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1 Nazwa szkolenia
Szkolenie wstepne - instruktaz stanowiskowy dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach administracyjno-biurowych.
2 Cel szkolenia
Celem szkolenia - instruktazu stanowiskowego jest przygotowanie pracownika do
wykonywania pracy na stanowisku oraz zapoznanie si¢ z:
2.1 czynnikami Srodowiska pracy wystepujgcymi na stanowisku pracy,
2.2 ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,
2.3 sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie mogg powodowaé te czynniki,
2.4 wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania pracy
na stanowisku.
3 Uczestnicy szkolenia
Szkolenie - instruktaz stanowiskowy przeznaczony jest dla:
3.1 nowo zatrudnionych pracownikow,
3.2 pracownikow zmieniajgcych stanowisko pracy,
3.3 studentow odbywajacych praktyki studenckie,
3.4 uczniéw odbywajacych praktyczng nauke zawodu.
4 Czas trwania i miejsce
Szkolenie prowadzone jest w formie instruktazu na stanowisku pracy, na ktorym
pracownik bedzie zatrudniony. Instruktaz stanowiskowy powinien uwzgledniac¢
wszystkie rodzaje prac, ktore beda wykonywane przez pracownika. Instruktaz
stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba kierujgca
pracownikami. Czas trwania poszczegoélnych etapow instruktazu stanowiskowego
uzalezniony jest od przygotowania zawodowego pracownika, dotychczasowego jego
stazu pracy oraz zagrozen wystepujacych na zajmowanym stanowisku. Instruktaz
stanowiskowy trwa 2 godz.
5 Sprawdzenie wiedzy i umiej etno $ci
Instruktaz stanowiskowy konczy sie sprawdzeniem wiedzy i umiejetnosci do
wykonywania pracy na zajmowanym przez pracownika stanowisku. Pozytywny wynik
jest podstawg do dopuszczenia pracownika do pracy.
6  Zakres tematyczny szkolenia
Podczas szkolenia - instruktazu stanowiskowego instruowany pracownik
zapoznawany jest z nastepujgcymi tematami:
6.1 elementami pomieszczenia, w ktorym bedzie pracowat - urzadzenia techniczne,
ochronne, wyposazenie pomieszczenia w meble biurowe,
6.2 elementami stanowiska roboczego majacego wptyw na bezpieczenstwo pracy -
monitor ekranowy, komputer, klawiatura, urzadzenia peryferyjne,

6.3 przebiegiem procesu pracy na zajmowanym stanowisku - czynnikami
wystepujacymi  w  srodowisku pracy oraz zagrozeniami zwigzanymi
z wykonywang praca,

6.4 przygotowaniem wyposazenia stanowiska pracy.
7 Program szkolenia

7.1 Przygotowanie pracownika do wykonywania pracy na stanowisku
administracyjno - biurowym:
7.1.1 elementy pomieszczenia, w ktorym pracownik bedzie swiadczyt prace

majgce wptyw na warunki pracy,

7.1.2 elementy stanowiska pracy majgce wptyw na bezpieczng prace,
7.1.3 przebieg procesu pracy na zajmowanym stanowisku.

7.2 Czynniki wystepujace w srodowisku pracy:
7.2.1 zagrozenia zwigzane z wykonywang praca,
7.2.2 ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca,
7.2.3 sposoby ochrony przed zagrozeniami zwigzanymi z praca,
7.2.4 postepowanie w razie wypadku lub awarii.

7.3 Przygotowanie stanowiska pracy do wykonywania czynnosci:
7.3.1 czynnosci przed rozpoczeciem pracy,



7.3.2 sprawdzenie dziatania obstugiwanych urzadzen,

7.3.3 czynnosci w trakcie pracy,

7.3.4 obstuga komputera i urzadzen peryferyjnych (kserokopiarka,
bindownica, laminator ),

7.3.5 poruszanie sie po zaktadzie,

7.3.6 czynnosci po zakonczeniu pracy - wytaczenie zasilania obstugiwanych
urzadzen, sprzatniecie stanowiska pracy, zabezpieczenie
pomieszczenia pracy.

Czas trwania instrukta zu stanowiskowego 3 godziny.



