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1. Wprowadzenie

Podstawowym celem wytycznych jest wspomaganie dziatan skierowanych na doskonalenie
komunikowania sie w zarzadzaniu bezpieczenstwem i higieng pracy w przedsiebiorstwach,
a w szczegolnosci wspomaganie decyzji dotyczacych wyboru i stosowania réznych metod
komunikowania sie. Wytyczne mogg by¢ stosowane we wszystkich organizacjach, zaréwno
w tych wdrazajgcych sformalizowane, dostosowane do wymagan norm systemy zarzgdzania

bezpieczenstwem i higieng pracy, jak i w organizacjach takich systemow nie wdrazajgcych.

W wytycznych przedstawiono:

e podstawowe cele komunikowania sie na tematy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
wskazniki stuzgce ocenie ich osiggania,

o podstawowe wymagania odnosnie komunikowania sie na tematy bezpieczenstwa i
higieny pracy, sformutowane w przepisach prawa i normach dotyczgcych systeméw
zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy,

e charakterystyki roznych metod komunikowania sie wraz ze wskazéwkami ich

stosowania.



2. Podstawowe cele komunikowania sie w zarzadzaniu BHP oraz wskazniki

stuzace ocenie ich osiggania

Organizacja powinna okresli¢ cele, ktére powinny zosta¢ osiggniete w wyniku

komunikowania sie oraz oceniaé, czy sg one osiggane.
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Do podstawowych celéw komunikowania sie w zarzadzaniu bezpieczenstwem i higieng

pracy mozna zaliczyC:

zapewnienie, ze pracownicy znajg zagrozenia wystepujgce w zaktadzie pracy i na
stanowiskach pracy oraz stosujg przewidziane $rodki ochrony przed tymi
zagrozeniami,

zwiekszenie zaangazowania pracownikow w dziatania zmierzajgce do poprawy
warunkow pracy,

ksztattowanie, zarowno wsrod pracownikéw, jak i oséb z zewnatrz, wizerunku

przedsiebiorstwa, w ktorym dba sie o bezpieczehstwo i zdrowie pracownikéw.

Osigganie tych celéw wymaga przekazywania informacji, ktére ze wzgledu na ich zakres

tematyczny i kierunek przekazywania mozna podzieli¢ na nastepujgce grupy:

Informacje dotyczgce wystepujgcych zagrozeh oraz srodkéw i zasad ochrony przed
tymi zagrozeniami: przekazywanie takich informacji jest obowigzkiem wynikajgcym z
przepiséw prawa, a ich zakres tematyczny powinien by¢ dostosowany do potrzeb
pracownikéw i zalezy od rodzaju wykonywanych przez nich zadanh; informacje te sg
przekazywane przede wszystkim od przetozonych oraz specjalistow ds. bhp do

pracownikéw (w kierunku gora — dot);

Informacje dotyczgce spostrzezonych przez pracownikéw zagrozen i brakow w
stosowanych srodkach ochrony lub mozliwosci ich doskonalenia, przekazywanie
przez pracownikow kierownikom, specjalistom ds. bhp, a takze kolegom (przede

wszystkim w kierunku dot — gora);

Informacje na temat polityki BHP, celow dotyczgcych BHP i realizowanych w tym
zakresie programow, wynikéw monitorowania i auditowania systemu zarzadzania BHP,
a takze wystepujgcych w przedsiebiorstwie wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych
oraz ich przyczyn, przekazywane zaréwno pracownikom, jak i osobom z zewnatrz

przedsiebiorstwa.




Do monitorowania i oceny osiggania celow komunikowania sie mozna wykorzystywac

zaréwno wskazniki wynikowe, ktére umozliwiajg ocene osiaggnietych wynikow, jak i wskazniki

wiodgce, ktére odnoszg sie do dziatan realizowanych w zakresie komunikowania sie.

Przyktady wskaznikow, ktére moga stuzy¢é do oceny osiggania wymienionych wyzej,

podstawowych celow komunikowania sie w zarzgdzaniu bezpieczenstwem i higieng pracy

podano w tablicy 1.

Tablical. Przyklady wskaznikéw do oceny osiggania podstawowych celéw
komunikowania sie w zarzadzaniu bezpieczenstwem i higieng pracy

Cel komunikowania sie

Wskazniki

Zapewnienie, ze pracownicy znajg
zagrozenia wystepujgce w zaktadzie pracy i
na stanowiskach pracy oraz stosujg
przewidziane $rodki ochrony przed tymi
zagrozeniami

e procent pracownikéw stosujgcych

przewidziane na ich stanowiskach pracy
srodki ochrony i stosujgcych sie do
instrukcji bezpiecznego wykonywania
pracy

liczba zaobserwowanych zachowan
niebezpiecznych

liczba niezgodnosci z wymaganiami
BHP, wykrywanych w procesach
monitorowania

liczba formalnych zebran na tematy
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia na
stanowiskach pracy

Zwiekszenie zaangazowania pracownikow w
dziatania zmierzajgce do poprawy warunkéw

pracy

liczba pracownikow zgtaszajacych
propozycje usprawnien w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

liczba zagrozen dla bezpieczenhstwa i
zdrowia zgtaszanych przez pracownikéw

liczba pracownikow biorgcych
bezposredni udziat w konsultacjach
dotyczacych dziatah w zakresie BHP

Ksztattowanie, zarowno wsréd pracownikow,
jak i os6b z zewnatrz, wizerunku
przedsiebiorstwa, w ktérym dba sie o
bezpieczenstwo i zdrowie pracownikéw.

procent pracownikéw, ktérzy znajqg i
rozumiejg polityke BHP

procent pracownikéw objetych
dziataniami promujgcymi
bezpieczenstwo i ochrone zdrowia

informacje dotyczace polityki, celow i
dobrych praktyk w zakresie BHP,
umieszczone na stronie internetowej i
aktualizowane




Osiagniecie tych celéw jest mozliwe woéwczas, gdy wdrozony w organizacji proces
komunikowania sie nie tylko spetnia formalnie wymagania prawa i norm, ale rowniez
odpowiada potrzebom jego uczestnikdow, a w szczegodlnosci uwzglednia ich preferencje

odnosnie metod komunikowania sie i zapewnia ich skuteczne wykorzystywanie.

