Materialy pomocnicze do
przeprowadzenia szkolenia
wstepnego BHP

PORADNIK ZAWODOWY

Wskazowki metodyczne do prowadzenia szkolenia
stanowiskowego BHP

Opracowane w oparciu Oramowy program instruktazu stanowiskowego
wprowadzony Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Gospodarki z dnia 27.07.2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (dz. U. z 2004 r. nr
180 poz. 1860 z p6zn. zm.). Stan prawny na wrzesien 2020 r.

Lewin Brzeski 2020 r.



WSKAZOWKI _METODYCZNE DO _PROWADZENIA SZKOLENIA
STANOWISKOWEGO BHP

. Wstep

Funkcje icele nauczania bezpieczehstwa pracy na stanowisku pracy oraz warunki
ksztaltowania umiejetno$ci i nawykow W nauczaniu bezpiecznej pracy.

Zjawisko niedostosowania nawet najlepiej przygotowanego pod wzgledem teoretycznym
I praktycznym specjalisty do funkcji czy stanowiska pracy, ktore obejmie, wymaga przegrupowania
wiadomosci I umiejgtnosci stosowanie do wymagan.

Ponadto zachodzi koniecznos$¢ doskonalenia lub wrecz wyksztalcenia nowych umiejetnosci
warunkujgcych osiggnigcie wysokiej sprawnosci zawodowej. Okres ten, to okres adaptacyjny.
Adaptacja jest to proces przystosowania jednostki do okreslonych rodzajéw dziatan, opanowania
nowych sytuacji, opanowania dziatan pozwalajacych rozwigza¢ zadania wynikajace z zakresu pracy
czy funkcji. Najczesciej o funkcji adaptacyjnej w nauczaniu pracy moéowimy w odniesieniu do
nowych pracownikéw. Obejmuje ona réwniez doswiadczonych pracownikow, ktorzy np. zmieniaja
stanowisko pracy lub jego wyposazenie. Je$li nawet nowe wyposazenie czy nowe stanowisko pracy
niec wymaga dopelnienia posiadanych umiejetnosci to nastepuje konieczno$¢ przynajmniej
czgsciowego przeorganizowania dotychczasowych doswiadczen zawodowych stosownie do uktadu
czynno$ci. Potrzeba adaptacji w doskonaleniu zawodowym zachodzi wszedzie tam, gdzie poziom
i rodzaj umiejetnosci wystarcza do obstuzenia stanowiska, ale musza si¢ te umiejetnosci
odpowiednio przeorganizowac, dostosowa¢ do nowych zadan pracowniczych. Potrzeba adaptacji
wystepuje woOwczas gdy posiadane wiadomosci | umiejetnosci sa dostateczne aby po ich
przeorganizowaniu w nowe struktury mozna bylo wypelni¢ konkretne czynno$ci rozwigzujace
zadania zawodowe. Zdarza si¢ jednak ito do$¢ czgsto tak, ze nowi pracownicy nie posiadajg
wiedzy iumiejetnosci niezbednych do wykonania czynno$ci zawodowych. Wowczas funkcja
adaptacyjna potaczona jest Z wyréwnaniem brakow.

Nowy pracownik musi wigc przyswoi¢ wiedze praktyczng dopelniajacag teorig, ajesli
ujawni si¢ roznica migdzy wiedzg a umiejetnosciami posiadanym i wymaganiami na stanowisku
pracy musi jg wyrownaé. Mowimy wowczas 0 funkcji wyrownawczej W nauczaniu bezpiecznej
pracy. Funkcja wyréwnawcza polega na uzupehlieniu umiej¢tnosci do poziomu okreslonego np.
taryfikatorem lub wymaganego zwyczajowo. Na przyktad z braku odpowiednich kandydatéow do
pracy, przyjmuje si¢ pracownikdéw bez petnego wymaganego wyksztalcenia.

Funkcja ta zawsze wystepuje w odniesieniu do nauczania bezpiecznej pracy, bowiem zaden
program szkolny obejmujacy przedmiot bezpieczenstwa i higieny pracy nie zawiera problematyki
wigzacej si¢ Z szczegotowq specyfika tego zagadnienia wystepujaca W danej branzy.

