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	Einweisung 
Hygiene & Verhalten
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Version 006



	Name / Jméno:
	

	Datum der Einweisung / Datum školení:
	

	Abteilung / Oddělení:
	

	Unterschrift Schulende/-r / Podpis instruktora::
	


Hiermit bestätige ich, dass ich die untenstehenden Hygiene- & Verhaltensrichtlinien der Pluripac GmbH gelesen und verstanden habe und diese uneingeschränkt einhalte. / Tímto potvrzuji, že jsem si přečetl/a a porozuměl/a níže uvedeným hygienickým a chování pravidlům společnosti Pluripac GmbH a že je budu bez výhrad dodržovat.
	Ort, Datum / Místo, datum:
	

	Unterschrift / Podpis:
	





1. Allgemeines Verhalten im Betrieb 
· Persönliche Gegenstände, Taschen, Oberjacken, Straßenschuhe, Schirme o.ä. werden im Foyer Produktion abgelegt. Dazu steht dort jedem Mitarbeiter ein Spind zur Verfügung. / Osobní věci, tašky, svrchní oblečení, venkovní obuv, deštníky a podobné předměty se odkládají ve foyeru výrobního oddělení. Každý zaměstnanec má k dispozici vlastní skříňku.
· Der Übergang zu den Umkleiden und der Aufenthalt in den allgemeinen Bereichen, wie Pausenrum erfolgt in entsprechenden, sauberen Übergangs-Schuhen. / Při přechodu do šaten a při pobytu ve společných prostorách, jako je odpočinková místnost, je nutné nosit vhodné a čisté přezůvky.
· Keine Hygienekleidung außerhalb des Weißbereichs oder Übergang von und zur Umkleide – verboten in den allgemeinen Bereichen, wie Pausenraum, Lager, Verwaltung… / Žádné hygienické oděvy mimo „bílou zónu“ ani při přechodu do a z šatny – zakázáno ve společných prostorách, jako je odpočinková místnost, sklad, administrativa…
· Jeder Mitarbeiter muss für Ordnung und Sauberkeit an Arbeitsplatz, Maschinen, Utensilien und Materialien sorgen. / Každý zaměstnanec musí dbát na pořádek a čistotu na pracovišti, strojích, pracovních pomůckách a materiálech.
· Maschinen und Anlagen müssen gemäß Reinigungsplan mit zugelassenen Reinigern gereinigt und desinfiziert werden. / Stroje a zařízení musí být čištěny a dezinfikovány podle plánu čištění schválenými čisticími prostředky.
· Reinigungsintervalle müssen eingehalten und dokumentiert werden. / Intervaly čištění musí být dodržovány a dokumentovány.
· Abfälle und Produktreste müssen sofort ordnungsgemäß entsorgt werden. / Odpady a zbytky výrobků musí být ihned řádně zlikvidovány.
· Türen zu Produktionsräumen sowie Tore zu Wareneingang und -ausgang müssen stets geschlossen gehalten werden. / Dveře do výrobních prostor a vrata příjmu a expedice zboží musí být vždy zavřené.
· Schäden müssen unabhängig davon, ob sie selbst verursacht oder festgestellt wurden, sofort dem Vorgesetzten gemeldet werden. / Poškození musí být bez ohledu na to, zda bylo způsobeno zaměstnancem nebo pouze zjištěno, ihned nahlášeno nadřízenému.
· Bei Verwendung von technischen/sicherheitsrelevanten Geräten und Einrichtungen sind Prüf-, Kalibrier- und Wartungsplaketten zu prüfen 
· Auch allgemeine Bereiche (wie Umkleiden, Pausenraum usw.) sind von den jeweiligen Nutzern ordentlich zu hinterlassen. / Také společné prostory (např. šatny, odpočívárna apod.) musí jejich uživatelé zanechat uklizené.