3. Wymagania prawa dotyczace komunikowania sie na tematy BHP

Podstawowe zasady komunikowania sie na tematy bezpieczehAstwa i higieny pracy w
przedsiebiorstwie ustalono w przepisach prawa. Zgodnie z nimi konieczne jest
przekazywanie pracownikom informacji o wszystkich sprawach zwigzanych z ich

bezpieczenstwem i zdrowiem w pracy, w tym informacji dotyczacych:

. zagrozen dla zdrowia i zycia wystepujgcych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach;

. dziatan ochronnych i zapobiegawczych, podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen;

° ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca, oraz o zasadach ochrony
przed zagrozeniami;

. przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczgcych wykonywanych prac;

° zasad postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i
zyciu pracownikéw;

. pracownikdbw wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania

czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

Zgodnie z przepisami prawa réwniez pracownicy powinni przekazywaé przetozonym
informacje o bezpieczenstwie i higienie pracy. W szczegdlnosci sg oni zobowigzani
przekazywa¢ informacje o wystepujgcych zagrozeniach i dostrzezonych wadach lub

uszkodzeniach maszyn.

Przepisy prawa wskazujg rowniez na potrzebe dwustronnego komunikowania sie w waznych
sprawach dotyczgcych bezpieczenstwa i ochrony zdrowia. Wprowadzajg one obowigzek
konsultowania z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkich dziatarn zwigzanych z

bezpieczenstwem i higieng pracy, a w szczegdlnosci dziatan dotyczgcych:



e zmian W organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych
proceséw technologicznych oraz substancji i preparatéw chemicznych, jezeli mogg one
stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikéw;

e oceny ryzyka zawodowego wystepujgcego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
informowania pracownikéw o tym ryzyku;

e tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom oraz
wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy, a takze wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow;

e przydzielania pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego;

o szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczehstwa i higieny pracy;

e wykazu prac, przy ktorych istnieje mozliwos¢ wystapienia szczegdlinego zagrozenia dla

zdrowia lub zycia ludzkiego.

Zgodnie z wymaganiami prawa w kazdej organizacji konieczne jest wprowadzenie
rozwigzan organizacyjnych zapewniajgcych przeptyw informacji na tematy bezpieczenstwa
i higieny pracy zaréwno od przedstawicieli kierownictwa do pracownikow, jak i od

pracownikéw do przedstawicieli kierownictwa.

Do podstawowych form przekazywania informacji o bezpieczenstwie i higienie pracy
pracownikom naleza, zgodnie z przepisami prawa, szkolenia i instruktaze stanowiskowe.
Konieczne jest réwniez stosowanie pisemnych form informowania, a w szczegodlnosci
opracowanie i przekazanie pracownikom w formie pisemnej instrukcji bezpiecznego
wykonywania pracy, a takze sporzgdzanie i przedstawianie pracownikom szeregu zapiséw

dokumentujgcych dziatania prowadzone w zakresie BHP i ich wyniki.

4. Wymagania i wytyczne odnosnie komunikowania sie¢ w normach dotyczacych

systemow zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy

Zgodnie z wymaganiami i wytycznymi norm komunikowanie sie¢ w systemie zarzgdzania

bezpieczenstwem i higieng pracy zapewnia¢ powinno:
= otrzymywanie potrzebnych informacji z zewnatrz i odpowiednie reagowanie,

= otrzymywanie informacji o sprawach zwigzanych z BHP wewnatrz przedsigbiorstwa i

przekazywanie ich do tych miejsc, gdzie moga by¢ wykorzystane,



przekazywanie odpowiednich informacji na zewnatrz, a w szczegdlnosci dostarczanie
podwykonawcom, klientom i innym osobom, ktére mogg by¢ narazone na zagrozenia
zwigzane z dziataniami przedsiebiorstwa informacji o tych dziataniach oraz zwigzanych z

nimi wymaganiach bezpieczenstwa i higieny pracy .

Szczegoblng uwage nalezy przy tym zwrdécic na okreslenie zakresu informacji przekazywanych

réznym grupom odbiorcow.

Wsrdd informacii, ktére powinny by¢ przekazywane wewnagtrz przedsiebiorstwa w normach

wymienia sie miedzy innymi informacje dotyczace:

¢ obowigzujgcych w przedsiebiorstwie wymagan z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

o polityki bezpieczenstwa i higieny pracy i wynikajgcych z niej zobowigzan najwyzszego
kierownictwa,

e ustalonych celdéw zarzgdzania bezpieczenstwem i higieng pracy i wynikajgcych z nich
zobowigzan pracownikow,

e plandw i procedur zwigzanych z systemem zarzgdzania bezpieczenstwem i higieng
pracy,

e wystepujgcych zagrozen i zwigzanego z nimi ryzyka zawodowego oraz stosowanych
srodkéw ochronnych,

o wynikdw monitorowania bezpieczenstwa i higieny pracy,

o wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych oraz ich przyczyn,

o korzysci wynikajgcych z przestrzegania zasad bezpiecznego postepowania i

konsekwenciji ich naruszania.

