at en ser hva som gjøres.

Beslutning eller kontrollsymbol

Dette viser hvor det er kontroller og hvor en skal beslutte om maten er i samsvar med kravene.  Ved nei, viser en ved piler hvor maten skal sendes for å rette opp feil eller destrueres (ødelegges).


Pilsymboler bringer prosesstrinna sammen og angir prosessretning.

Eksempel på et flytskjema





Mål for beskrivelse av produksjonsprosessen:

Hver produksjonsprosess skal beskrives ved hjelp av flytskjema. I tillegg skal hvert ledd i produksjonsprosessen beskrives.

Alle medarbeiderne som arbeider i hver prosess skal:

· ha oversikt over hele produksjonsprosessen og hvert trinn i denne

· forstå hvordan arbeidet utføres i hvert ledd

· ha grunnlag for å vurdere farene for trygg mat i hvert trinn

Aktiviteter og øvelser

Hver produksjonsprosess beskrives ved hjelp av flytskjema.  Deretter beskrives hvert trinn i produksjonsprosessen.   Til dette kan de bruke skjemaet nedenfor.

Skjema nr 7: Oversikt over prosesser som produserer mat og hva de produserer

	Matvarefremstillende prosesser
	Matvarer som fremstilles

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Dato:……………………………….  Godkjenning:……………………………

2) Hver arbeidsgruppe skal beskrive produksjonsprosessen innen det området de arbeider.  Dette gjøres ved at:

Arbeidsgruppa går ut i anlegget der produktet blir produsert. Når de går rundt, noterer de den rekkefølgen produktet blir produsert i:

· Gruppa setter opp flytskjema trinn for trinn på tavle slik at alle kan se den. (Bruk stor tavle)  

· Renskriv flytskjema på et stort ark, for eksempel flipover-ark. (Dette flytskjemaet skal brukes i det videre arbeidet.)

· Gruppa vurderer om flytskjema beskriver det som skjer. Er de i tvil, anbefales det å ta en ny tur ut og se på produksjonen: Er alle trinnene med? … i rett rekkefølge?




3) Beskrivelse av hvert ledd i produksjonsprosessen.

Arbeidsgruppa beskriver produksjonsprosessen for hvert trinn i prosessen. Her kan de bruke skjema nr 8  på neste side).

Bedriften kan allerede ha arbeidsbeskrivelser for hvert prosesstrinn. Da går arbeidsgruppa gjennom disse og vurderer dem. Dette er en god anledning til å gå gjennom ”gamle” arbeids​​beskrivelser for å finne mulige forbedringer. Det skjer ut fra to spørsmål:

· Stemmer arbeidsbeskrivelsen med den vanlige praksisen i bedriften?

· Er praksisen i samsvar med de krav som stilles?

Refleksjonsspørsmål:

I tillegg til den felles dokumentasjonen av produksjonsprosessen kan de enkelte tenke gjennom hva dette betyr for dem slev:

· Hvilke konsekvenser har resultatet av ditt arbeid for de neste leddene i produksjonen?

· Hvordan bidrar du/vi til at medarbeiderne i de neste leddene får et godt arbeidsgrunnlag?

Skjema nr 8: Beskrivelse av hvert trinn i produksjonsprosessen

	Produksjonsprosess
	

	Produkt som produseres
	

	Flytskjema
	

	Trinn i produksjons -prosessen
	Beskrivelse av hvert trinn i prosessen

	1 Trinn


	

	2 Trinn 


	

	3 Trinn 


	

	4 Trinn


	

	5 Trinn 


	

	6 Trinn 


	

	 ? Trinn 


	

	Dato:


	Godkjent av:


Trinn 5 Etterprøving (verifisering av prosessen)

Etter alle produksjonsprosessene er beskrevet med flytskjema, og hvert trinn er beskrevet, må disse etterprøves.

  Trinn 1
      Trinn 2
       
    Trinn 3

Trinn 4
        Trinn 5


Mål for sikring av beskrivelsen av prosessen og trinna i prosessbeskrivelsen:

Alle produksjonsprosesser skal være gjennomgått slik at det er sikkert at de beskriver det som skjer i produksjonen.  Det samme gjelder hvert ledd i prosessen.

Aktiviteter

Arbeidsgruppa sammen med en fra HACCP-teamet går gjennom det som er skrevet, og får vurdering av dette.  Det er en fordel at de også går de ut i produksjonslokalene og kontrollerer om det som er beskrevet er i samsvar med praksis.

Refleksjonsspørsmål

Etter at produksjonsprosessen og hvert trinn i prosessen er beskrevet, samles arbeidsgruppa for å bli mer bevisst hva de har lært av arbeidet. Dette kan gjøres ved at den enkelte tenker over og skriver ned stikkord omkring disse spørsmålene:

· Har du/dere blitt mer bevisst på forhold i produksjonen i forhold til trygg mat?

· Medfører dette at du/dere må arbeide eller være annerledes enn i dag?

· Ser du noen behov og muligheter for forbedringer som gjelder alle og som kan trygge maten dere produserer?

Når alle har tenkt seg om, snakker de sammen om dette.  Det er en fordel at arbeidsleder er med på denne gjennomgangen dersom hun/han ikke er med i arbeidsgruppa.  Arbeidsleder kan følge opp og forsterke det medarbeiderne har kommet fram til i daglig ledelse av arbeidet.

3.4 Utarbeiding av HACCP-planen
3.4.1 Innledning

HACCP-planen er siste delen i HACCP-metodikken, eller toppen på ”pyramiden for trygg mat”. Medarbeiderne og lederne har felles oppfatning om hva god produksjons​praksis er.  De har kommet fram til hva de må forbedre av praktiske forhold, har beskrivet krav og egen kompetanse.  De har lagt grunnlaget for å utarbeide HACCP-planen ved å beskrive maten, 

tilvirkning​s​​prosessen og hvert trinn i prosessen. Grunnlaget for systematisk analyse av hvert trinn for å finne fram til farene for trygg mat er nå lagt.

Mål for arbeidet med å få fram HACCP-planen:

Etter at bedriftens ledere og medarbeidere har arbeidet seg gjennom de sju HACCP-prinsippene, vil bedriften ha en komplett HACCP-plan.