2. Personalhygiene & Verhalten – Weißbereich (Produktion & Konfektionierung)
2.1. Persönliche Hygiene & persönliche Gegenstände
· Gute Körperhygiene ist einzuhalten. / Je nutné dodržovat dobrou osobní hygienu.
· Fingernägel müssen sauber, kurz und unlackiert sein. / Nehty musí být čisté, krátké a nenalakované.
· Kurze Gel-Nägel sind erlaubt – sonstige künstliche Nägel sind verboten. / Krátké gelové nehty jsou povoleny – ostatní umělé nehty jsou zakázány.
· Schmuck, sichtbare Piercings, künstliche Wimpern, Uhren, InEar-Kopfhörer o. Ä. sind verboten. / Šperky, viditelné piercingy, umělé řasy, hodinky, sluchátka do uší apod. jsou zakázány.
· Es dürfen nur arbeitsnotwendige Gegenstände in Produktionsräume mitgenommen werden. Sehr kleine oder zerbrechliche Gegenstände sind verboten. / Do výrobních prostor je dovoleno vnášet pouze předměty nezbytné pro práci. Velmi malé nebo křehké předměty jsou zakázány.
· Erlaubt sind ausschließlich Transponder und der Spindschlüssel ohne Anhänger, sicher in der Hosentasche verwahrt. Bei Bedarf Firmen-Schlüsselband verwenden. / Povoleny jsou výhradně transpondér a klíč od skříňky bez přívěsku, bezpečně uložené v kapse kalhot. V případě potřeby použijte firemní šňůrku na klíče.
· Handys, Tablets, Over-Ear-Kopfhörer u. Ä. sind verboten. Nur in Ausnahmen nach Abstimmung mit der Geschäftsführung können diese erlaubt werden. / Mobilní telefony, tablety, sluchátka přes uši apod. jsou povoleny pouze výjimečně po dohodě s vedením společnosti.
· Messer mit Abbruchklingen sind verboten – Sicherheitsmesser müssen verwendet werden. / Nože s odlamovací čepelí jsou zakázány – musí se používat bezpečnostní nože.
· Medikamente sind im Produktionsbereich verboten. Ausnahmen, z. B. Inhalatoren, sind vorab mit der Geschäftsleitung abzustimmen. / Léky jsou ve výrobních prostorách zakázány. Výjimky, např. inhalátory, musí být předem dohodnuty s vedením společnosti.
2.2. Hygienekleidung & Zutritt
· Die Zutrittregelung zu den Bereichen, vor allem dem Weißbereich ist durch elektronische Schlösser gewährleistet. Nur Mitarbeiter mit Zutrittsrecht dürfen den Weißbereich betreten. / Přístup do jednotlivých zón, zejména do bílé zóny, je zajištěn elektronickými zámky. Do bílé zóny smí vstoupit pouze zaměstnanci s oprávněním k přístupu.
· Vorgeschriebene Pluripac-Hygienekleidung muss stets getragen und bei Verschmutzung oder Produktwechsel gewechselt werden. T-Shirts müssen mindestens alle 3, Hosen mindestens alle 5 Arbeitstage gewechselt werden. / Předepsaný hygienický oděv Pluripac se musí vždy nosit a při znečištění nebo změně výrobku vyměnit. Trička se musí měnit nejméně každé 3 pracovní dny, kalhoty nejméně každých 5 pracovních dnů.
· Der Weißbereich darf nur über die Personalschleuse betreten und verlassen werden. / Do bílé zóny lze vstupovat a z ní vystupovat pouze přes personální hygienickou propust.
· Die Haarhaube muss alle Haare vollständig einschließen und die Ohren bedecken. / Ochranná čepice na vlasy musí zcela zakrývat všechny vlasy a uši.
· Im Weißbereich müssen Schutzüberzüge oder betrieblich gestellte, leicht zu reinigende Arbeitsschuhe getragen werden (Schuhwechsel in Personalschleuse). / V bílé zóně se musí nosit ochranné návleky nebo provozem poskytnutá, snadno čistitelná pracovní obuv (přezutí v personální hygienické propusti).
· Der Übertritt mit Schuhdesinfektion ist bei jedem Betreten zu verwenden. / Při každém vstupu je třeba použít dezinfekční rohož na obuv.
· Arbeitsschuhe sind mindestens wöchentlich bzw. bei Verschmutzung von jedem Mitarbeiter selbst zu reinigen. / Každý zaměstnanec si musí pracovní obuv čistit alespoň jednou týdně, případně vždy, když se zašpiní.
· Bei Verarbeitung allergenhaltiger Rohstoffe muss zusätzliche Einwegschutzkleidung getragen und anschließend vollständig gewechselt werden. / Při zpracování surovin obsahujících alergeny se musí používat další jednorázový ochranný oděv a následně se musí kompletně vyměnit.
2.3. Hand-, Wund- & Gesundheitshygiene
· Wunden müssen mit wasserfestem, metalldetektierbarem Pflaster abgedeckt und zusätzlich mit Handschuh oder Fingerverband gesichert werden. / Rány musí být překryty voděodolnou náplastí detekovatelnou detektorem kovů a navíc zajištěny rukavicí nebo obvazem na prst.
· Hände müssen vor Arbeitsbeginn, bei jedem erneuten Betreten des Weißbereichs und bei Bedarf gründlich gewaschen und desinfiziert werden. / Ruce je nutné před zahájením práce, při každém opětovném vstupu do bílé zóny a podle potřeby důkladně umýt a dezinfikovat.
· Das Abwischen der Hände an der Arbeitskleidung ist verboten. / Otírání rukou do pracovního oděvu je zakázáno.
· Bei Anzeichen einer ansteckenden Erkrankung ist der Aufenthalt im Weißbereich verboten. Der Vorgesetzte muss sofort informiert und ein Arzt aufgesucht werden. / Při příznacích nakažlivého onemocnění je pobyt v bílé zóně zakázán. Nadřízený musí být ihned informován a je nutné navštívit lékaře.
· Nach Husten oder Niesen müssen die Hände gereinigt und desinfiziert sowie ggf. kontaminierte Kleidung gewechselt werden. / Po kašlání nebo kýchání je nutné ruce umýt a dezinfikovat a případně vyměnit kontaminovaný oděv.
2.4. Essen, Trinken & hygienisches Verhalten
· Essen, Rauchen, Dampfen, Schnupfen u. Ä. sowie Kaugummi und Bonbons sind im Produktionsbereich verboten. / Jídlo, kouření, vapování, šňupání apod., stejně jako žvýkačky a bonbony, jsou ve výrobním prostoru zakázány.
· Wasser darf nur in den gestellten Blechflaschen mitgeführt werden. Diese müssen in den vorgesehenen Halterungen neben den Türen aufbewahrt werden. Trinken ist nur abseits von Produkten und Maschinen erlaubt. / Vodu lze nosit pouze v dodaných plechových lahvích. Ty musí být ukládány do určených držáků vedle dveří. Pít je dovoleno pouze mimo dosah výrobků a strojů.
· Husten und Sprechen über offenen Produkten, z. B. Pulver, Kapseln oder Tabletten, ist zu vermeiden. / Je třeba se vyvarovat kašlání a mluvení nad otevřenými výrobky, např. prášky, kapslemi nebo tabletami.
2.5. Produktqualität, Sauberkeit & Kontaminationsvermeidung
· Es ist stets auf einwandfreie Produktqualität zu achten, alle Auffälligkeiten und potentielle Qualitätsmängel sind immer unverzüglich den Vorgesetzen oder QM zu melden. / Je třeba neustále dbát na bezvadnou kvalitu výrobků; veškeré nesrovnalosti a potenciální vady kvality je třeba vždy neprodleně nahlásit nadřízeným nebo oddělení řízení kvality.
· Kontaminierte Produkte, z. B. heruntergefallene oder händisch entnommene/gewogene Kapseln oder Tabletten, müssen entsorgt werden. Die Rückführung in den Produktionsprozess ist verboten. / Kontaminované výrobky, např. spadlé na zem nebo ručně odebrané/zvážené kapsle či tablety, musí být zlikvidovány. Je zakázáno vracet je do výrobního procesu.
· Der Arbeitsplatz muss jederzeit sauber und ordentlich gehalten und nach Schichtende entsprechend hinterlassen werden. / Pracoviště musí být vždy udržováno čisté a uklizené a po skončení směny takto zanecháno.
· Der Produktionsstart ist nur bei sauberen, ordentlichen Arbeitsplätzen, Maschinen und Räumen erlaubt. Dies muss vor Arbeitsaufnahme geprüft werden. / Zahájení výroby je povoleno pouze na čistých a uklizených pracovištích, strojích a v prostorách. Před zahájením práce je nutné tento stav zkontrolovat.
· Produktverwechslungen, -vermischungen und Kontaminationen müssen verhindert werden. / Záměně, smíchání a kontaminaci výrobků je nutné zabránit:
· Bei Produktwechsel müssen Räume, Arbeitsplätze und Maschinen vollständig vom Vorprodukt beräumt und gereinigt werden. / Při změně výrobku musí být prostory, pracoviště a stroje zcela zbaveny materiálů z předchozího výrobku a vyčištěny.
· Türen der Produktionsräume müssen geschlossen gehalten werden. / Dveře výrobních prostor musí být zavřené.
2.6. Kennzeichnung / Dokumentation
· Waren müssen stets eindeutig, mindestens mit der Chargennummer, gekennzeichnet sein. / Veškeré zboží musí být vždy jednoznačně označeno, minimálně číslem šarže.
· Arbeitsschritte müssen in den Herstellprotokollen dokumentiert werden. / Pracovní kroky musí být dokumentovány v příslušných výrobních protokolech.
· Es dürfen nur metalldetektierbare, dokumentenechte Kugelschreiber verwendet werden. / Smí se používat pouze kuličková pera detekovatelná detektorem kovů a s nesmazatelným inkoustem.