Zgodnie z normami dotyczacymi systemow zarzgdzania BHP konieczne jest:

zapewnienie przeptywu informacji we wszystkich kierunkach organizacji, a w
szczegoblnosci w kierunku dot — gora,

przekazywanie pracownikom informacji wymaganych przepisami prawa, a takze
przekazywanie informacji na temat polityki BHP, celéw dotyczgcych BHP i
realizowanych w tym zakresie programoéw, wynikéw monitorowania i auditowania systemu
zarzgdzania BHP, wystepujgcych w przedsigbiorstwie wypadkéw przy pracy i choréb

zawodowych oraz ich przyczyn zaréwno pracownikom, jak i osobom z zewnatrz.




5. Charakterystyka metod wewnetrznego komunikowania sie w zarzadzaniu

bezpieczeinstwem i higieng pracy i wskazowki do ich stosowania

5.1. Wstep

Do przekazywania informacji na tematy bezpieczenstwa i higieny pracy mozna wykorzystac

szereg roznych metod, w tym:

e klasyczne metody komunikacji ustnej i pisemnej, takie jak:
- tradycyjne szkolenia i formalne zebrania,
- spotkania i dyskusje nieformalne
- informacje w formie pisemnej (np. pismo, zarzgdzenie, raport)
- informacje w formie plakatéw, na tablicy ogtoszen, itp.
e metody elektroniczne, takie jak:
- Intranet, e-mail, itp.
- media spotecznosciowe,
- gazeta zaktadowa lub newsletter,

- strona internetowa.

Kazda z wymienionych wyzej metod komunikowania sie moze by¢ stosowana w réznej
formie, w zaleznosci od potrzeb organizacji, wynikajgcych w szczegolnosci z jej wielkosci,
wystepujgcych zagrozen dla zdrowia i bezpieczenhstwa, a takze mozliwosci technicznych.
Podstawowe formy komunikowania sie z wykorzystaniem wymienionych metod, wraz ze

wskazowkami dotyczgcymi ich stosowania, przedstawiono w kolejnych punktach.

5.2. Klasyczne metody ustnego komunikowania si¢

Klasyczne metody ustnego komunikowania sie petnig istotng role w zarzgdzaniu BHP,
decydujgc o jego skutecznosci. Umozliwiajg one uzyskiwanie informacji zwrotnej, wymiane
pogladéw i wyjasnianie watpliwosci w bezposrednich kontaktach, a takze pozwalajg
kierownikom wykazywa¢ widoczne zaangazowanie w dziatania na rzecz bezpieczenstwa i
ochrony zdrowia. Odpowiednie wdrazanie, rozwdj i doskonalenie metod ustnego
komunikowania sie, z uwzglednieniem doskonalenia umiejetnosci komunikacyjnych kadry
kierowniczej, moze by¢ traktowane jako innowacja spoteczna w miejscu pracy i wptywac na

ksztattowanie wysokiej kultury bezpieczenstwa.




5.2.1. Szkoleniai formalne zebrania

a) Ogodlna charakterystyka

Szkolenia i formalne zebrania sg podstawowg metodg komunikowania sie we wszystkich
sprawach dotyczgcych BHP. Tg droga sg przekazywane pracownikom zaréwno informacje
dotyczgce wystepujgcych w srodowisku pracy zagrozen i stosowanych srodkéw ochrony, jak
i ustalonej polityki, celéw i planéw w zakresie BHP. Szkolenia i formalne zebrania mogg

réwniez stuzy¢ pozyskiwaniu informacji o problemach BHP od pracownikow.

Przekazywanie informacji o bezpieczehstwie i higienie pracy na szkoleniach jest
obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa. Zgodnie z nimi szkolenie w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy powinno zapewniac¢:

e zaznajomienie sie z czynnikami srodowiska pracy mogacymi powodowaé zagrozenia dla
bezpieczenstwa i zdrowia pracownikéw podczas pracy oraz z odpowiednimi srodkami i

dziataniami zapobiegawczymi;

e poznanie przepisdow oraz zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy w zakresie niezbednym
do wykonywania pracy w zaktadzie pracy i na okreslonym stanowisku pracy, a takze
zwigzanych z pracg obowigzkow i odpowiedzialnosci w dziedzinie bezpieczenhstwa i

higieny pracy;

e nabycie umiejetnosci wykonywania pracy w sposob bezpieczny dla siebie i innych oséb,
postepowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielenia pomocy osobie, ktéra ulegta
wypadkowi.

Ramowe programy szkolen w zakresie BHP okreslono w przepisach prawa.

Uwaga:
Szczegotowe zasady szkolenia w dziedzinie BHP okresla rozporzgdzenie Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa

i higieny pracy, Dziennik Ustaw Nr 180, poz. 1860

Realizowane zgodnie z wymaganiami prawa szkolenia sg najcze$ciej organizowane w
tradycyjnej formie, zapewniajgcej bezposredni kontakt osoby przekazujgcej informacje z jej
odbiorcami. Coraz cze$ciej wskazuje sie réwniez, ze szkolenia tradycyjne mogg byc¢
zastepowane przez szkolenia typu e-learning. Nalezy jednak pamietaé, ze ta forma szkolenia
moze by¢ kierowana tylko do okreslonych grup odbiorcow, dla ktérych dopuszcza sie

przeprowadzanie szkolen z zakresu BHP w formie samoksztatcenia kierowanego.
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Szkolenia typu e-learning zaliczy¢ mozna do elektronicznych form przekazywania informaciji.

Zostang one omowione w kolejnym punkcie, dotyczgcym elektronicznych metod

komunikowania sie.