Wprowadzenie nowych maszyn, zmiana technologii wymagaja, obok przeorganizowania
dotychczasowego  uktadu, umiej¢tno$ci  uzupelnieniem go nowymi  wiadomos$ciami
I umiejetnosciami. Uzupelnianie tego zakresu wiedzy musi zastgpi¢ W kazdym procesie nauczanie
bezpieczenstwa pracy. Z funkcja wyré6wnawcza mamy do czynienia wowczas, gdy nastgpuje taka
zmiana warunkéw pracy, ze jej wykonanic wymaga uzupelnienia umiejetnosci 1 wiedzy
pracownikow. Tak wiec kazdy proces nauczania odejmujacy problematyke bezpieczenstwa pracy
to proces przystosowania pracownika do nowych dla niego, pod wzgledem specyfiki branzowe;,
informacji lub przystosowanie jego umiejetnosci do zmieniajacych si¢ warunkow organizacyjnych
czy technologicznych. Jest to réwniez czgsto proces uzupelniania wiedzy o istotne zagadnienia
z dziedziny bezpieczenstwa pracy bez znajomosci, ktorych nie istnieje mozliwo$¢ wyksztatcenia
umiejetnosci | nawykow bezpiecznego wykonywania czynnos$ci zawodowych.

Punktem wyj$ciowym wigc dla okreslenia celéw tego nauczania jest z jednej strony zasob
wiedzy iumiej¢tnosci pracownika, z drugiej za$ wymagania jakie stawiamy pracownikowi
wykonujgcemu okres§long prace, petnigcemu dang funkcje.



Cel ten jest odpowiedzig na pytanie:
- Co pracownik wie i umie w zakresie informacji i umiejetnosci w dziedzinie bhp?
- Co powinien wiedzie¢ i umie¢, aby wykonywac prace W sposob bezpieczny na danym
stanowisku pracy?
Jezeli przyjmiemy, ze w zakresie kompetencji pracownika na stanowisku roboczym
w zakresie bhp jest wykonywanie pracy zgodnie z zasadami bhp, podejmowanie inicjatyw
W usprawnianiu  organizacji pracy, ocena wlasnego stanowiska i postulowanie zmian
usprawniajacych bezpieczenstwo pracy, to celem nauczania tego pracownika w dziedzinie bhp
powinno by¢ przekazanie wiedzy 0 zasadach bezpiecznego wykonywania pracy i uksztaltowania
umiejetnosci stosowania ich w praktyce zawodowej. Zakres tej wiedzy powinien obejmowac
obszary wyrownujace dotychczas posiadang wiedze, a umiejetnosci ksztattowaé si¢ powinny przez
zetkni¢cie wiedzy teoretycznej z praktyczng rzeczywistoscia i dokonywanie adaptowania jej do
konkretnych warunkéw pracy przez praktyczne sprawdzenie.
W wyniku dziatan dydaktycznych realizujacych powyzsze zamierzenie pracownik na
stanowisku roboczym powinien:
« zna¢ czynniki wystgpujace na stanowisku pracy i W najblizszym otoczeniu, stwarzajace
zagrozenia dla zdrowia i zycia pracownika,
« posiada¢ uksztaltowane umieje¢tnosci bezpiecznych zachowan,
. wyraza¢ aktywne postawy zmierzajace do poprawy warunkow pracy,
« wykazywac¢ umiejgtnosci usprawniania metod pracy,
. w toku utrwalania umiejetnosci droga ¢wiczen wyksztalcaé nawyki pracy zgodnej
Z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,
« opanowa¢ rozumienie procesOw technologicznych oraz umiej¢tnosci postugiwania si¢
wyposazeniem technicznym stanowiska,
. opanowa¢ umiej¢tnosci wykonywania rozmaitych operacji W sposdb zapewniajacy
bezpieczenstwo pracy wlasnej i kolegdw,
« poglebia¢ wiedzg i umiejetnosci niezbgdne do wykonywania pracy przy zmieniajacej si¢
technologii i wynikajacych z niej zagrozen,
« umie¢ korzysta¢ z dokumentacji technicznej, rysunkéw roboczych, instrukcji bhp.

Warunkiem do osiggnig¢cia w/w celow sg czynniki U podstaw ktorych tkwig prawidlowosci
psychologiczne i wynikajace z nich zasady dziatan dydaktycznych.

Rola proceséw poznawczych W nauczaniu bhp

Podstawowymi pojgciami psychologicznymi dotyczacymi nauczania bezpiecznej pracy sa
umiejetnosci | nawyki.

Umiejetnos¢ to zdolno$¢ do prawidtowego wykonywania czynnos$ci lub operacji przy
zastosowaniu prawidlowo wybranych metod pracy, zasad bezpiecznego jej wykonywania
w okreslonych warunkach. Ze wzgledu na rodzaj | wyniki dziatania wyrdznia si¢ umiejetnosci
umystowe i praktyczne.