1

2

3

4

     5

6
      
  7



Det er viktig at alle medarbeiderne som produserer maten, deltar i det første trinnet i utarbeiding av HACCP-planen. De vil da se nytten av arbeidet de gjorde med å få på plass en god produksjonspraksis og grunnlaget for utarbeiding av HACCP-plan.  Ved de andre seks HACCP-prinsippene er det også en fordel at alle medarbeiderne deltar. Men helt nødvendig er det at de som skal ha ansvar for de kritiske kontrollpunktene, må delta i dette arbeidet. Ved å finne fram til de kritiske kontrollpunktene og hvordan de skal styre, vil medarbeiderne kunne utvikle kompetanse til etterpå å ivareta disse oppgavene.

Det kan være behov for at en med mikrobiologisk kompetanse deltar i arbeidsgruppene. Det er nødvendig ved fareanalysen, og særlig ved fastsetting av de kritiske kontrollpunktene og hvordan de skal styres. Medarbeiderne vil derved kunne lære mye om mikrobiologi og under hvilke betingelser bakterier vil oppstå og utvikle seg i maten.  De vil også få kunnskaper om hvordan de skal arbeide for å forebygge og redusere risikoen for bakterieutvikling

HACCP-prinsipp 1: Fareanalyse
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Målet for arbeide med HACCP-prinsipp 1: Fareanalyse
Farene for trygg mat skal være beskrevet i hvert ledd i produksjonsprosessen slik at medarbeiderne kan finne fram til:

· Hvilke farer for maten som kan forekomme og utvikles i hvert produksjonsledd

· Årsakene til at farene kan opptre

· Hvor ofte farene opptrer og hvor sannsynlig det er at de opptrer 

· Hvor alvorlig resultatene av faren kan være for matvaretryggheten 

· Hvor stor risiko det er for at farene ikke blir oppdaget 

· Hvilke farer som kan være kritiske for helsa til forbruker

· Hva arbeiderne og andre kan gjøre for å fjerne farene, eller redusere risikoen for at de opptrer, og/eller ha styring med farene

· Medarbeiderne skal også forstå konsekvensen av de farene som kan oppstå for den videre foredlingen av maten.

Figur 14: Oversikt over trinna i fareanalysen






Aktiviteter og øvelser:

· Arbeidsgruppa henger opp flytskjema (det store arket) for den prosessen som de skal gjennomføre fareanalysen av.  

· Alle i arbeidsgruppa går ut i produksjonslokalet og noterer farene som kan oppstå eller utvikles trinn for trinn i produksjonsprosessen. (Dette skriver de på gule lapper)

· Skriv flytskjema for den valgte produksjonsprosessen på tavle (Dette er en fordel å gjøre i møterom)

· Medarbeiderne klistrer opp lappene med alle farene utenfor hvert ledd i flytskjema

· Medarbeiderne vurderer om alle farene de kan komme på, er tatt med i alle ledd i prosessen - og føyer eventuelt til nye

· Farene i hvert ledd ryddes i grupper, slik at det er klart hvilke bakteriologiske, kjemiske eller fysiske farer som kan oppstå eller utvikles i hvert ledd.

Når dette er gjort, tar de bort farene som:

· ikke kan oppstå i denne produksjonsprosessen, eller som det er svært lite sannsynlig vil oppstå

· ikke medfører helsefare

· svært sannsynlig blir oppdaget

De farene som da står igjen, føres over til skjema nr 9: ”Hjelpeskjema for fareanalyse for hver tilvirkningsprosess”


Skjema nr 9: Hjelpeskjema for fareanalyse for hver tilvirkningsprosess

	Analyse for prosessnavn/nr:





	Prosess trinn
	Farer
	Risiko-faktor:*
	Årsak / Kilde
	Kontroll pr i dag (ref dok)
	Farevurdering



	
	
	B 
	K
	F
	
	
	OK
	GPP
	K**

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	
	 
	
	
	

	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	 

	
	 
	 
	
	
	 
	 
	
	
	 

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	 

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	 

	
	 
	 
	
	
	 
	 
	
	
	 

	 
	 
	 
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	 
	

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	 
	

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	 
	 
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	 
	 
	
	
	 
	 
	
	
	


*) B = biologisk, K = kjemisk, F = fysisk  

**) Kritrisk

Dato:…………………………….   Godkjent av:…………………………..
Rydd farene i forhold til: bakteriologiske farer, kjemisk farer, fysiske farer:

Alle farene som er skrevet opp vurderes i forhold til om de er om de er:

· Bakteriologisk farer

· Kjemisk farer 

· Fysiske farer.

Bruk skjema nr. 9  og kryss av hvilken kategori den enkelte fare tilhører.

Eksempler er:

· Biologiske farer: Utvikling av bakterier fra rester av maten i produksjonsutstyret, Utvikling av bakterier fra medarbeidernes hender, …..

· Kjemiske farer: Olje eller smørning fra produksjonsutstyret, vaskemidler som blir igjen etter rengjøring, ….

· Fysiske farer: Rester fra metallklips som faller i maten, smykker som medarbeiderne har glemt å ta av, ……

Finn fram til årsakene til farene

For hver fare skrives ned årsakene til faren.  

Arbeidsgruppa beskriver årsakene til at hver av farene oppstår.  Her er det viktig at de er så konkrete som mulig.  

Eksempler på årsaker:

· Årsakene til bakteriologiske farer kan for eksempel være: dårlig rengjøring, manglende håndvask eller ikke alltid skifte av klær når de går fra uren til ren sone, ….

· Årsaken til kjemiske farer kan være at teknisk personale ikke er nøye med rengjøring etter reparasjon og vedlikehold. 

Beskrivelsen av årsakene brukes til å vurdere vurdere om en har kontroll eller styring med faren. Det vil også danne grunnlag for tiltak for å fjerne eller ha kontroll med farene.

Bruk skjema nr 9: ”Hjelpeskjema for fareanalyse for hver tilvirkningsprosess”, og skriv inn årsakene for hver av farene.