Zebrania i spotkania formalne mogg by¢ organizowane w réznych formach, na przyktad jako:

zebrania catej zatogi,

zebrania pracownikéw wydziatéw,

zebrania zespotéw pracowniczych,

formalne spotkania pracownikow z réznych komorek organizacyjnych,

zebrania kierownictwa i zarzgdu.

Tego rodzaju spotkania umozliwiajg bezposredni kontakt:

b)

kierownictwa z duzymi grupami pracownikéw (jak np. w przypadku zebran catej zatogi
lub zebran wydziatowych),

pracownikéw zaangazowanych w realizacje tych samych prac (np. zebrania zespotow
pracowniczych),

pracownikédw wykonujgcych okreslone prace z pracownikami innych komérek
organizacyjnych, na ktérych bezpieczenstwo i ochrone zdrowia te prace moga

wptywac.

Wskazowki stosowania

Zebrania catej zatogi, zebrania pracownikéw jednostek organizacyjnych (np.

wydziatéw)

Zebrania catej zatogi sg na ogét organizowane w celu:

przekazania informacji o polityce i celach BHP,

wykazania widocznego zaangazowania najwyzszego kierownictwa w sprawy BHP,
wyjasnienia pracownikom ich roli w osigganiu celow BHP i zwiekszenia ich
zaangazowania w sprawy bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,

okresowego przekazywania informacji o stanie BHP,

przekazywania informacji waznych dla bezpieczenstwa i ochrony zdrowia w catej

organizacji lub jej jednostce organizacyjnej.
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Moga by¢ one organizowane:

co roku, w celu przedstawienia celéw w planie rocznym,
co roku lub co kwartat, w celu przedstawienia wynikow osigganych w zakresie BHP,
w miare potrzeb, w celu przekazywania waznych informacji dotyczacych duzych grup

pracownikéw.

Do zalet tej formy komunikowania sie zaliczy¢ mozna:

bezposredni kontakt kierownictwa z pracownikami,
mozliwos¢ przekazania wszystkim pracownikom tych samych informacji w tym
samym, stosunkowo krétkim czasie,

mozliwos¢ uzyskania informacji zwrotnej od pracownikéw.

Do ograniczenh zwigzanych z ich stosowaniem naleza:

wysoki koszt zwigzany z utratg czasu pracy — oderwanie od wykonywania pracy
duzych grup oséb,
ograniczony zakres otrzymywanej informacji zwrotnej, wynikajacy z niecheci wielu

0s0b do publicznego wypowiadania sie.

» Zebrania zespotéw pracowniczych

Zebrania zespotow pracowniczych mogg by¢ organizowanie w celu:

wymiany informacji o problemach bezpieczenstwa i ochrony zdrowia, zwigzanych z
realizowanymi przez zesp6t zadaniami,

przypomnienia informacji o ryzyku zawodowym zwigzanym z zagrozeniami
wystepujgcymi przy realizacji biezgcych prac i o przewidzianych do jego ograniczenia
Srodkach ochrony,

ustalenia podziatu zadan w sposdb umozliwiajgcy ich bezpieczne wykonanie dla

kazdego cztonka zespotu.

Moga sie one odbywaé na przykiad:

codziennie, przed rozpoczeciem pracy,

raz w tygodniu, np. w poniedziatek,

12



Do zalet tej formy komunikowania sie zaliczy¢ mozna:

¢ mozliwos¢ wymiany biezgcych informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy i
problemach wystepujgcych podczas realizacji wykonywanych przez zespét prac,
¢ mozliwosc biezgcego wyjasnienia problemoéw i watpliwosci,

¢ motywujgce oddziatywanie na postawy wobec bezpieczehstwa i ochrony zdrowia.

Do ograniczen zwigzanych z ich stosowaniem naleza:

e brak motywujgcego oddziatywania w przypadku braku mozliwosci biezacego
wyjasdniania problemdéw oraz pozniejszej informacji zwrotnej, a takze w przypadku

nadmiernej formalizacji spotkan.

> Formalne spotkania pracownikow z réznych komérek organizacyjnych

Spotkania pracownikow z réoznych komérek organizacyjnych mogg by¢ organizowanie w celu
wymiany informacji dotyczgcych zagrozen wystepujgcych podczas wspolnie wykonywanych

prac lub prac wykonywanych w tej samej lokalizacji.

Mogg sie one odbywa¢ w miare potrzeb, zwlaszcza przed rozpoczeciem wykonywania prac
w przypadku, gdy prace wykonywane w jednej komorce organizacyjnej mogg wptywacé na

bezpieczenstwo i ochrone zdrowia pracownikéw z innych komorek.

» Zebrania kierownictwa i zarzadu

Omawianie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy jako pierwszego punktu porzadku
dziennego na zebraniach kierownictwa i zarzadu jest dobrg praktykg, wprowadzang
zwlaszcza w organizacjach wdrazajgcych sformalizowane systemy zarzadzania

bezpieczenstwem i higieng pracy.

Przekazywane informacje dotyczy¢ mogg okresowych ocen stanu bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia, oceny osiggania ustalonych celéw BHP, programéw wdrazanych w celu poprawy
stanu bezpieczenstwa i ochrony zdrowia, wynikow audytoéw systemu zarzgdzania BHP, a

takze powaznych probleméw w obszarze BHP.
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5.2.2. Nieformalne spotkaniai rozmowy

a) Ogodlna charakterystyka

Nieformalne spotkania i rozmowy odgrywaja istotng role w wewnetrznym komunikowaniu sie,
a w szczegolnosci wptywajg na skutecznos¢ komunikowania sie z wykorzystaniem metod
sformalizowanych. Spotkania i rozmowy moga przybiera¢ rézne formy, w zaleznosci od

uczestniczgcych w nich oséb. Obejmujg one w szczegdlnosci:

o kontakty dyrekcji i kierownictwa z pracownikami podczas wizyt na stanowiskach
pracy,

o bezposrednie rozmowy pracownikéw lub pracownikéw i kierownikéw podczas przerw
w pracy,

o bezposrednie rozmowy pracownikow lub pracownikow i kierownikow podczas imprez

organizowanych w celu promowania zagadnieh bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.