3. Personalhygiene & Verhalten – Lager 
· Hände müssen sauber gehalten werden; Fingernägel müssen sauber und kurz sein. Künstliche Nägel sind verboten. / Ruce musí být udržovány čisté; nehty musí být čisté a krátké. Umělé nehty jsou zakázány.
· Schmuck und persönliche Gegenstände sind aus Sicherheitsgründen verboten. / Šperky a osobní věci jsou ve skladu z bezpečnostních důvodů zakázány.
· Rauchen und Essen sind im Lager verboten. / Kouření a jídlo jsou ve skladu zakázány.
· Wasser darf nur in den gestellten Blechflaschen mitgeführt werden. Diese müssen in den vorgesehenen Halterungen aufbewahrt werden. / Vodu lze nosit pouze v dodaných plechových lahvích. Ty musí být ukládány pouze do určených držáků.
· Bei Krankheit muss der Vorgesetzte sofort informiert werden. / V případě nemoci musí být nadřízený ihned informován.
· Es darf nur geeignete Arbeitskleidung inkl. Sicherheitsschuhen mit Stahlkappe getragen werden. / Je povoleno nosit pouze vhodné pracovní oděvy včetně bezpečnostní obuvi s ocelovou špičkou.
· Handys, Tablets, Over-Ear-Kopfhörer u.ä. sind verboten und nur in Ausnahmen nach Abstimmung mit der Geschäftsführung erlaubt. / Mobilní telefony, tablety, sluchátka přes uši apod. jsou povoleny pouze výjimečně po dohodě s vedením společnosti.
· Wunden müssen ordnungsgemäß abgedeckt werden. / Rány musí být řádně zakryty.
· Der Arbeitsplatz muss sauber und ordentlich gehalten werden. / Pracoviště musí být udržováno čisté a uklizené. 
· Es ist stets auf einwandfreie Produktqualität zu achten, alle Auffälligkeiten und potentielle Qualitätsmängel sind immer unverzüglich den Vorgesetzen oder QM zu melden. / Je třeba neustále dbát na bezvadnou kvalitu výrobků; veškeré nesrovnalosti a potenciální vady kvality je třeba vždy neprodleně nahlásit nadřízeným nebo oddělení řízení kvality.
· Alle Rohstoffe, Mischungen Zwischen- und Fertigprodukte sowie Primärverpackungen sind stets gut verschlossen/abgedeckt und nicht auf dem Boden zu lagern. Das Öfnnen der Schutzverpackung außerhalb des Weißbereichs ist untersagt. / Všechny suroviny, směsi, meziprodukty a hotové výrobky, jakož i primární obaly, musí být vždy řádně uzavřeny/zakryty a nesmějí být skladovány na podlaze. Otevírání ochranného obalu mimo „bílou zónu“ je zakázáno.