Vurder om medarbeiderne har kontroll over farene

Arbeidsgruppa går gjennom fare for fare og vurderer om de har styring over farene, og hvordan styringen foregår. Det skjer oftest ved visuell kontroll: den enkelte medarbeider ser på hvordan maten blir tilvirket og på resultatet av arbeidet. Vurderingen kan være at dette er tilstrekkelig på noen områder. På andre er det nødvendig med ved jevnlig inspeksjon eller at det foretas målinger, for eksempel temperaturmålinger.

For de forhold som medarbeiderne mener de har styring på, setter de OK på i skjema nr 9: ”Hjelpeskjema for fareanalyse for hver tilvirkningsprosess”

For hver kontroll eller styringspunkt vurderer arbeidsgruppa om de har skriftlige krav i form av regler, prosedyrer eller sjekklister. Dersom det foreligger slike krav, vurderer arbeids​gruppa om alle kjenner og følger dem i det daglige arbeidet. Dette er også en god anledning for medarbeiderne til å vurdere de skriftlige kravene. De kan komme med forslag til klarere formuleringer eller mer hensiktsmessig innhold for å kunne ivareta styringen.

De forholdene som gjelder gjennomgående produksjonsforhold, merkes med OK dersom arbeidsgruppa og tilrettelegger fra HACCP-teamet vurderer at de er godt nok ivaretatt i dag.  

De forhold som arbeidsgruppa vurderer som utilstrekkelig ivaretatt, merkes med ”over til GPP”. Det vil si at de hører under god produksjonspraksis. (Se punkt 1.2.1) 

Disse forholdene skriver de over på skjema nr. 10 for tiltak for å unngå eller fjerne farene. Det samme gjelder tiltak for å ha styring med farene som kan oppstå.

Risikoanalyse av farer i hvert produksjonstrinn 
Bruk tabellen under som hjelp til å vurdere farene.  HACCP-teamet vurderer hvilke farer som har risiko for helsen til produsentene.  Disse skal føres over i skjema for vurdering om det er et CCP (kritisk styringspunkt)

Figur 15: Kriterier for vurdering av helserisiko 

	Konsekvenser/

Hyppighet
	Små
	Mellomstore
	Store
	Kritiske

	Ofte
	
	
	
	

	Forekommer
	
	
	
	

	Sjelden
	
	
	
	

	Lite sannsynlig
	
	
	
	

	Usannsynlig
	
	
	
	

	Ikke mulig
	
	
	
	


De farene som blir vurdert som kritiske, føres over på skjema nr 9. 

Disse blir tatt med videre i vurderingen om de er kritiske styringspunkt.

Utarbeide plan for å unngå eller fjerne årsakene til farene

Farene som arbeidsgruppa mener de selv kan ta bort eller fjerne årsakene til (GGP), føres over fra skjema for fareanalyse. Dette er farer som har grunnlag i god produksjonspraksis.

Arbeidsgruppa finner fram til hva de selv kan gjøre for å unngå eller ta bort årsakene til farene. I andre tilfeller kan involvering av ledelsen være nødvendig, fordi tiltakene krever investeringer eller har konsekvenser for hele bedriften. Da merkes det med ”ledelse” under ansvarsfeltet i skjema.

Skjema nr 10: Plan for å forebygge eller fjerne årsaken til farene

	Produksjonsprosess:

	Prosess-trinn
	Farer som skal 

arbeides med
	Tiltak for å hindre eller ta bort årsaken til
	Start
	Ferdig
	Ansv

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Dato:…………………………….   Godkjent av:…………………………..

 HACCP-prinsipp nr 2: Bestemme kritiske styringspunkt (CCP) 

Et kritisk styringspunkt er et trinn i produksjonsprosessen som en kan føre kontroll over og som er avgjørende for hindre eller ta bort farer for trygg mat, eller redusere faren til et akseptabelt nivå.  
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Eksempel på CCP er metalldetektor som har kontrollerer om metallflis har kommet i maten.  Et annet eksempel er pasteurisering av melk som hindrer bakterieutvikling.  Et annet eksempel er kontroll og styring av mengde med antibiotika i maten (for eksempel fisk og melk).  

Mål for arbeide med HACCP-prinsipp 2

Alle prosesstrinn i produksjonsprosessen skal være vurdert i forhold til om det er et kritisk styringspunkt.

Medarbeiderne som skal ivareta styringen av de kritiske styringspunktene (CCP) skal vite om alle CCP innen eget arbeids- og ansvarsområde.

Aktiviteter og øvelser

Det anbefales at HACCP gruppa sammen med de som skal ha ansvaret for å ivareta de kritiske kontrollpunktene utfører denne analysen. 

De farene som ble vurdert som kritiske under HACCP-prinsipp 1 (se skjema ??) føres over til skjema nr. 11 for vurdering av CCP.

For hver fare stiller en et eller flere av spørsmålene i beslutningstreet under.

Skjema nr. 11: Hjelpeskjema for å identifisere kritiske styringspunkt CCP-er

	Produksjonsprosess:



	Prosess -trinn
	Kritiske farer
	Spm

1
	Spm

2
	Spm

3
	Spm

4
	CCP ?

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Dato:…………………………….   Godkjent av:…………………………..
Spørsmålene 1 – 4 finner du i beslutnings treet – se nedenfor….

Figur 16:Beslutningstre for avgjøre om faren er et kritisk styringspunkt (CCP)


[image: image5]
HACCP-prinsipp 3: Bestemme kritiske grenser for CCP

Kritisk grenser er den eller de toleransegrensene en skal ha i styringen av faren.  Eksempel på absolutt grense er nullgrense for fysiske gjenstander som metall.  Et annet eksempel er temperaturgrensen for oppvarming under pasteurisering er 72 grader.  Det er som oftest bestemmelser for toleransegrensene.  
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Mål for å bestemme kritiske grenser

For hvert styringspunkt skal det beskrives kritiske grenser for kontrollen. De som skal arbeide med og ha ansvaret for CCP, skal vite hva de kritiske grensene er, og hvorfor disse er satt slik. De skal også kjenne konsekvensene av avvik fra grensene.

Aktiviteter og øvelser

For hvert CCP finner HACCP-teamet og utvalgte medarbeidere fram til hva som er de kritiske grensene for hvert CCP.

De som skal arbeide med CCP´en, trener på å finne fram til kravene til toleransegrensene.