Szczegoblng formg kontaktu nieformalnego sg rozmowy telefoniczne, stuzace przekazywaniu
biezacych informacji na tematy bezpieczenstwa, zaréwno przez kierownikéw do

pracownikéw, jak i przez pracownikéw do kierownikow.

b) wskazowki stosowania
Nieformalne spotkania i rozmowy moga stuzy¢ w szczegodlnosci:

e otrzymywaniu od pracownikéw informacji o zagrozeniach i problemach zwigzanych z
bezpieczenstwem i ochrong zdrowia,

e potwierdzeniu zaangazowania kierownictwa w sprawy bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia,

e ksztattowaniu postaw wobec bezpieczehstwa i ochrony zdrowia dzieki wymianie
pogladéw w bezposrednich kontaktach,

e wyjasnianiu watpliwosci i omawianiu wystepujgcych problemdéw przy wspétudziale

kolegow.

Do zalet tych form komunikowania sie zaliczy¢ mozna:

e mozliwos¢ otrzymywania wigkszej liczby informacji o problemach BHP od
pracownikow,
e mozliwos¢ zwiekszenia zrozumiatosci i oddziatywania informacji przekazywanych

metodami formalnymi,
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o mozliwos¢ biezgcego wyjasnienia probleméw i watpliwosci z kolegami.
Do ograniczen zwigzanych z ich stosowaniem naleza:

e mozliwos¢ otrzymywania niespojnych, a nawet sprzecznych ze sobg informacji z
réznych zrodet,
e mozliwos¢ otrzymywania i przekazywania niesprawdzonych i niewiarygodnych

informaciji.

5.3. Klasyczne metody informowania pisemnego

Klasyczne metody informowania pisemnego nalezg do najczesciej wykorzystywanych w
zarzadzaniu BHP. Wynika to przede wszystkim z wymagan formutowanych w przepisach
prawa i normach, zgodnie z ktérymi informacje istotne z punktu widzenia zapewnienia
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia muszg by¢ dokumentowane. Przydatnos¢ tych metod w
zarzadzaniu bezpieczenstwem i higieng pracy jest oceniana wysoko. Z badan wynika, ze
zaréwno kierownicy, jak i pracownicy uznajg informacje przekazywane tymi metodami za

przydatne do bezpiecznego wykonywania pracy.

5.3.1. Dokumentacja w zarzadzaniu bezpieczeinstwem i higieng pracy
a) Ogodlna charakterystyka

W zarzadzaniu bezpieczenstwem i higieng pracy dokumentacja stanowi jeden z
podstawowych srodkéw komunikowania sie: wskazuje ona, co powinno zostaé zrobione dla
osiggniecia ustalonych celéw, czy zaplanowane dziatania sg realizowane i jakie sg ich
wyniki. Dokumentacja obejmuje dokumenty, ktore opisujg przeprowadzane dziatania i
sposob ich realizacji oraz zapisy, ktére potwierdzajg realizacje tych dziatan i rejestrujg ich
wyniki. Do podstawowych dokumentow systemu zarzgdzania bezpieczenstwem i higieng

pracy naleza:

- deklaracja polityki BHP,

- schemat organizacyjny przedsiebiorstwa i zakresy odpowiedzialnosci w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

- cele i plany dziatan w zakresie BHP,

- zarzadzenia i procedury, instrukcje.

Swiadectwem realizacji zaplanowanych w ramach systemu zarzadzania dziatan sg zapisy.

Wiele zapisow dotyczgcych BHP jest sporzgdzanych w kazdym przedsiebiorstwie, bez
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wzgledu na to, czy wdraza ono formalny system zarzadzania BHP, czy tez nie. Wymagajg
tego przepisy prawa, zgodnie z ktérymi w formie pisemnej muszg by¢ przedstawiane w
szczegolnosci wyniki prowadzonej w przedsiebiorstwie oceny ryzyka zawodowego i
wynikajgce z niej dziatania profilaktyczne, sporzadzany rejestr wynikow badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia na stanowisku pracy, rejestr wypadkéw przy pracy oraz
rejestr zachorowan na choroby zawodowe. Zapisami sporzagdzanymi zgodnie z przepisami
prawa sg réwniez protokdt powypadkowy i statystyczna karta wypadku, karty pomiaréw
czynnikow szkodliwych, a takze swiadectwa badan lekarskich pracownikéw, Swiadectwa
szkolen, dopuszczenia do prac szczegdlnie niebezpiecznych itp. Wzory wiekszosci tych

zapisow i ich zawartos¢ sg okreslone w odpowiednich aktach prawnych.

