КЭ-З-УП3-26

Программа первоначального обучения по специальности
Менеджера  Отдела Логистики на ЗИП

	Ф.И.О. сотрудника
	

	Подразделение, должность
	

	Организация
	

	Руководитель
	

	Наставник
	

	Период обучения
	

	
	

	I. Общий курс обучения

	№
	Тема и учебные вопросы
	Ответственный за проведение обучения
	Время и место проведения обучения
	Подпись преподавателя о проведенном обучении

	1.
	Информирование о порядке проведения первоначального обучения в Компании
	Котельникова С.Н.
	По графику
	

	2.
	Информирование об истории развития и традициях компании
	Муренко Ю.Ю.
	По графику
	

	3.
	Разъяснение  политики компании в отношении персонала и перспектив развития
	Муренко Ю.Ю.
	По графику
	

	4.
	Обучение основам Системы менеджмента качества
	Рудикова О.А.
	По графику
	

	5.
	Обучение основам Бережливого производства
	Приходько Н.Н.
	По графику
	

	6.
	Обучение работе  с корпоративными информационными ресурсами (для офисных работников и ИТР)
	Шахзадов В.С.
	По графику
	

	7.
	· Проведение интерактивного курса обучения основам работы с приложениями MS Office:

· Microsoft Word, 

· Microsoft Excel, 

· Microsoft Outlook, 

(для офисных работников и ИТР)
	Шахзадов В.С.
	По графику
	

	8.
	Инструктаж по  охране труда
	Демченко Л.П.
	По графику
	

	9.
	Инструктаж по пожарной безопасности
	Лобачев В.А.
	По графику
	

	10
	Инструктаж на 1 группу по электробезопасности
	Нанышев Н.Ф.
	По графику
	

	11
	Изучение инструментов бережливого производства (по утвержденной программе)
	Приходько Н.Н.
	По графику
	

	Подпись сотрудника о прохождении общего курса обучения    ______________



	II. Изучение документов СМК по специальности

	№
	Полное наименование и коды документов
	Ответственный за проведение обучения
	Период обучения
	Контроль уровня знаний (дата и подпись)

	Процессы своего подразделения

	1
	Политики в области управления запасами

КЭ-П-СЛ-01 Управление запасами
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	2
	КЭ-П-СЛ-02 Планирование производства
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	Инструкции своего подразделения (рабочая инструкция, инструкции на виды работ, по которым непосредственно будет работать сотрудник)

	1
	Рабочая инструкция КЭ-И-СЛ-23 РИ вед менеджера ОЛ на ЗИП
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	2
	КЭ-И-СЛ-30 Инструкция по включению в план производства новой техники
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	3
	КЭ-И-СЛ-27 Порядок формирования плана комплектования
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	4
	КЭ-И-СЛ-47 формирование плана запуска-выпуска
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	5
	КЭ-И-СЛ-19 Выявление сверхнормативных запасов и порядок действий по их сокращению
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	6
	Инструкция по подготовке  "Запросов изменений" КЭ-И-ИТ5-01
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	7
	Инструкция по оформлению заявок и претензий на сопровождение автоматизированных информационных систем КЭ-И-ИТ7-03
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	Процессы смежных подразделений, необходимые в работе

	1
	КЭ-П-153-01 «Управление несоответствующей продукцией»
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	Инструкции смежных подразделений, с которыми работает сотрудник

	1
	КЭ-И-153-37 Управление несоответствующей продукцией, выявленной в процессе производства, на складе ОСЗ и на СГП
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	2
	КЭ-И-153-25 Инструкция о проведении верификации продукции, закупленной  для основного производства
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	Общие процессы  и инструкции организации

	4
	КЭ-П-ОУК-01 «Управление записями качества»
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	5
	КЭ-П-ОУК-03 «Управление документами СМК»
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	6
	КЭ-П-ОУК-04 «Корректирующие и предупреждающие действия»
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	7
	КЭ-П-ЛИН-01 «Организация рабочего места на основе принципов 5С»
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	8
	КЭ-П-ВР-02 «Управление изменениями»
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	9
	КЭ-П-ОУК-02 «Проведение внутреннего аудита (проверки) Системы менеджмента качества»
	Руководитель
	В течение первого месяца работы
	

