КЭ-З-УП3-26
Программа первоначального обучения 
	Ф.И.О. сотрудника
	

	Подразделение, должность
	Складской комплекс, водитель погрузчика

	Руководитель
	Антонова Ольга Михайловна

	Наставник
	

	Период обучения
	

	№
	Тема и учебные вопросы
	Ответственный за проведение обучения
	Время и место проведения обучения
	Обучение провел
(дата и подпись)

	I. 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. 
	КЭ-ПП-35-01  «Положение о складском комплексе СЭТЗ Энергомера»
	Руководитель подразделения
	В течение 2 месяцев
	

	Инструкции своего подразделения 

	1. 
	 КЭ-И-35-14 «Рабочая инструкция водителя электрокары-грузчика СЭТЗ Энергомера»
	Руководитель подразделения
	В течение месяца
	

	2. 
	КЭ-И-35-05 «Инструкция о порядке получения, хранения и выдачи материалов и комплектующих»
	Руководитель подразделения
	В течение месяца
	

	Подпись сотрудника, подтверждающая изучение документов СМК по специальности
	

	III. Обучение по СМК (Уровень «А»)

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

	1.
	Ознакомление работника с основными требованиями ГОСТ ISO 9001-2015 «Система менеджмента качества. Требования»
	Устинова Л.Е.
	В течение 2 месяцев
	

	2.
	Описание требований Системы менеджмента качества и ее принципов
	Устинова Л.Е.
	
	

	3.
	Ознакомление с процессным и системным подходами к построению системы
	Устинова Л.Е.
	
	

	4.
	Ознакомление с уровнями документов Системы менеджмента качества
	Устинова Л.Е.
	
	

	5.
	Подробное разъяснение работнику Политики и Целей предприятия в области качества
	Устинова Л.Е.
	
	

	6.
	Краткое изложение видов документации СМК с разъяснением их функционирования в конкретном подразделении
	Устинова Л.Е.
	
	

	7.
	Изложение требований к персоналу организации по обучению, в том числе по Системе менеджмента качества
	Устинова Л.Е.
	
	

	8.
	Требования по ведению записей качества
	Устинова Л.Е.
	
	

	Экзамен по СМК уровень «А»
	Устный экзамен
	
	

	
	
	
	

	IV. Обучение инструментам Бережливого производства 

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

	1.
	 Философия ЛИН
	Устинова Л.Е.
	В течение 2 месяцев
	

	2.
	Виды потерь. 
	Устинова Л.Е.
	
	

	3.
	Организация рабочего места по системе 5С.
	Устинова Л.Е.
	
	

	4.
	Визуализация.
	Устинова Л.Е.
	
	

	5.
	Стандартизация, 
	Устинова Л.Е.
	
	

	6.
	Картирование потоков создания ценности
	Устинова Л.Е.
	
	

	7.
	Картирование  ПСЦ. Практические занятия.
	Устинова Л.Е.
	
	

	8.
	Инструменты решения проблем.
	Устинова Л.Е.
	
	

	9.
	Система полезных предложений.
	Устинова Л.Е.
	
	

	V. Обучение практическим навыкам работы по специальности

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

	Тема № 1: 

	1.
	Выдача сменного задания на смену. Действия перед началом работы.
	Наставник
	В течение 3 месяцев
	

	2.
	Ежедневное автономное и техническое обслуживание погрузчика
	Наставник
	
	

	3.
	Приемы и правила работы при погрузке-разгрузке габаритной продукции.
	Наставник
	
	

	4.
	Приемы и правила работы при погрузке-разгрузке транспортных средств.
	Наставник
	
	

	5.
	Действия по окончанию работы.
	Наставник
	
	

	Контроль уровня знаний
	
	
	

	VI. Изучение дополнительных дисциплин

	Охрана труда

	1.
	Правовые основы охраны труда
	Капылова О.Е.
	В течение 3 месяцев
	

	2.
	Основные направления государственной политики в области охраны труда
	Капылова О.Е.
	
	

	3.
	Планирование и регламентация деятельности по охране труда
	Капылова О.Е.
	
	

	4.
	Организация обучения и проверки знаний охраны труда работников предприятия
	Капылова О.Е.
	
	

	5.
	Опасные и вредные производственные факторы и меры защиты от них
	Капылова О.Е.
	
	

	6.
	Организация контроля за соблюдением требований охраны труда на предприятии
	Капылова О.Е.
	
	

	7.
	Обеспечение работников средствами индивидуальной защиты
	Капылова О.Е.
	
	

	8.
	Организация производственных площадок и рабочих мест
	Капылова О.Е.
	
	

	Пожарная безопасность

	1.
	Требования к содержанию офисных помещений
	Узенева Н.С.
	В течение 3 месяцев
	

	2.
	Знание планов и путей эвакуации
	Узенева Н.С.
	
	

	3.
	Знание об имеющихся первичных средствах пожаротушения
	Узенева Н.С.
	
	

	4.
	Умение практически применять первичные средства пожаротушения
	Узенева Н.С.
	
	

	5.
	Действия при возникновении пожара (загорания)
	Узенева Н.С.
	
	

	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:
	

	
	