Ze wzgledu na cele niniejszego opracowania, szczegdlna uwaga zostanie W nim poswigcona
umiejetnosciom praktycznym.

Ze wzgledu na liczbe ruchéw sktadajacych si¢ na umiejetnosci mozna je dzieli¢ na
umiejetnosci:

« elementarne
« czynnosciowe
o zlozone

Umiejetnosci elementarne obejmujg umiejetnosci wykonywania pojedynczego ruchu.
Naleza do nich np. tadowanie topata wegla, uchwyt przesunigcia dzwigni.
Umiejetnosci elementarne wystepuja przy pracach prostych, wykonywanych przewaznie przez
robotnikow 0 niskich kwalifikacjach.




Umiejetnosci czynnos$ciowe sktadaja si¢ z pewnej liczby ruchow danej czynnosci, np.
wiercenie otworu wiertarkg reczng, zatozenie noza do imaka tokarki, naoliwienie maszyny. Przy
umiejetnosciach czynnosciowych kierunek, sita, czas trwania kazdego ruchu sa tak dobrane, aby
umozliwi¢ wykonanie danej czynno$ci. Umiejgtnosci proste zostajg utozone W pewnym porzadku
I zharmonizowane w czasie i przestrzeni.

Umiejetno$ci ztozone obejmujg wykonanie szeregu czynnoS$ci, zabiegéw a nawet operacji
technologicznych. Sa one sumg umiegjetnosci prostych np. wykonania remontu silnika
samochodowego. w umiejetnosciach ztozonych konieczne jest posiadanie duzego zasoby wiedzy,
tym wigkszego, im bardziej zmienne sa warunki wykonania czynnos$ci, np. gdy remontuje si¢ silniki
réznych marek samochodow.

Rozroznia si¢ stopnie umiejetnosci. Im bardziej skomplikowana jest sytuacja, tym bardziej
wzrastaja wymagania W stosunku do czltowieka, ktory musi wtedy wykaza¢ wyzszy stopien
umiejetnosci. Pracownik posiada tym wyzszy stopien umiejetnosci im trudniejszych i bardziej
ztozonych warunkach umie wykona¢ samg czynno$¢ Iub zespot czynnosci. Wielokrotne
powtarzanie czynnosci prowadzi do ich automatyzowania si¢. Zawsze automatyzuja si¢
umiejetnosci proste, ale tez | wigkszos¢ umiejetnosci czynnosciowych, tym latwiej im mniejsza
lo$¢ ruchow sktada si¢ na te czynnosc.

Na szybkie i prawidtowe przyswojenie przez uczacego si¢ umiejetnosci ma wplyw szereg
czynnikow takich jak:

« opanowanie wiedzy dotyczacej wykonywanej czynno$ci ijej warunkoéw technicznych,
organizacyjnych, ekonomicznych, spotecznych,

« zainteresowanie si¢ uczacego wykonywanymi czynno$ciami dla siebie i zaktadu pracy,

. efektywno$¢ stosowanej metody ksztaltowania umiejetno$ci zaleznie od rodzaju
wykonywanych czynnosci trzeba zastosowa¢ odpowiednig metode, np. pokaz, omdéwienie
czy instruktaz,

« aktywnos¢ uczacego si¢, ktora pozwala nie zraza¢ si¢ trudno$ciami, zrozumie¢ technologie
pracy i opanowa¢ umiej¢tnosc,

« samokontrola uzyskiwanych rezultatow podczas ¢wiczen, analiza wynikow i eliminowanie
ztych ruchow,

« liczba wykonywanych ¢wiczen,

. tempo pracy iwymagania wobec poziomu idokladnosci wykonania umiejetnoSci
przedtuzaja i utrudniajg jej osiagniecie,

. rozwojowe i indywidualne cech, ktore wptywaja decydujaco na wyniki.

Zautomatyzowanie umiejgtnosci prowadzi do wyksztalcenia nawyku. Nawykiem nazywamy
wykonywanie ruchow bez udziatu §wiadomos$ci. Warunkiem przejscia od umiejetnosci do nawyku
jest usuniecie nadmiaru ruchow zbednych i napigcia psychicznego oraz taczenie poszczegdlnych
ruchow W jeden ptynny ruch.

