
pieczęć pracodawcy
 
 

Program szkolenia wstępnego stanowiskowego (instruktażu stanowiskowego)
 

 

na stanowisku …………………………………………..
 
 
 
 
obowiązujący w zakładzie pracy
 
…………………………………………………………..
…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

Instruktaż  stanowiskowy
 

1. Cel szkolenia
 

Celem instruktażu stanowiskowego jest zapoznanie pracownika zatrudnionego na stanowisku  z:

· zagrożeniami występującymi na danym stanowisku pracy,

· sposobami ochrony przed zagrożeniem,

· zasadami bezpiecznego wykonywania pracy na danym stanowisku.
 

2. Uczestnicy szkolenia
 

Instruktaż stanowiskowy przeznaczony jest dla nowo zatrudnionego pracownika na stanowisku ……………………………….
 

3. Osoby przeprowadzające instruktaż
 

Instruktaż przeprowadzają:

· pracownik wskazany przez pracodawcę,

· posiadający odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie zawodowe,

· przeszkolona w zakresie prowadzenia instruktażu.
 

4. Czas trwania instruktażu 
 

Czas trwania instruktażu powinien być zależny od:

· przygotowania zawodowego pracownika,

· dotychczasowego stażu pracy,

· rodzaju pracy,

· zagrożeń występujących na stanowisku pracy, na którym pracownik winien być zatrudniony.
Na stanowisku robotniczym nie powinien być krótszy niż 8 godzin.

 

5. Zaświadczenie
Ukończenie przez pracownika instruktażu ogólnego potwierdzone jest wpisem do KARTY SZKOLENIA WSTĘPNEGO W DZIEDZINIE BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY. Po przeprowadzeniu instruktażu stanowiskowego  kartę przekazuje się do działu Kadr.

  

Przygotowanie pracownika do wykonywania pracy

 

· Wstępna rozmowa instruktora z instruowanym pracownikiem.
· Poinformowanie pracownika o warunkach pracy na stanowisku, zagrożeniach na stanowisku pracy, przygotowaniu wyposażenia stanowiska roboczego do wykonania określonego zadania. W tym omówienie warunków pracy z uwzględnieniem:

· elementów pomieszczenia pracy, w którym ma pracować pracownik, mających wpływ na warunki pracy pracownika (np. oświetlenie ogólne, ogrzewanie, wentylacja miejscowa, urządzenia zabezpieczające, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzędzia, surowce i produkty),
· elementów stanowiska roboczego mających wpływ na bezpieczeństwo i higienę pracy (np. pozycja przy pracy, oświetlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urządzenia zabezpieczające, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzędzia, surowce i produkty),
· przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawiązaniu do procesu produkcyjnego (działalności) w całej komórce organizacyjnej i zakładzie pracy.
· Omówienie zagrożeń występujących przy określonych czynnościach na stanowisku pracy, wyników oceny ryzyka zawodowego związanego z wykonywaną pracą i sposobów ochrony przed zagrożeniami oraz zasad postępowania w razie wypadku lub awarii.
· Przygotowanie wyposażenia stanowiska roboczego do wykonywania określonego zadania.
 

 

Pokaz i objaśnienie całego procesu pracy

 

· Instruujący  pokazuje cały układ czynności w normalnym tempie. W trakcie pokazu przedstawia, wraz z objaśnieniami, cały proces pracy. Jeśli jest on bardzo skomplikowany, dzieli go na poszczególne fazy i dokładnie wyjaśnia.

· Prowadzący stosuje pokaz częściowy – elementowy, który wynika z analizy układu czynności.

· Instruujący zwraca uwagę na najważniejsze momenty, mające duże znaczenie dla prawidłowego wykonania czynności. Demonstruje je w zwolnionym tempie, aby umożliwić zaobserwowanie, na czym polega trudność.

· Po pokazie całościowym i fragmentarycznym w celu lepszego utrwalenia przez pracowników prowadzący ponownie pokazuje cały układ czynności:

· pierwszy raz w tempie zwolnionym,

· po raz drugi w tempie rzeczywistym,

· w miarę potrzeby pokaz powtarza ponownie.

· Prowadzący poleca uczestnikom powtórzenie demonstrowanych czynności. Prawidłowe wykonanie tych zadań przez szkolonych stanowi zakończenie pokazu.

 
 

Próbne wykonanie zadania przez pracownika

Polega na:

 

· wstępnej, samodzielnej próbie wykonania pracy przez szkolonego – początkowo w zwolnionym tempie szkolony wykonuje poszczególne fragmenty pracy z jednoczesnym głośnym objaśnianiem, dlaczego tak czyni,
· wykonywaniu poszczególnych fragmentów pracy z jednoczesnym objaśnianiem sposobu wykonywania tych czynności,
· wykonywaniu poszczególnych fragmentów pracy wraz z pełnym uzasadnieniem.
 

W momencie, gdy instruujący uzna, że instruowany w sposób zadawalający wypełnia zadania, poleca wykonanie całości zadań wraz ze stopniowym przyspieszeniem tempa wykonywanych czynności, tak by było ono zbliżone do rzeczywistego tempa pracy.

 

Samodzielna praca pod nadzorem instruktora

 
Sprawdzenie i ocena sposobu wykonania pracy przez szkolonego

 

 