Nedenfor er et skjema hvor alle prinsippene er ivaretatt. Når alle er fylt ut, er dette bedriftens HACCP-plan. Det er ikke plass til beskrivelse under alle prinsippene.  Der det ikke er plass, henvises det til andre dokumenter hvor forholdet er beskrevet. 

Skjema nr. 12: Oversikt over elementene i HACCP-plan

	Produksjonsprosess:



	Trinn i prosessen
	Beskrivelse 

av farene
	CCP nr.
	Kritisk grense
	Overvåknings- tiltak
	Avviks-behandling
	Dokumentering

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


HACCP-prinsipp 4:  Overvåke Kritiske Styringspunkt 
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Målet for utvikling av prosedyrer for overvåkning av kritiske styringspunkt

Det skal beskrives prosedyrer for hvordan styringspunktet (CCP) skal overvåkes og hvordan en kan foreta justeringer før de kritiske grensene er nådd.  Resultatet av overvåkningen skal loggføres, og hvem som har ansvaret og skal skrive under loggen.

De som har ansvaret for (CCP) skal kunne justere overvåknings- og styringstiltakene før de kritiske grensene er nådd.  De skal kunne føre logg i henhold til prosedyren, eller overvåke at det blir ført automatisk logg.

Aktiviteter og øvelser

Medlemmer av HACCP-teamet sammen med de som skal foreta overvåkningen og styringen av hvert CCP skal skrive prosedyren sammen.  De skal også sikre at prosedyren skal kunne følges og at medarbeiderne som skal ha ansvaret for styringen har kompetanse til å gjennomføre dette.

Registreringsskjema for overvåkning og styring av CCP

	Produksjonsprosess:



	Trinn i prosessen
	Beskrivelse 

av farene
	CCP nr
	Kritisk grense
	Overvåknigs tiltak
	Avviks-behandlig
	Dokumentering

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


HACCP-prinsipp 5: Avviksbehandling og korrigerende tiltak 

Avviksbehandling i denne sammenhengen har to deler:

Det avviket som skjer i styringen av CCP.  Når for eksempel temperaturen har gått over eller under de kritiske grensene for kontrollpunktet som er satt,  eller en oppdager fysiske metallsporer i maten.  Det må da settes inn korrektive tiltak slik at styringen blir ivaretatt og loggført.

Den maten som har gått gjennom dette styringspunktet mens det var avvik kan være usikker i forhold til trygg mat.  Denne maten må tas vare på og behandles.
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Målet for arbeid med avviksbehandling

Prosedyrer for å oppdage avvik og avviksbehandling skal beskrives. Det skal også beskrives hvordan produkter som har vært bearbeidet uten kontroll skal ivaretas slik at de ikke blir bearbeidet videre og i verste fall kommer til kundene.

De som har ansvaret for styringen av kontrollpunktet skal ha kompetanse til å gjennomføre avviksbearbeiding og behandling av mat som ikke har blir bearbeidet i henhold til prosedyrene for kontrollpunktet

Aktiviteter og øvelser

Medlem av HACCP-teamet sammen med de som skal ivareta ansvaret for CCP skal sammen utarbeide prosedyrene og sørge for at det er rammer for at prosedyren kan følges.

Medlem av HACCP-teamet skal sikre at medarbeiderne som har ansvaret for CCP har kompetanse, rammer og myndighet  til å følge prosedyren

De som skal styre avviksbehandlingen må ha myndighet til å stoppe produksjonen når de oppdager avviket.

Det må gjøres klart hvordan produktene som ble produsert når de hadde avviket skal identifiserees og behandles.  

Hjelpeskjema:  HACCP-prinsipp 5  

	Produksjonsprosess:



	Trinn i prosessen
	Beskrivelse 

av farene
	CCP nr
	Kritisk grense
	Overvåknigs tiltak
	Avviks-behandlig
	Dokument-

ering

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


HACCP-prinsipp 6: Evaluering og vurdering av matvaretryggheten i HACCP-planen
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Målet for å sikre at HACCP-planen fungerer som den skal 

· En samlet vurdering av om HACCP-planen sikrer trygg mat innenfor bedriftens produksjonslinjer.

· Sikre at alle medarbeidere har kunnskaper, ferdigheter og holdninger til å ivareta alle oppgavene som er beskrevet i HACCP-planen, og ta ansvar for å ivareta oppgavene med matproduksjon slik at maten de produserer er trygg.

Aktiviteter og øvelser

HACCP-teamet gjennomgår hele HACCP-planen og vurderer om målet for trinnet er nådd.

De samler alle medarbeiderne og informerer dem om den totale HACCP-planen og sørger for at de forstår hvilken betydning det har for dem.

HACCP-prinsipp 7: Dokumentasjon og loggføring 
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Mål for dokumentasjon og ivaretakelse av data, HACCP-prinsipp nr. 7

Det skal etableres prosedyrer for loggføring av bruk av HACCP-planen.  

Når dette er gjort, er HACCP-planen komplett i henhold til FAO (Food and Agriculture Organization of the United Nation).

Skrive ut en samlet HACCP-plan

Når gruppa har arbeidet seg gjennom alle syv HACCP-prinsippene, har de grunnlag for å skrive ut den totale HACCP-planen.  Bruk skjema 10 

Skjema nr. 13, Hjelpeskjema for utarbeiding av total HACCP-plan

	Produksjonsprosess:



	Trinn i prosessen
	Beskrivelse 

av farene
	CCP nr
	Kritisk grense
	Overvåknigs tiltak
	Avviks-behandlig
	Dokumentering

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Produksjonsprosess:



	Trinn i prosessen
	Beskrivelse 

av farene
	CCP nr
	Kritisk grense
	Overvåknigs tiltak
	Avviks-behandlig
	Dokumentering

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Produksjonsprosess:



	Trinn i prosessen
	Beskrivelse 

av farene
	CCP nr
	Kritisk grense
	Overvåknigs tiltak
	Avviks-behandlig
	Dokumentering

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Dato:………………….    Godkjent av:………………………..

