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SZKOLENIE OKRESOWE BHP DLA
PRACOWNIKOW
ADMINISTRACYJNO - BIUROWYCH
W FORMIE E-LEARNINGU

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci
w szczegblnosci z zakresu:
a) oceny zagrozen zwigzanych z wykonywang pracg,
b) metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczenistwa pracownikéw,
c) ksztattowania warunkéw pracy w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy,
d) postepowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych.

Ponizszy program szkolenia okresowego dotyczy pracownikdw administracyjno-biurowych, ktérych
charakter pracy wigze sie z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe Iub
niebezpieczne albo z odpowiedzialnoscig w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Szkolenie prowadzone jest w formie elektronicznej przy wykorzystaniu tgcza internetowego oraz
infrastruktury informatycznej.

Dzieki dostepnosci szkolenia On-line nie istniejg zadne ograniczenia, co do czasu i miejsca organizacji

szkolenia. Kursanci sami decydujg o dtugosci poszczegdlnych sesji szkoleniowych, dzieki czemu
mozliwe jest rozbicie catkowitego czasu szkolenia na krdtsze odcinki czasowe.

Zakres tematyczny

Wybrane zagadnienia prawa pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem obowigzkéw i
uprawnien pracownikoéw administracyjno-biurowych
Cel: uzupetnienie i aktualizacja wiedzy i umiejetnosci z zakresu bhp

1. Obowigzkii odpowiedzialnos$¢ pracodawcy za sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy;

2. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ osoby kierujgcej pracownikami za sprawy bhp;

3. Obowigzki i odpowiedzialnos$¢ pracownika za przestrzeganie przepisdw i zasad bhp;

4. Ochrona pracy kobiet, w szczegdlnosci podczas pracy na stanowisku komputerowym;



5.
6.

Ochrona pracy mtodocianych, w szczegdlnosci podczas pracy biurowe;j
Profilaktyczna ochrona zdrowia pracownikéw, w szczegdlnosci badania okresowe i inne.

Zagrozenia wypadkowe zwigzane ze srodowiskiem pracy
Cel: pogtebienie wiedzy z zakresu bezpiecznych metod pracy

PwnNE

9.

Wypadki przy pracy i choroby zawodowe w szczegdlnosci zwigzane z pracg biurowsg;
Zagrozenia i metody ochrony w procesach pracy.

Omowienie przyktadowe]j oceny ryzyka na stanowisku administracyjno-biurowym.

Wptyw na bezpieczenstwo i samopoczucie pracownika powierzchni i kubatury
pomieszczenia, szerokosci przejs¢ w pomieszczeniu,

Mikroklimat srodowiska pracy: oswietlenie, temperatura powietrza i wilgotnosé, wentylacja i
klimatyzacja.

Zasady bezpiecznego poruszania sie w biurze, po schodach i na terenie zakfadu.

Ogdlna organizacja stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem zasad ergonomii, dostepu
do stanowiska, jego powierzchni oraz wymagan dotyczacych oswietlenia dziennego i
sztucznego:

Ergonomia ustawienia elementéw stanowiska pracy: komputera, monitora, siedziska,
drukarki, a takze np. skanera, telefonuiiin.

Bezpieczenstwo korzystania z innych urzadzen biurowych, jak kopiarki, faksy, niszczarki itp.

Postepowanie w razie wypadku i awarii
Cel: poznanie zasad postepowania i bezpiecznych zachowan w razie wypadku przy pracy i

awarii
1.
2.

Postepowanie w razie wypadku przy pracy.

Postepowanie w razie wystgpienia awarii urzadzen zwitaszcza zasilanych pradem
elektrycznym.

Postepowanie w razie pojawienia sie pozaru.