W dazeniu do zwiekszenia skutecznosci pisemnego komunikowania sie nalezy zapewnic,
aby dokumentacja stuzgca komunikowaniu sie byta napisana w sposob zwiezty, a
réwnoczesnie zrozumiaty dla osob, ktére majg z niej korzysta¢. Nalezy zwrdci¢é uwage na
wiasciwe nadzorowanie dokumentow, ktore powinny by¢ identyfikowalne, mozliwe do
zlokalizowania, dostepne w tych miejscach, w ktorych sg potrzebne, okresowo przegladane i
w razie potrzeby aktualizowane; wszystkie dokumenty nieaktualne powinny byé wycofywane
z uzycia lub zabezpieczone przed ich uzyciem. Konieczne jest okre$lenie i wdrozenie zasad
opracowywania, aktualizacji i nadzorowania dokumentow stuzgcych komunikowaniu sie w

zarzadzaniu BHP.

b) Wskazéwki stosowania

Informacje w formie pisemnej, takie jak zarzgdzenia, procedury i instrukcje, a takze zapisy

dotyczgce BHP, sg opracowywane w celu:

e przekazania pracownikom, ktérzy sg zaangazowani w dziatania opisane w
zarzadzeniach, procedurach lub instrukcjach, informacji na temat zasad realizacji tych
dziatan oraz zapewnienia statego dostepu do tych informaciji,

e przekazania i zapewnienia zainteresowanym stronom (np. kierownictwu, pracownikom
lub ich przedstawicielom, audytorom, odpowiednim instytucjom zewnetrznym) dostepu
do informacji na temat warunkéw pracy w przedsiebiorstwie i wynikdw dziatah

realizowanych w obszarze bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Inng formg pisemnego komunikowania sie sg notatki lub pisemne polecenia wykonania

pracy, sporzadzane w szczegoélnosci w celu:

e przekazania na biezgco informacji na temat dziatan waznych z punktu widzenia
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,

e potwierdzenia, ze spetnione zostaly warunki wymagane do wykonania pracy
szczegolnie niebezpiecznej,

e przekazania informaciji dotyczacej bezpieczenstwa i higieny pracy przez pracownika,
a w szczegdélnosci pisemnego zgtoszenia zdarzenia potencjalnie wypadkowego,

zachowania niebezpiecznego lub sugestii zmian.

Informacje w formie pisemnej sg przygotowywane i przekazywane zgodnie z potrzebami,
wynikajgcymi w szczegolnosci z wymagan prawa i norm, dostepne w tych miejscach, gdzie

sg potrzebne i aktualizowane.

5.3.2. Plakaty, tablice ogtoszen, biuletyny wewnetrzne itp.

Plakaty, tablice informacyjne lub ukazujgce sie okresowo biuletyny wewnetrzne mogg stuzy¢
przekazywaniu aktualnych, waznych informacji o sprawach dotyczgcych bezpieczenstwa i
higieny pracy wszystkim pracownikom. Tg drogg pracownicy, a takze osoby odwiedzajgce

organizacje, moga by¢ informowani o:

e polityce, celach, realizowanych programach i innych dziataniach skierowanych na
promowanie bezpieczenstwa i higieny pracy w organizacji.

e wynikach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

e przyczynach wypadkdw przy pracy, istotnych zagrozeniach

¢ nowych inicjatywach dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy

Wykorzystanie tych form komunikowania sie przyczynia sie do utrwalania okreslonych
informaciji, przedstawianych np. na plakatach w formie graficznej, a takze do kreowania
wizerunku organizacji, w ktorej sprawy bezpieczenstwa i ochrony zdrowia sg traktowane

priorytetowo.
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5.4. Elektroniczne metody komunikowania sie

Rozwdéj technologii informatycznych i zmiany w strukturach przedsiebiorstw oraz metodach
pracy sprawiajg, ze metody elektroniczne sg coraz czesciej wykorzystywane w wewnetrznym
komunikowaniu sie. E-mail, Internet, Intranet, a takze portale spotecznosciowe stajg sie
powszechnym narzedziem dzielenia sie informacjami i zarzgdzania wiedzg. Jednak z badan
wynika, ze przydatnos¢ tych metod w zarzgdzaniu bezpieczenstwem i higieng pracy

oceniana jest na ogot znacznie nizej niz przydatno$¢ metod klasycznych.

5.4.1. Poczta elektroniczna (E-mail)

a) Ogodlna charakterystyka

E-mail jest najprostszg metodg przekazywania informacji w formie elektronicznej,
powszechnie stosowang w komunikowaniu sie miedzy pracownikami, ktérzy w pracy majq
staty dostep do komputera. Ma ona cechy zblizone do komunikacji pisemnej. Przekazywane
tg drogg informacje majg przede wszystkim forme tekstowa, a jej nadawca i odbiorca nie
muszg znajdowac sie w tym samym miejscu i komunikowac sie w tym samym czasie. Dzieki
temu ta forma komunikowania sie sprawdza sie szczegoélnie w przypadku przedsiebiorstw o

wielu rozproszonych lokalizacjach.

b) Wskazéwki stosowania:
E-mail moze by¢ wykorzystywany w szczegdélnosci do:

e przekazywania informacji dotyczacych BHP zgodnie z ustalonymi procedurami lub
zasadami,
e przekazywanie waznych, aktualnych informacji na tematy BHP,

¢ nieformalnej wymiany informacji na tematy BHP.

Do zalet komunikowania sie¢ z wykorzystaniem e-maila mozna zaliczyc:

e mozliwos¢ szybkiego (praktycznie natychmiastowego) przekazania informacji duzej
liczbie rozproszonych uzytkownikéw w réznych lokalizacjach geograficznych,

e mozliwos¢ wystania tej samej informacji do duzej grupy odbiorcéw w tym samym
czasie,

e tatwosc zatgczania dokumentéw w réznych formatach (tekstowe, dzwiekowe,

wizualne),
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e mozliwos¢ tatwego archiwizowania informaciji,
o mozliwos¢ wysytania lub odbioru informacji w dowolnym czasie,

e niski koszt.