	Подпись сотрудника, подтверждающая изучение документов СМК по специальности _______________



	Экзамен по СМК уровень «А»
	
	
	

	III. Обучение практическим навыкам работы по специальности

	№
	Тема и учебные вопросы
	Ответственный за

проведение обучения
	Период

обучения
	Контроль уровня навыков (дата и подпись)

	1
	КЭ-СОК-ОЛ-001 на определение дефицита укомплектованности заказа на перемещение(ЗнП)
	Руководитель

Наставник

Сертифицированный преподаватель
	Первые три месяца работы
	

	2
	 КЭ-СОК-ОЛ-002 по созданию заказа на перемещение (ЗнП) в системе SL для заказа наряда на производство (ЗНП)
	Руководитель

Наставник

Сертифицированный преподаватель
	Первые три месяца работы
	

	3
	КЭ-СОК-ОЛ-003 по созданию заказа на перемещение (канбан) в системе SL
	Руководитель

Наставник

Сертифицированный преподаватель
	Первые три месяца работы
	

	4
	КЭ-СОК-ОЛ-004 Создание заказа на перемещение (ЗнП) к заказу наряда на
	Руководитель

Наставник

Сертифицированный преподаватель
	Первые три месяца работы
	

	5
	КЭ-СОК-ОЛ-006 Создание Заказ Наряды на Производство (ЗНП) в ручную по X ссылке в системе SL 
	Руководитель

Наставник

Сертифицированный преподаватель
	Первые три месяца работы
	

	6
	КЭ-Видео СОК-ОЛ-007 для формирования комплектовочной ведомости (КВ) в системе SL
	Руководитель

Наставник

Сертифицированный преподаватель
	Первые три месяца работы
	

	7
	КЭ-Видео СОК-ОЛ-008 Корректировка строки Заказа на Перемещение (ЗнП) при замене материала к выдаче в системе SL
	Руководитель

Наставник

Сертифицированный преподаватель
	Первые три месяца работы
	

	8
	КЭ-Видео СОК-ОЛ-009 Замены материала в Заказ-Наряды на Производство в системе SL
	Руководитель

Наставник

Сертифицированный преподаватель
	Первые три месяца работы
	

	9
	КЭ-Видео СОК-ОЛ-010 Установка конструктивных особенностей для партий в соответствии с тарифным расписанием в системе SL
	Руководитель

Наставник

Сертифицированный преподаватель
	Первые три месяца работы
	

	10
	КЭ-Видео СОК-ОЛ-011 Создание Заказ-Наряды на Производство (ЗНП) с указанием конструктивной особенности в системе SL
	Руководитель

Наставник

Сертифицированный преподаватель
	Первые три месяца работы
	

	11
	КЭ-СОК-ОЛ-014 Создание Заказ наряда на производство (ЗНП) в системе SL в ручную из формы Изделия
	Руководитель

Наставник

Сертифицированный преподаватель
	Первые три месяца работы
	

	12
	КЭ-СОК-ОЛ-015 Изменение даты запуска ЗНП по наличию укомплектованности ПКИ (2)
контроль уровня знаний
	Руководитель

Наставник

Сертифицированный преподаватель
	Первые три месяца работы
	

	13
	КЭ-СОК-ОЛ-018 Закрытие ЗнП для получения комплектации
	Руководитель

Наставник

Сертифицированный преподаватель
	Первые три месяца работы
	

	
	Контроль уровня знаний по практическим навыкам работы
	Руководитель

Наставник
	По окончании трехмесячного обучения
	

	Подпись сотрудника, подтверждающая усвоение практических навыков работы   _____________



	Заключение руководителя по итогам обучения

	По результатам проведенных мероприятий считаю первоначальное обучение:
	Дата заключения
	Руководитель (ФИО и подпись)

	Эффективным
	Неэффективным
	
	

	В случае неэффективного обучения укажите причины:


	
	