3.5 Videreføring og bruk av HACCP planen i praksis

Siste leddet i arbeidet med HACCP-planen er å finne fram til hvordan ledere og medarbeidere skal bruke den i praktisk daglig arbeid for å sikre trygg mat.  Den er en naturlig del av bedriftens kvalitetssystem.  HACCP planen må derfor inngå i det generelle kvalitetsarbeidet i bedriften.  Alle lederne av produksjonsprosessen og i støttefunksjonene bør delta i arbeidet med hvordan HACCP planen skal brukes i praksis.  Lederne bør gjøre klart for alle medarbeiderne når og hvordan HACCP planen skal brukes.

Eksempel på praktisk bruk er:

I de regulere ledermøtene hvor kvalitet er en naturlig del.  

Vi vil anbefale at trygg mat er et fast tema på alle regulerer ledermøter på linje med produktivitet, økonomi og annet som er vanlige faste punkter på f. eks ukentlige avdelingsmøter.  HACCP planen kan gjøres til et godt ledelsesverktøy når trygg mat er et tema på møtene.  

Endringer i teknologi i produksjonsprosessen.  

Når nytt teknologisk utstyr blir innført endres en del av grunnlaget i HACCP planen.  Den må derfor endres slik at den er i samsvar med prosessen etter at ny teknologi er innført.  Dersom medarbeiderne har deltatt i lærings- og utviklingsprosessen ved innføring av HACCP plan, har medarbeiderne kompetanse til selv å foreta disse endringene.  Dette kan være et ledd i opplæringen i bruk av den nye teknologien og konsekvensene av denne.

Endringer av organisasjon eller arbeidsmåter.

Når en produksjonsprosess blir endret eller arbeidsprosesser innen en prosess gjøres annerledes, må HACCP planen oppdateres.  Igjen vil vi anbefale at det er medarbeiderne som skal gjennomføre oppgavene som gjør endringene.  Ved å gå gjennom alle prinsippene i HACCP planen får de en oppfrisking av elementene i HACCP planen, og en revurdering av denne.  

Ved avvik og avviksbehandling

Når en setter krav til at HACCP planen skal brukes ved avviksbehandling kan en få en revurdering av produksjonsprosessen, av kravene og hvordan medarbeiderne arbeider i forhold til kravene.  En kan da oppdage årsakene til avvikene slik at en kommer til kjernen i disse og unngå gjentakelse.

Ved opplæring av nye medarbeidere

HACCP planen er et godt grunnlag for å lære opp nye medarbeidere i helheten i produksjonsprosessen for hele bedriften og innen et område.  Flytskjema kan her brukes som hjelpemiddel.  Beskrivelse av hvert ledd i prosessen er godt grunnlag for å sikre at nye medarbeidere har nødvendig kompetanse til å arbeide selvstendig med oppgavene.  Fareanalysen er bevisstgjørende om farene for trygg mat i hvert ledd i prosessen, og hva medarbeideren må gjøre for å unngå farene i det daglige arbeide med oppgavene.  Hygiene og hygieneforståelse kan da knyttes direkte til hvert ledd i prosessen.  Det samme gjelder generelle hygieneforhold som personlig hygiene, rene og urene soner, påkleding og andre generelle forhold som påvirker hygienen.

Vedlegg I: Kopi av skjema i kapittel 3 i arbeidsboka
Skjema nr. 1: HACCP-teamet og HACCP mandat
Skjema nr. 2: Skjema for planlegging av prosjekt

Skjema nr. 3: Oversikt over forhold som kan påvirke trygg mat (GPP)

Skjema nr 4: Vurdering av forhold som kan bedre god produksjonspraksis

Skjema nr. 5: Plan for GPP forhold som skal rettes på

Skjema nr 6: Beskrivelse av hvert produktet og hvordan det blir brukt

Skjema nr 7: Oversikt over prosesser som produserer mat og hva de produserer

Skjema nr 8: Beskrivelse av hvert trinn i produksjonsprosessen

Skjema nr 9: Hjelpeskjema for fareanalyse for hver tilvirkningsprosess

Skjema nr 10: Plan for å hindre eller ta bort årsaken til farene som ikke er kritiske (GPP)

Skjema nr. 11: Hjelpeskjema for å identifisere kritiske styringspunkt CCP-er

Skjema nr. 12: Hjelpeskjema for utarbeiding av total HACCP-plan

Skjema nr 1: HACCP-teamet og HACCP mandat

	Bedriftens navn:
	

	Daglig leder:
	

	HACCP-teamet:

	Navn/stilling i bedriften
	Kvalifikasjoner
	Ansvar for

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Mandat



	HACCP-teamet har på vegne av daglig leder ansvaret for (se del 2 kapittel 2.3.2):

Og skal ivareta følgende oppgaver:

Vedtatt i ledermøte den:                      Signatur Daglig leder:………………………




Skjema nr 2: Skjema for planlegging av prosjekt

	Mål for prosjektet:




	Milepæler og aktiviteter
	Res-surser
	Kalender (tidsforløp)

	
	
	aug
	sept
	okt
	nov
	des
	jan
	feb
	mar
	apr
	mai

	Når prosjektet starter
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Prosjektplanlegging
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Når prosjektplanen er akseptert
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vurdering og forbedring av praktiske forhold
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Gjennomgang av prosedyrer og regler
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Beskrivelse og kartlegging av medarbeidernes kompetanse
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Når ”god produksjons –praksis” er på plass
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Beskrive produktet og distribusjonen av maten
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Beskrive produksjons​prosesser ved hjelp av flytskjema
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Beskrive hvert ledd i produksjonsprosessen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Når grunnlag for utvikling av HACCP-plan er gjort
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Gjennomføre fareanalyse
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bestemme CCP for hver produksjonsprosess
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bestemme kritiske grenser
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bestemme prosedyrer for avvik fra kravene
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Skrive total HACCP-plan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Når HACCP-planen er ferdig
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Prosjektledelse
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Total ressursforbruk:……………………………….

Prosjektleder:……………………………………….

Prosjektansvarlig:…………………………………….