Do ograniczen w jego stosowaniu mozna zaliczy¢:
o mozliwos¢ niewtasciwego dopasowania komunikatu do charakterystyki
odbiorcy, utrudniajgce odczytanie intencji nadawcy,
o kroétki czas, jaki wiekszos¢ odbiorcow poswieca na odczytywanie informaciji
przekazywanych tg drogg i zwigzany z tym powierzchowny i selektywny
odbidr informaciji, mozliwos¢ réznego rozumienia informacii,

e ograniczona mozliwo$¢ uzyskania informacji zwrotne;.

Intranet oraz e-mail nalezg do najczesciej wykorzystywanych w komunikowaniu sie na
tematy zwigzane z BHP metod elektronicznych; stuzg one najczesciej (w 43%
przedsiebiorstw) do przekazywania informacji o polityce, celach i planach w zakresie BHP.
Tylko nieco mniejszy procent przedsiebiorstw wykorzystuje te metody do przekazywania
pracownikom informacji o zagrozeniach i $rodkach ochrony. W ponad 30% badanych
przedsiebiorstw pracownicy przekazujg tg drogag informacje o problemach BHP. Innego

rodzaju metody elektroniczne sg stosowane znacznie rzadziej.

5.4.2. Intranet

a) ogodlna charakterystyka

Intranet jest wewnetrznym portalem elektronicznym, do ktérego dostep majg wylgcznie
odbiorcy wytypowani przez nadawce. Ta forma komunikowania sie daje bardzo wiele
mozliwosci przekazywania informacji. Mozna tu stosowac elektroniczne tablice ogtoszen,
czaty, blogi czy prezentacje multimedialne, zamieszczac¢ informacje o dziataniach w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, narzedzia i instrukcje wspomagajgce ich realizacje, a takze
materiaty dzwiekowe i filmowe. W przypadku przedsigbiorstw, w ktérych wszyscy pracownicy
majg bezposredni dostep do komputeréw poditgczonych do sieci, Intranet jest uniwersalnym i
najtanszym narzedziem komunikacji wewnetrznej, stosowanym na przyktad do informowania
zatogi o organizacji, sprawach kadrowych czy z sprawach zakresu BHP. Intranet daje
mozliwo$¢ bardzo szybkiego aktualizowania informacji, praktycznie w czasie rzeczywistym.
Pozwala takze na dowolng rozbudowe tematyczng. Nie ma ograniczen zwigzanych z

objetoscig informaciji, a takze stwarza szanse dostosowania komunikatéw do indywidualnych
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potrzeb poszczegoinych grup pracownikéw. Intranet moze by¢ rowniez pomocny w wymianie

informacji pomiedzy poszczegdinymi dziatami przedsiebiorstwa.

Wykorzystywany w sposob ciggly, Intranet moze stanowi¢ baze wiedzy o bezpieczenstwie i

higienie pracy w organizacji z ktérej korzysta¢é mogg wszyscy pracownicy.

b) Wskazéwki stosowania

Do podstawowych celéw stosowania Intranetu mozna zaliczyc¢:

zapewnienie  uzytkownikom statego dostepu do informacji dotyczgcych
obowigzujgcych w organizacji zarzadzen, procedur i instrukcji ,

zapewnienie uzytkownikom statego dostepu do narzedzi wspomagajgcych dziatania
w zakresie BHP (wzoréw zapiséw i rejestrow, opisu metod badania wypadkéw przy

pracy, list kontrolnych, kwestionariuszy do badah warunkéw pracy itp.).

Do korzysci zwigzanych z wykorzystywaniem Intranetu mozna zaliczyé:

zapewnienie spoéjnej, aktualnej informacji w przyjaznym uzytkownikowi formie
wizualnej,

dostarczanie informacji, ktéra moze stanowi¢ punkt wyjscia do pdzniejszych dyskusji,
mozliwos¢ przechowywania i dostarczania informacji na temat polityki, procedur i
instrukcji, z ktérych moze korzysta¢ wielu uzytkownikéw réwnoczesnie, bez potrzeby
ich drukowania i powielania,

niski koszt.

Do ograniczen w jego stosowaniu nalezga:

czeste problemy z okresleniem odpowiedzialnosci za aktualizacje informacji i ich
udostepnianie,

koniecznos¢ poszukiwania potrzebnych pracownikowi informacji, ktére nie sg
dostarczane bezposrednio,

brak dostepu do informacji dla oséb nie wyposazonych w komputery,

koniecznos¢ zapewnienia pracownikom odpowiedniej wiedzy i umiejetnosci,

umozliwiajgcych skuteczne wykorzystywanie dostepnych w Intranecie informac;ji.
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5.4.3. E-learning

E-learning jest coraz szerzej stosowany jako alternatywa szkolen tradycyjnych. W przypadku
szkolen z zakresu BHP ta forma szkolenia moze by¢é wykorzystywana jedynie dla
okreslonych grup pracownikow, w tym:
e 0sOb bedgcych pracodawcami oraz innych oséb kierujgcych pracownikami, w
szczegolnosci kierownikow, mistrzow i brygadzistow,
e pracownikéw inzynieryjno-technicznych,
o pracownikéw stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy i innych osdéb wykonujgcych
zadania tej stuzby,
e pracownikéw administracyjno-biurowych i innych, ktérych charakter pracy wigze sie z
narazeniem na dziatanie czynnikbw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych Ilub

niebezpiecznych albo z odpowiedzialno$cig w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy.

e Tylko nieco ponad 22% ogolu pracownikbw uznaje szkolenia e-learningowe
w zakresie BHP za przydatne.
e WSs$rdd osob korzystajgcych ze szkolen typu e-learning blisko 70% uwaza je za dobrg

alternatywe szkolen tradycyjnych.