4. Schädlingsprävention 
· Alle Außentüren der Firma sowie alle Türen, Tore und Fenster des Weißbereichs müssen geschlossen gehalten bzw. gesichert werden. / Všechny vnější dveře firmy a všechny dveře, vrata a okna bílé zóny musí být zavřené nebo zabezpečené.
· Alle Rohstoffe, Mischungen Zwischen- und Fertigprodukte sowie Produktverpackungen sind stets gut verschlossen/abgedeckt, nicht auf dem Boden und innerhalb der kontrollierten Bereiche zu lagern. / Všechny suroviny, směsi, meziprodukty a hotové výrobky, jakož i obaly výrobků, musí být vždy řádně uzavřeny/zakryty a nesmějí být skladovány na podlaze ani v kontrolovaných prostorách.
· Das Schädlingsmonitoring/ die Schädlingsbekämpfung erfolgt gemäß betrieblichem Konzept durch einen externen Dienstleister. / Monitoring škůdců / hubení škůdců provádí podle provozního konceptu externí poskytovatel služeb.
· Entsprechende Fallen/Monitoringstellen sind freizuhalten und nicht zu entfernen/in ihrer Position zu verändern. / Příslušné pasti/monitorovací body musí zůstat volně přístupné a nesmí být odstraněny ani přemístěny.
· Schädlingsbefall oder mögliche Eintrittsstellen müssen sofort gemeldet werden. / Výskyt škůdců nebo možná místa jejich vniknutí musí být ihned hlášeny.
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