Wyeliminowanie ruchéw zbednych nastepuje wytacznie w wyniku doswiadczenia i wprawy
uczacego si¢. Nawyki ulatwiaja wykonanie czynno$¢ pozwalaja na wykonanie ich W sposob
zautomatyzowany. Wykonujacy ruchy moze przy tym prowadzi¢ procesy myslowe oderwane.
Czasami nawyki moga by¢ szkodliwe. Zmienia si¢ np. sytuacja, trzeba wykonaé inny ruch,
a Z nawyku wykonuje si¢ poprzedni, wyuczony i tym samym powoduje si¢ wypadek. Staje si¢ to
czesto wtedy, kiedy nawyki staja si¢ przyzwyczajeniami polegajacymi na mechanicznym
wykonaniu czynnos$ci nawet wtedy, gdy nie ma potrzeby tego dziatania. Aby unikna¢
przechodzenia nawyku w przyzwyczajenie, nalezy W procesie uczenia bezpiecznej pracy,
doprowadzi¢ do takiego opanowania wiadomoS$ci, umiejetnosci i nawykow, aby wykonywane
czynnos$ci staly si¢ podobne do doktadnie wykonczonych mechanizméw.

Osiaggnie si¢ wtedy mistrzostwo, polegajace na tym, ze umiejetnosci i nawyki mogg by¢
taczone W rézny sposob, a wykonujacy je pracownik przejawia orientacj¢ umystowa i bieglos¢.



Mistrzostwo to nie tylko mechaniczna wprawa i wiele nawykow, lecz takze ich elastycznosé
dostosowania si¢ do nowych sytuacji, nowego surowca lub materiatu.

Nauczanie wigc bezpiecznej pracy nie moze ograniczy¢ si¢ tylko do przekazania
wiadomosci, wyksztalcenia umiejetnosci i nawykow doprowadzonych do mistrzostwa, ale takze
w kazdym pracowniku nalezy wyrabia¢ aktywny stosunek do zagadnien bezpieczenstwa pracy,
pozytywne zainteresowanie bezpiecznym wykonywaniem zadan zawodowych, ksztaltowania
postawy.

Proces opanowywania umiej¢tnosci i nawykow z psychologicznego punktu widzenia
powinien by¢ aktywnym procesem uscislenia, na podstawie Samokontroli, oceny stopnia
prawidtowosci wykonywanych dzialan oraz ich wynikéw. Istotnym czynnikiem warunkujgcym
opanowanie kazdej umiejetnosci i nawyku jest samokontrola.

Jest to umiejetnosé, dla ktorej muszg by¢ spetnione nastgpujace warunki:

« doktadne pojmowanie celu i sposobéw wykonania zadania,

. wyobrazenie prawidtowego toku procesu pracy,

. znajomos$¢ oznak prawidtowego przebiegu pracy,

« znajomos¢ oznak prawidlowego przebiegu czynnosci,

« umiejetnos¢ rozpoznawania tych oznak we wlasciwym czasie,

« rozumienie znaczenia oznak i regulowanie na tej podstawie wtasnych czynnosci,

« zapobieganie zakloceniom w przebiegu procesu pracy iusuwanie ich w przypadku

powstawania.

Proces opanowania umiej¢tnosci i nawykoéw powinien si¢ opiera¢ na aktywnej regulacji
poszczegolnych czynnosci. Proces ten powinien by¢ sprzezeniem zwrotnym —miedzy
wykonywanymi czynnosciami iich rezultatami, awykorzystywaniem ich do sprawnego
regulowania i doktadnego wykonania czynnosci.

Rozw¢j umiejetnosci, nawykéw odbywa si¢ W toku wielokrotnych powtdrzen. Proces ten
przebiega w trzech podstawowych etapach: analitycznym syntetycznym i koncowym. W pierwszym
etapie nastgpuje przyswajanie ztozonych czynnosci przez opanowanie jego poszczegdlnych
elementow podstawowych. Jest to wazny etap dla dalszego rozwoju umiej¢tnosci, gdyz pierwsze
wrazenia W pracy posiadaja znaczng site idlatego mogg wywiera¢ wpltyw na dalszy przebieg
¢wiczen. W etapie tym wystepuja zwykle dosy¢ szybka poprawa wskaznikow szybkosci 1 jakosci
pracy, poniewaz pierwsze praktyczne zaznajomienie Z ogdlnymi warunkami pracy i przystosowanie
si¢ do nich prowadza do usunigcia btedow i zahamowan w pracy. W drugim etapie zachodza
najbardziej ztozone procesy - usprawnienie czynno$ci oraz ich potaczenie. W etapie trzecim
dokonuje si¢ doskonalenie umiejgtnosci i przeksztatcenie jej w nawyk.