Dato:…………………………….   Godkjent av:…………………………………………

Skjema nr. 3: Oversikt over forhold som kan påvirke trygg mat (GPP)

	Nr
	Forhold som kan påvirke trygg mat



	1
	Bygninger og andre ytre forhold

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	2
	Innvendige lokaler

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	3
	Utstyr og redskap 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	4
	Forhold som er grunnlag for personlig hygiene

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	5
	Renhold

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	6
	Andre forhold 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Skjema nr 4: Vurdering av forhold som kan bedre god produksjonspraksis

	Nr
	Forhold som kan påvirke trygg mat
	OK
	Ikke i orden
	Kommentar / 

hva som må rettes på

	1
	Bygninger og andre ytre forhold
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2.
	Innvendige lokaler
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3
	Utstyr og redskap
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	4
	Forhold som er grunnlag for personlig hygiene
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	5
	Renhold
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	6 
	Andre forhold
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Skjema nr. 5: Plan for GPP forhold som skal rettes på

	Nr
	Forhold som må eller bør rettes i forhold til hygiene
	Ansvarlig
	Start
	Slutt

	1
	Bygninger og andre ytre forhold
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2
	Innvendige lokaler
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3
	Utstyr og redskap 
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	4
	Forhold som er grunnlag for personlig hygiene
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	5
	Renhold
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	6
	Andre forhold
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Skjema nr 6: Beskrivelse av hvert produktet og hvordan det blir brukt

	Forhold som skal beskrives
	Beskrivelse

	1. Produkt navn


	

	2. Viktige forhold ved sluttproduktet


	

	3. Hvordan skal produktet bli brukt


	

	4. Pakking av produktet


	

	5. Lagertid i butikkhyller


	

	6. Hvor vil produktet bli solgt


	

	7. Instruksjon på produktet


	

	8. Kontroll over distribusjonen


	

	Dato:………………………..  Godkjent av:…………………………..


Skjema nr 7: Oversikt over prosesser som produserer mat og hva de produserer

	Matvarefremstillende prosesser
	Matvarer som fremstilles

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Dato:………………………………….   Godkjent av:……………………………………….

Skjema nr 8: Beskrivelse av hvert trinn i produksjonsprosessen

	Produksjonsprosess
	

	Produkt som produseres
	

	Flytskjema
	

	Trinn i produksjons -prosessen
	Beskrivelse av hvert trinn i prosessen

	1 Trinn


	

	2 Trinn 


	

	3 Trinn 


	

	4 Trinn


	

	5 Trinn 


	

	6 Trinn 


	

	 ? Trinn 


	

	Dato:
	Godekjent av:


Skjema nr 9: Hjelpeskjema for fareanalyse for hver tilvirkningsprosess

	Analyse for prosessnavn/nr:





	Prosess trinn
	Farer
	Risiko-faktor:*
	Årsak / Kilde
	Kontroll pr i dag (ref dok)
	Farevurdering



	
	
	B 
	K
	F
	
	
	OK
	GPP
	K**

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	
	 
	
	
	

	
	
	
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	 

	
	 
	 
	
	
	 
	 
	
	
	 

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	 

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	 

	
	 
	 
	
	
	 
	 
	
	
	 

	 
	 
	 
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	 
	

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	 
	

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	 
	 
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	 
	 
	
	
	 
	 
	
	
	


*) B = biologisk, K = kjemisk, F = fysisk  

**) Kritrisk

Dato:…………………………….   Godkjent av:…………………………..
Skjema nr 10: Plan for å hindre eller ta bort årsaken til farene som ikke er kritiske (GPP)

	Produksjonsprosess:

	Prosess -trinn
	Farer som skal 

arbeides med
	Tiltak for å hindre eller ta bort årsaken til
	Start
	Ferdig
	Ansv

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Dato:…………………………….   Godkjent av:…………………………..

Skjema nr. 12, Hjelpeskjema for utarbeiding av total HACCP-plan

	Produksjonsprosess:



	Trinn i prosessen
	Beskrivelse 

av farene
	CCP nr
	Kritisk grense
	Overvåknigs tiltak
	Avviks-behandlig
	Dokumentering

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Produksjonsprosess:



	Trinn i prosessen
	Beskrivelse 

av farene
	CCP nr
	Kritisk grense
	Overvåknigs tiltak
	Avviks-behandlig
	Dokumentering

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Produksjonsprosess:



	Trinn i prosessen
	Beskrivelse 

av farene
	CCP nr
	Kritisk grense
	Overvåknigs tiltak
	Avviks-behandlig
	Dokumentering

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Dato:………………….    Godkjent av:………………………..

Vedlegg II: Definisjoner

Definisjonene er oversettelse fra engelsk og er tatt fra US Food and Drug Administration sin oversikt.

Kritisk kontrollpunkt beslutningstre: (CCP Deciton Tree)
En liste over veiledende spørsmål for å bestemme om kontrollpunktet er et kritisk kontrollpunkt

Kontroll: (Control)

a) Administrasjon av forhold i en operasjon for å ivareta samsvarighet med krav

b) Bestemme om korrekt prosedyre er fulgt, og om etablerte kravene har blitt fulgt

Kontroller: (Control Measure)

Alle tiltak eller aktiviteter som kan bli brukt for å unngå, eliminere eller redusere betydellige farer.

Kontroll punkt: (Control Point)

Trinn (i produksjonsprosessen) hvor biologiske, kjemiske eller fysiske faktorer kan måles.

Korektive tiltak: (Corrective Action)

Prosedyrer som skal følges når avvik oppstår

Kriterier (Criterion) 

Krav som kan brukes som grunnlag for vurdering og beslutning.

Kritiske kontroll punkter: (Critical Control Point (CCP))

Tiltak hvor kontroller kan bli brukt og er av stor betydning for å unngå eller ta bort farer for trygg mat eller redusere farene til et akseptabelt nivå.

Kritiske grenser: (Critical Limits)

Maksimum- og/eller minimumsverdier for biologiske, kjemiske eller fysiske parametre som må kontrolleres i et kritisk kontrollpunkt for å unngå, ta bort eller redusere farene til et akseptabelt nivå for å oppnå trygg mat.

Avvik: (Diviation)

Manglende tilfredsstillelse av de kritiske grensene.

HACCP: (Har valgt ikke og oversette dette da bokstavene brukes som begrep i alle land)

En systematisk arbeidsmåte for å identifisere, evaluere og kontrollere farer for sikker mat.

HACCP plan: (HACCP Plan)

Det skrevne dokumentet som har HACCP prinsippene som grunnlag, og som er avgjørende for at etablerte prosedyrer blir fulgt.