Do podstawowych zalet szkolen w formie e-learningu nalezy mozliwos¢ ich odbycia we
wlasnym tempie oraz mozliwos¢ przerwania szkolenia i powrotu do niego w dowolnym
czasie. Nalezy pamietaé, ze integralng czes$¢ tych szkolen powinny stanowi¢ pytania

sprawdzajgce stopien przyswojenia przekazywanych informaciji.

Do podstawowych wad tych szkolen zalicza sie brak bezposredniego kontaktu z trenerem.

5.4.4. Stronainternetowa

Strona internetowa stanowi zrédto informacji o organizacji, przyjetych w niej strategiach i
politykach, realizowanych programach, itp. Czesto informuje ona takze o stanie
bezpieczenstwa w przedsiebiorstwie. Informacje te sg dostepne dla wszystkich

zainteresowanych stron.

Podstawowym celem tej formy informacji jest zapewnienie uzytkownikom (zainteresowanym

stronom, w tym pracownikom) statego dostepu do informacji dotyczgcych polityki BHP i
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osigganych wynikow, a takze wdrazanych dobrych praktyk. Konieczne jest, podobnie jak w
przypadku Intranetu, zapewnienie aktualnosci informacji udostepnianych na stronach

internetowych.

5.4.5. Newsletter

Elektroniczne newslettery stuzg przede wszystkim przekazywaniu pracownikom informaciji o
charakterze nowosci. Sg one rozsytane drogg e-mailowg w okreslonych odstepach czasu.
Podstawowym ich celem jest promowanie zagadnieh BHP i przekazywanie informacji o
wynikach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, istotnych i pojawiajgcych sie
zagrozeniach, nowych inicjatywach dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy itp.

Skutecznos¢ newsletteréw zalezy od takich czynnikéw jak temat, tre$¢, przekaz, a takze

dzien i godzina wysyiki.

5.4.6. Media spotecznosciowe

W szerokim rozumieniu media spoftecznosciowe to wszelkiego rodzaju rozwigzania w
komunikacji elektronicznej umozliwiajgce uzytkownikom oprocz publikowania tresci
dostepnych dla innych uzytkownikow, realizacje spotecznych potrzeb wspotczesnego
cztowieka. Andreas Kaplan i Michael Haenlein definiujg media spotecznosciowe jako ,grupe
aplikacji bazujgcych na internetowych rozwigzaniach (...), ktére to umozliwiajg tworzenie i
wymiane wygenerowanych przez uzytkownikdw tresci”. Technologie  mediow
spotecznosciowych przybierajg rézne formy; sg to m.in.: blogi czy mikroblogi, biznesowe
sieci spotecznosciowe, fora dyskusyjne, czy tez portale skupiajgce uzytkownikéw
zainteresowanych okreslonym tematem, umozliwiajgce recenzowanie produktow/ustug czy

tez wymiane doswiadczen.

Blogi, fora dyskusyjne i innego rodzaju media spotecznosciowe sg coraz czesciej
wymieniane jako formy wewnetrznego komunikowania sie w organizacjach. Umozliwiajg one
przekazywanie réznego rodzaju formalnych i nieformalnych informacji duzej grupie osob,
wymiane opinii i pogladéw, a tym samym mogg skutecznie wspieraé formalne formy
wewnetrznego komunikowania sie. Mogg one by¢ rowniez wykorzystywane w procesach

konsultacji.

Obecnie tylko nieco ponad 20% pracownikéw ocenia media spotecznosciowe jako przydatne

do komunikowania sie na tematy BHP w organizaciji.
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Do zalet tych form komunikowania sie naleza:

mozliwos¢ szybkiego przekazywania informaciji, bez koniecznosci stosowania
formalnych procedur,

mozliwos¢ przekazania informacji w dowolnym czasie, niezaleznie od pory dnia,
mozliwos¢ wspierania rozwoju kultury bezpieczenstwa dzieki zaangazowaniu duzej
grupy oséb w dyskusje o bezpieczehstwie i ochronie zdrowia,

mozliwo$¢ przeprowadzania konsultacji w sprawach dotyczgcych BHP z

zaangazowaniem wszystkich pracownikéw.

Do ograniczen w stosowaniu mediow spotecznosciowych w komunikowaniu sie wewnatrz

organizacji mozna zaliczy¢:

nieche¢ wielu osdb do publicznego wypowiadania sieg,
mozliwos¢ przekazywania informacji nieprawdziwych i niewiarygodnych, o

charakterze plotek.

Uwagi koncowe:

Komunikowanie sie to nie tylko informowanie, ale rowniez ksztattowanie
wzajemnych relacji. | czasami e-mail do tego nie wystarcza.

Nowoczesne technologie umozliwiajg szybkie przekazywanie bardzo wielu
informacji, jednak nadmierne zaufanie do technologii moze skutkowaé
nizsza jakoscig komunikowania sie.

Decydujac o metodach przekazywania informacji na temat
bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy pamietaé, ze metody elektroniczne
mogq uzupetniaé¢ i wzmacnia¢, a nie zastepowa¢ klasyczne
komunikowanie si¢, a szczegdlnie kontakty bezposrednie. To wiasnie tego
rodzaju kontakty najsilniej wplywaja na ksztattowanie wysokiej kultury
bezpieczenstwa.

O skutecznym wdrozeniu nowej metody komunikowania sie¢ decyduje
uwzglednienie wspoétudziatu pracownikéw juz na etapie jej projektowania,
a takze zapewnienie odpowiednich szkolen i wsparcia kierownictwa w
zakresie jej stosowania.
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