Proces ksztaltowania umiejetnosci i nawykow jest bardzo ztozony. Wptywa na niego wiele
r6éznych czynnikow, z ktorych najwazniejszymi sa:

« Zainteresowanie uczacych si¢ osigganiem pomyslnych wynikéw oraz ich stosunek do
wykonywanych w czasie nauki zadan.

« Posiadanie niezbednych dla danej pracy wiadomosci.

« Skuteczno$¢ metod nauczania bezpiecznej pracy.

« Mozliwo$¢ samokontroli W czasie uczenia si¢ pracy.

« Aktywny stosunek uczacych sig.

« Dostateczna ilo§¢ powtdrzen nowo nabytych umiejetnosci.

I1. INSTRUKTAZ STANOWISKOWY BHP | JEGO EL EMENTY

l. Przygotowanie procesu nauczania bezpiecznej pracy na stanowisku roboczym

Przed przystgpieniem do przeprowadzenia procesu nauczania bhp, instruktor powinien
dokona¢ okreslonych zabiegdéw majacych na ce przygotowanie procesu nauczania.
Celem nauczania bezpiecznej pracy jest wyksztalcenie W uczacym si¢ takich kwalifikacji




zawodowych, ktore pozwolag mu na wykonywanie pracy W sposob mistrzowski, zgodny z zasadami
jej bezpieczenstwa. Przedmiotem nauczania jest okreslona praca, wchodzace w jej sktad operacje;
faza, proces, czynnosci. Okreslajgc przedmiot nauczania trzeba ustalic:

+ jakato jest praca,

« jaki jest jej rezultat,

. jaki material wyjsciowy / surowiec / uzywany jest do wytworzenia produktow,

« jaki wzor wytworu ma by¢ realizowany i na jakiej podstawie,

« W jakim czasie praca ma by¢ wykonana,

« W jakim miejscu i na jakim stanowisku praca ma by¢ wykonana,

. najakie elementy / np. operacje / praca powinna by¢ roztozona,

 jakie zagrozenia istniejg W poszczeg6lnych elementach pracy,

« jakie czynno$ci uboczne |pomocnicze wigzg si¢ Z Wykonywaniem pracy stanowigcej

przedmiot nauczania,
. do jakiego stopnia doktadnosci, szybkos$ci, pewnos$ci nalezy nauczy¢ pracownika,
. jakie szczegdlne wymogi dotyczace bezpieczenstwa pracy stawia¢ nalezy uczacym sie.

Przedmiotem nauczania bezpiecznego wykonywania pracy jest nie tylko umiejetnosé jej

wykonania, ale pewna suma wiadomosci teoretycznych $cisle nig zwigzanych.

Etap przygotowania - instruktazu powinien sktada¢ si¢ z nastepujacych czynnosci:

a/ analiza stanowiska roboczego z punktu widzenia wystepujacych zagrozen i ucigzliwosci.

b/ Opis czynno$ci wraz z okre$leniem wystepujacych zagrozen i wskazaniem sposobu zachowania.
Przy dokonywaniu analizy iopisu stanowiska, szczegélnie trudne elementy procesu
technologicznego nalezy uwzgledni¢ jako elementy dodatkowych ¢wiczen utrwalajacych
prawidtowe nawyki.

¢/ przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego odpowiednio do wykonywanego zadania
roboczego.

Przy wykonywaniu analizy czynnosci nalezy uwzgledni¢ nastepujace wskazniki:

A. Liste zagrozen i czynnikoéw szkodliwych wystepujacych w danej branzy.

B. Tabele zawierajaca fazy produkcyjne i zagrozenia, wg ktorej nalezy dokonac analizy.
C. Tabela ulatwiajaca opis czynnosci na stanowisku pracy.