HACCP system: (HACCP System)

Resultatet av en implementert HACCP plan

HACCP gruppe: (HACCP team)

Gruppen av mennesker som er ansvarlig for utvikling, implementering og vedlikehold av HACCP systemet.

Fare: (Hazard)

Biologiske, kjemiske eller fysiske forhold som kan føre til sykdom eller skader som et resultat av manglende kontroll.

Fareanalyse: (Hazard Analysis)

Det systematiske arbeidet (prosessen) med å samle og vurdere informasjon om farer knyttet til mat for å avgjøre hva som er av betydning, og som må tas med i HACCP planen.

Overvåke: (Monitor)

Kontroll av en planlagt sekvens av observasjoner eller målingar som grunnlag for å vurdere om et kritisk kontrollpunkt er under kontroll (sikret) og for å framkalle dokumentasjon for framtidig verifikasjon.

Planer som ivaretar grunnleggende forutsetninger (for trygg mat): (Prerequisit Programs)

Prosedyrer og god produksjonspraksis (Good Mainfacturing Practices) som tar opp praktiske forhold som legger grunnlaget for HACCP systemet.

Alvorlighetsgrad:  (Severity)

Graden av konsekvensene eller resultatet av farer.

Trinn: (Step)

Et punkt, prosedyre, operasjon eller stadium i systemet for produksjon av mat fra primærproduksjon til konsument (sluttforbruker). (fra jord til bord)

 Validering: (Validation)

Det område innen verifikasjon som fokuserer på å samle og evaluerer vitenskapelig og teknisk informasjon om HACCP planen, når den er tilstrekkelig tatt i bruk (implementert),  vil være effektiv i kontroll av farer.

Verifikasjon: (Verification)

Aktiviteter i tillegg til overvåking som er bestemmende for om HACCP planen er til å stole på, og at systemet blir brukt som plan

Litteraturliste:

Berg Wig, B. Kvalitetsforbedring som håndverk, håndbok for praktikere, Norsk Forening for kvalitet, 1996

Food administration of the Unated Nations (FAO), Food Quality and safety Systems, A training Manual on food Analysis and Critical Control Point (HACCP) systems, ome (1998)

Kleiveland, J. (2003), Læringsprogram for impelementering av HACCP, Rapport om et lærings- og utviklingsprosejkt 2002 – 2003, Småskriftserien HiAk 

Westhagen, H. m.fl. (2002) Prosjektarbeid – Utviklings- og endringskompetanse, Gyldendal 

Prosjektleders oppgaver





Avklare og  kommunisere FORVENTINGER











Grunnlag 


for HACCP-plan





God produksjonspraksis


Grunnleggende forutsetninger for trygg mat











HACCP


plan





HACCP


plan





Grunnlag 


for HACCP-plan





God produksjonspraksis


Grunnleggende forutsetninger for trygg mat











Praktiske forhold


Bygninger


Produksjonsutstyr


Råvarer


Produksjonsforhold








Krav til trygg mat


Lover


Forskrifter


Retningslinjer


Prosedyrer


Sjekklister








Kompetanse


Medarbeidernes evne til å produsere trygg mat slik at de er i samsvar med kravene





Kunnskaper 


og ferdigheter 


til å utføre 


arbeidsoppgavene som forventet





Motivasjon, lyst og ansvarlighet


til å utføre opp�gavene slik de skal, 


og til å lære av arbeidet





Kunnskap om krav 


og forventninger 


til å utføre arbeidet og forstå hvordan det påvirker trygg mat











HACCP


plan





Grunnlag 


for HACCP-plan





God produksjonspraksis


Grunnleggende forutsetninger for trygg mat











Sikre at flytdiagrammet beskriver virkeligheten





Beskrive produksjons-prosessen i flytdiagram





Beskrive hvordan produktet skal brukes





Beskrive produktene





Forme HACCP-teamet





HACCP


plan





Grunnlag 


for HACCP-plan





God produksjonspraksis


Grunnleggende forutsetninger for trygg mat











Prosedyrer for å sikre at alt fungerer





Avviks-behandling og korri -gerende tiltak





Prosedyrer for overvåkning av CCP





Bestemme kritiske grenser





Bestemme CCP





Fare- analyse





Dokumenta-sjon og ivare�takelse av data








MÅL FOR DETTE KAPITLET





Etter at du har lest dette kapitlet skal du 


ha oversikt over hva HACCP er


kjenne til hvordan HACCP-systematikken er oppbygd 


forstå hva bedriftene kan oppnå ved å gjennomføre HACCP-systematikken i egen bedrift.  





Du skal beherske dette så godt at du har tilstrekkelig grunnlag til å kunne informere medarbeiderne om hva HACCP er og hvordan dere kan arbeide med HACCP i egen bedrift.








   Tilrettelegge


 RAMMER





Bidra til  KOMPETANSE-UTVIKLING





Teknisk


kompetanse





Kompetanse om produksjons- prosessen





Mikro-biologisk


kompetanse





Kompetanse om kvalitets-systemene





HACCP  team








Arbeids-gruppe 2





Arbeids-gruppe 3





Arbeids-gruppe 1





Informere om: 


- Resultatene gruppa skal komme fram til 


- Arbeidsmåten 








Sikre at alle har oppfattet oppgaven 





Observere og støtte det som gjøre rett, og veilede når det er nødvendig





Sørge for at resultatet fra arbeidet blir oppsummert og skrevet ned








Mål for arbeidet med dette kapitlet:





Når ledere og medarbeidere har fulgt framgangsmåten i dette arbeidsheftet, vil bedriften ha fått


En total plan for HACCP-arbeidet


Et system for trygg mat som følger HACCP-metodikken, og som kan være grunnlag for kontinuerlig oppmerksomhet om trygg mat


En HACCP-plan 


Medarbeidere som kjenner til HACCP-systematikken innen sitt arbeidsområde


Ledere og medarbeidere som er mer bevisste på farer for trygg mat og hvordan de kan unngå eller kontroll og styring over dem