A. Lista zagrozen i czynnikow szkodliwych
I. Czynniki natury technicznej / konstrukcja i stan techniczny maszyn i urzadzen, narzedzi,
otoczenia /

a/ Cechy i wlasciwos$ci przedmiotu:
elementy ruchome, luzne, ostre, wystajace, ksztalt, stabilnos$¢, stateczno$¢, sztywnosc,
zawartos$¢, tworzywo, chropowato$¢ powierzchni, nieprzewidziana zmiana polozenia
przedmiotu, szkodliwe oddziatywanie materialéw, wytrzymalo§¢ mechaniczna, cieplna,
chemiczna, elektryczna.

b/ Cechy i wtasciwosci Srodkéw transportu
roznokierunkowos$¢ ruchu, zmiennos¢ kierunkowosci ruchu, stabilnos¢, stateczno$c, stan
techniczny, oznakowanie barwne.

c/ cechy i wlasciwosci maszyn, urzadzen
samoczynne nieruchomienie, przypadkowe wylaczenie, zmiana polozenia
przedmiotu, zly stan techniczny, brak urzadzen zabezpieczajacych, wadliwo$¢
urzadzen zabezpieczajacych, dostosowanie do wygody obstugi.

d/ Cechy i wlasciwosci terenu, pomieszczenia, otoczenie
dostgpnos¢ do transportowanych przedmiotdéw, stan drog transportowych, oswietlenie
przedmiotu i drogi jego ruchu, tlo akustyczne zapewniajace odbior sygnatow, odblyski
swiatla, mikroklimat umozliwiajacy wykonanie zadania bez nadmiernego zmeczenia,
czysto§¢ powietrza, zatrzymanie si¢ spadajacego przedmiotu lub zmiana kierunku




spadania, przypadkowe usunigcie przedmiotu, stan ochron osobistych, prad elektryczny,
hatas, drgania, przypadkowa niesprawnos¢, awaria.
e/ Cechy i wlasciwos$ci narzedzi
konstrukcja, stan techniczny, wygoda obstugi, zabezpieczenie przed urazami.
2. Czynniki organizacyjne
dobor $rodka transportu, zastosowanie uchwytéw specjalnych do zaczepiania przedmiotu lub
opakowan i palet, tempo i rytm pracy, nadmierna lub niedostateczna jej intensywnos¢, stan drog
transportowych, warunki $rodowiskowe, dobor pracownika, brak nadzoru, nieznajomos$¢
niebezpieczenstwa, uksztattowanie stanowisk pracy | wadliwos¢ ich organizacji, metody pracy
i ich zmiana lub wadliwo$¢, samowolne opuszczenie stanowiska przez obstuge, nieprawidtowa
zmiana pozycji, niewystarczajace przeszkolenie zawodowe 1bhp, niedostateczna zdolnos¢
adaptacji.
3. Uwarunkowania psychofizyczne
stan zdrowia, latwe uleganie zmeczeniu, staz pracy, stan emocjonalny, stosunek do pracy,
wyszkolenie, przydatnos¢ do zawodu, wadliwe wilasciwosci woli i uwagi, wadliwos$¢ pracy,
organow wzroku, stuchu, niedyspozycje fizyczne i psychiczne, niewlasciwy odruch, brak
pamigci, przyspieszony lub op6zniony refleks, zrecznos¢, unik §wiadomy lub nieswiadomy.

2. Przebieg nauczania jego fazy i zasady

A. Przygotowanie pracownika do wykonania okreslonych czynnosci.

B. Pokaz i objasnienia sposobu wykonania danych czynno$ci z uwzglednieniem tych elementow
w ktérych wystepuja szczegolne zagrozenia.

C. Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg prowadzacego instruktaz.

D. Samodzielna praca w obecnosci prowadzacego instruktaz.

E. Omoéwienie i ocena przebiegu nauki.

Wykonanie instruktazu stanowiskowego w zaprezentowany sposob wymaga odpowiedniego
Klimatu w zaktadzie pracy, sklaniajagcego mistrzow, brygadzistow i instruktorow zawodu do
podjecia staran nad prawidlowym przygotowaniem si¢ do jego realizacji. Wielka rolg
w programowaniu takiej metody spetni¢ powinny stuzby bhp, rozumieja one bowiem, iz od stopnia
wiedzy i umiejetnosci personelu pracowniczego zalezy nie tylko bezpieczenstwo zatogi, ale | postep
w doskonaleniu warunkow pracy.

Drugim warunkiem jest zdobycie umiejetnosci realizowania tej metody wsrod kadry
zajmujacej si¢ szkoleniem stanowiskowym bhp w zakladzie pracy (kierownicy, mistrzowie,
brygadzisci).

A. Przygotowanie uczacego sie do szkolenia

Kazde szkolenie powinno si¢ zaczaé od wstgpnej rozmowy Z uczestnikami procesu
nauczania. Rozmowa ta powinna zorientowa¢ instruktora, kierownika, brygadzist¢ w poziomie
wiadomosci | umiejetnosci uczestnikow W zakresie pracy stanowigcej przedmiot nauczania, co
pozwoli dopasowal zasob prezentowanej wiedzy do poziomu przygotowania szkolonych oraz
wzbudzi¢ zainteresowanie szkolonych przedmiotem nauczania. Sposdb przeprowadzenia tej
rozmowy zalezy od szeregu czynnikow, takich jak:

« 0g6lny poziom $wiadomosci | umiejetnosci reprezentowany przez uczestnikow szkolenia,
« indywidualne cechy poszczegodlnych stuchaczy, wiek, doswiadczenie.

Najskuteczniejsza metoda wprowadzenia uczestnikow w temat szkolenia jest potaczenie
pogadanki z dyskusja.

W etapie przygotowawczym nalezy przedstawi¢ przedmiot nauczania. dzieki temu uczacy si¢
uzyska pelne zrozumienie danej pracy, jej celu, nauczenia podstaw teoretycznych zwigzkéw
Z innymi procesami, sposobu wykonania oraz $wiadomos$¢ czego oczekuje szkolgcy ido czego



proces nauczania zmierza.

B. Pokazanie sposobu wykonania danej operacji

Najskuteczniejszy sposdb przeprowadzenia pokazu to taki, ktory prowadzony jest wg

nastgpujacego schematu:

« pokaz catosci,

« pokaz elementow,

« ponowny pokaz catosci

W fazie pokazu cato$ci ukazujemy wraz z objasnieniem caty proces pracy. Jesli jest on bardzo
skomplikowany, dzielimy go na poszczegélne fazy i doktadnie wyjasniamy. Przy pokazie
catkowitym poszczegdlne fazy taczymy tak, aby tworzyly jedna catos¢.

Sposéb wykonania poszczegolnych czeSci powinien byé przedstawiony stuchaczom dwukrotnie,
niezbyt szybko oraz wsposob zwiezty omowiony. Tak przeprowadzony pokaz pozwala
pracownikom uzyska¢ wstepny, ogélny obraz pracy, ktorag maja W przysztosci wykonac.

Nastepny etap to pokaz elementowv.

Punktem wyjscia do tego pokazu jest instrukcja szkoleniowa, sporzadzona na (podstawie
technicznej i psychologicznej analizy pracy. Powtarzany pokaz fragmentu pracy staje si¢ zrodtem:

faza

okreslonej umiejetnosci,
wiadomosci 0 charakterze wykonywanych czynno$ci, sposobie ich wykonania,
spostrzezen 0 stopniu trudnosci i niebezpieczenstwie tkwigcym w pracy.

Pokaz powinien przebiega¢ wg nastepujgcego porzadku:
pokazanie i okreslenie wszystkich elementow potrzebnych do wykonania danej operacji tzn.
materialdw, narz¢dzi, maszyn,
sposob postugiwania si¢ narzedziem,
sposob obstugiwania maszyny,
sposob wykonywania danej operacji,
sposob postugiwania si¢ przyrzadami, Po przeprowadzeniu pokazu caloSciowego
i fragmentarycznego w celu lepszego utrwalenia przez pracownikow materiatu nalezy
ponownie dokona¢ pokazu calosci.

Instruktor demonstruje caty proces pracy ponownie objasniajac poszczeg6dlne elementy. Ta
pokazu ma na celu powigzanie demonstracji z uzasadnieniem sposobu wykonywania

czynnosci.

W ostatniej fazie instruktor powtarza caly proces (bez objasnien). Jezeli jest to proces

ztozony, pokaz koncowy powtarza kilkakrotnie, stopniowo przyspieszajac tempo.

C. Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrola prowadzacego instruktaz

Najbardziej skuteczng metodg probnego wykonania pracy przez pracownikow pod
nadzorem instruktora jest metoda pigciofazowa:
1. Wstepna, samodzielna proba wykonania pracy.
2. Wykonanie w zwolnionym tempie poszczegélnych fragmentow pracy z jednoczesnym
glosnym objasnieniem wykonywania poszczegdlnych czynnosci.
3. Wykonanie poszczegélnych fragmentéw procesu pracy Z jednoczesnym objasnieniem
Sposobu wykonywania tych czynnosci.
5. Ogoélny - ponowny pokaz calosciowy procesu pracy wraz ze stopniowym
przyspieszeniem tempa wykonywanych czynnosci (od powolnego do normalnego).