God produksjonspraksis


Grunnleggende forutsetninger for trygg mat





Grunnlag 


for HACCP-plan





HACCP


plan











God produksjonspraksis


Grunnleggende forutsetninger for trygg mat





Grunnlag 


for HACCP-plan





HACCP


plan





Beskriv hvordan produktet skal brukes





Beskriv produksjons- prosessen i flytskjema





Sikre at flytskjema beskriver virkeligheten





Beskriv produktene





Etablering av HACCP-teamet





Sikre at flytskjema beskriver virkeligheten





Beskriv produksjons-prosessen i flytskjema





Beskriv hvordan produktet skal brukes





Beskriv produktene





Forme HACCP-teamet





Sikre at flytskjema beskriver virkeligheten





Beskriv produksjons-prosessen i flytskjema





Beskriv hvordan produktet skal brukes





Beskriv produktene





Forme HACCP-teamet





Tilførsel av råvarer





Tilførsel av råvarer





Beskriv produksjons -prosessen i flytskjema





Beskriv hvordan produktet skal brukes





Beskriv produktene





Forme HACCP-teamet





Sikre at flytskjema beskriver virkeligheten











God produksjonspraksis


Grunnleggende forutsetninger for trygg mat





Grunnlag 


for HACCP-plan





HACCP


plan





Dokumenta-sjon og ivaretakelse av data





Prosedyrer for å sikre at alt fungerer





Avviks-behandling og korri-gerende tiltak





Prosedyrer for overvåkning av CCP





Bestemme kritiske grenser





Bestemme CCP





Fare- analyse








Bestemme CCP





Dokumen-tasjon og ivaretakelse av data





Prosedyrer for å sikre at alt fungerer





Avviks-behandling og korrigerende tiltak





Prosedyrer for overvåkning av CCP





Bestemme kritiske grenser





Fare- analyse





Liste alle farene i hvert ledd i produksjonsprosessen





Rydd farene i forhold til:


Bakteriologiske farer


kjemisk farer


fysiske farer





Finn fram til og beskriv årsakene til farene





Vurder om medarbeiderne har kontroll over farene





Vurdere om farene i forhold til helserisiko 








Tiltaksplan for å unngå eller fjerne årsakene til farene kan knyttes til God produksjonspraksis





Dokumenta-sjon og ivaretakelse av data





Prosedyrer for å sikre at alt fungerer





Avviks-behandling og korrigerende tiltak





Prosedyrer for overvåkning av CCP





Bestemme kritiske grenser





Bestemme CCP





Fare- analyse





Spørsmål 1:


Er det forebyggende tiltak i dette prosesstrinnet?





Spørsmål 2:


Fjerner eller reduserer dette prosesstrinnet risikoen til et akseptabelt nivå?





Spørsmål 4:


Vil et påfølgende prosesstrinn fjerne eller reduserer risikoen til et akseptabelt nivå?





JA





NEI





Spørsmål 3:


Kan det forekomme forurensinger på et uakseptabelt nivå, eller kan forurensing øke til et uakseptabelt nivå i dette trinnet?





JA





JA





JA





NEI





NEI





NEI





Endre trinne, prosess eller produkt





Er styringen i dette trinnet nødvendig for matvaresikkerheten?





JA





NEI





IKKE CCP





CCP


Ikke kritisk styringspunkt





Dokumentasjon og ivaretakelse av data





Prosedyrer for å sikre at alt fungerer





Avviks-behandling og korrigerende tiltak





Prosedyrer for overvåkning av CCP





Bestemme kritiske grenser





Bestemme CCP





Fare- analyse





Dokumentasjon og ivaretakelse av data





Prosedyrer for å sikre at alt fungerer





Avviks-behandling og korrigerende tiltak





Prosedyrer for overvåkning av CCP





Bestemme kritiske grenser





Bestemme CCP





Fare- analyse





Avviks-behandling og korr. tiltak





Dokumentasjon og ivaretakelse av data





Prosedyrer for å sikre at alt fungerer





Prosedyrer for overvåkning av CCP





Bestemme kritiske grenser





Bestemme CCP





Fare- analyse





Dokumentasjon og ivaretakelse av data





Prosedyrer for å sikre at alt fungerer





Avviks-behandling og korrigerende tiltak





Prosedyrer for overvåkning av CCP





Bestemme kritiske grenser





Bestemme CCP





Fare- analyse





Dokumenta�sjon og ivaretakelse av data





Prosedyrer for å sikre at alt fungerer





Avviks-behandling og korrigerende tiltak





Prosedyrer for overvåkning av CCP





Bestemme kritiske grenser





Bestemme CCP





Fare- analyse





HACCP


plan





Grunnlag 


for HACCP-plan





God produksjonspraksis


Grunnleggende forutsetninger for trygg mat














MÅL FOR DETTE KAPITLET


Lederne av HACCP-prosessen (HACCP-teamet) skal 


Få grunnlag for å planlegge, organisere og lede utvikling av system for trygg mat slik at medarbeiderne blir engasjert i arbeidet.  


Bli (mer) bevisste på hvordan de kan legge forholdene til rette for egen og medarbeidernes læring av utviklingsarbeidet














Kompetanse i


utviklingsledelse














� Pillsburry Company i samarbeid med National Aeronautic and Space administration (NASA) sammen med den amerikanske hæren og flyvåpenet utviklet HACCP som metode for å være 100 % sikker på at maten var fri for bakterier, gift, kjemikalier eller fysiske farer.





� Opplysninger om krav til HACCP er ikke del av denne arbeidsboka. Mattilsynet vil gi råd om kravene og hvor de finnes.


� Beskrivelsen og forarbeidet er hentet fra:  HAZZARD ANALYSIS AND CRITICAL CONTROL POINT PRINCIPLES AND APPLICATION GUIDELINES, Adopted August 14, 1997, National Advisory Committee on Microbiological Criteria for Foods.  http://www.cfsan.fda.gou/~comm/nacmcfp.html


� Westhagen, H. m.fl. (2002)





� Se Berg Wig, B. Kvalitetsforbedring som håndverk, håndbok for praktikere, Norsk Forening for kvalitet, 1996


� Skjema er kopiert og oversatt fra: Food administration of the United Nation (FAO), Food Quality and safety Systems, A training Manual on food Analysis and Critical Control Point (HACCP) systems, ome 1998. 


� http://www.cfsan.fda.gov/-Ird/bghaccp.html
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