Pierwsze samodzielne wykonanie pracy przez pracownika jest wynikiem osiggnigcia celu

nauczania iopanowania pracy stanowigcej przedmiot szkolenia. Jezeli uczacy si¢ pomyslnie



wykonal te probe, to oznacza, iz wyciagnal petng korzy$¢ z procesu nauczania. Dla instruktora
udana proba stanowi dowod, ze pokazany instruktaz zostaty przeprowadzony W sposob prawidtowy
I kompletny z zastosowaniem wiasciwych metod dydaktycznych.

Duze znaczenie psychologiczne dla pracownikéw ma wyrazenie przez instruktora pochwaty
I uznania. Staje si¢ to dla nich powaznym bodzcem do dalszego rozwijania aktywnos$ci W procesie
nauczania pracy. W czasie probnego wykonywania pracy pracownik z reguly popelnia szereg
btedow, ktore w miar¢ powtarzania prob znikaja. W trakcie pracy, jezeli nie zachodzi potrzeba,
instruktor nie powinien zbyt wczesnie ingerowaé i dokonywaé korekty dostrzezonych usterek
wykonawczych. Ingerencja ta jest wtedy niezbedna, gdy pracownik nie przestrzega podstawowych
wytycznych wykonywania pracy, zwlaszcza dotyczacych bezpiecznego wykonywania pracy,
a takze zalecen majacych na celu utatwienie pracy.

Niezmiernie wazne na tym etapie szkolenia jest zapobieganie powstawaniu szkodliwych
nawykéw wplywajacych ujemnie na wynik pracy. Nawyki takie moga powstawac bardzo szybko,
juz po kilkorazowym (btednym) nie poprawionym wykonaniu pracy. W przypadku stwierdzenia
u pracownika zarysowujacych si¢ znacznie odchylen od prawidtowego wykonywania pracy,
instruktor powinien otoczy¢é go specjalng opieka idodatkowo przerobi¢ z nim odpowiednie
fragmenty procesu pracy.

D. Samodzielna praca

Jezeli pracownik poczynil wystarczajace postepy i potrafi juz pod nadzorem zadowalajgco
wykona¢ nowa czynno$¢, nalezy mu powierzy¢ samodzielng pracg do wykonania. Danie
pracownikowi mozliwos$ci samodzielnej pracy pozwala mu uwierzy¢ we wilasne sity i umiejetnosci.
Instruktor nie powinien w zadnym przypadku sta¢ obok pracownika i w sposob ciggly obserwowac
jego prace.

Dyskrecja, ograniczenie interwencji do najbardziej niezbednych, taktowne i przyjazne
odnoszenie si¢ do pracownika - to podstawowe zasady postgpowania instruktora w trakcie
szkolenia. Sprzyjaja one powstawaniu poczucia pewnosci siebie pracownika.

Trzeba jednak pamigta¢, ze ina tym etapie pracownik musi mie¢ moznos¢ zwrocenia si¢ do
okreslonej osoby z prosba 0 wyjasnienie nasuwajacych si¢ watpliwosci.

E. Oméwienie i ocena przebiegu nauki

Szkolenie pracownikow zakltada pelng aktywizacje jego uczestnikoéw w poznaniu zasad
bezpiecznej pracy inabywania umiejetnosci usprawnienia stanowiska pracy przez dokonywanie
prob dziatah zmniejszajacych ucigzliwo$¢ pracy. Celowi temu stuza rdéznorodne metody
prowadzenia zaj¢é, ale przede wszystkim metoda sprawdzianu wiedzy iumiejetnosci. Zadanie
rozwigzywane przez robotnikdw powinno by¢ waskie, zwigzane z wlasnym stanowiskiem pracy,
dajagce mozliwo$¢ rozumienia potrzeby iistoty usprawnien na stanowisku czyli praktyczne
sprawdzenie catosci wiedzy wynikajacej z odbytego szkolenia.

Cel taki mozna osiagna¢ formutujac stuchaczom konkretne pytania problemowe, na
przyktad:

1. Czy na twoim stanowisku pracy wystepuje nadmiernie ucigzliwy hatas?

2. Jesli tak, to skad uzyskac nalezy informacje 0 jego natezeniu?

3. Czy pracownicy w twoim zaktadzie sa narazeni na dziatania wibracji? Jesli tak, od kogo

nalezy uzyska¢ informacje 0 stopniu jej szkodliwosci?

4. Czy wystepuje zapylenie na twoim stanowisku pracy?

Jesli tak, to jakie metody pracy I dzialania chronia przed jego szkodliwoscia.

5. Czy twoje stanowisko pracy odpowiada wymaganiom bezpieczenstwa i higieny pracy?




