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Podstawowe zasady skutecznego komunikowania sie
w zarzadzaniu BHP

Zgodnie z wymaganiami prawa w kazdej organizacji konieczne jest

»  zapewnienie przeptywu informacji na tematy bezpieczenstwa
i higieny pracy zaréwno od przedstawicieli kierownictwa do
pracownikow, jak i od pracownikéw do przedstawicieli
kierownictwa.,

»  konsultowanie dziatan w zakresie BHP z pracownikami lub
ich przedstawicielami

Zgodnie z normami dotyczgcymi systemow zarzgdzania BHP
konieczne jest:

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

» przekazywanie pracownikom informacji wymaganych
przepisami prawa, a takze przekazywanie informacji na temat
polityki BHP, celéw dotyczagcych BHP i realizowanych w tym
zakresie programoéw, wynikbw monitorowania i auditowania
systemu zarzgdzania BHP,

» wystepujgcych w przedsiebiorstwie wypadkow przy pracy i
choréb zawodowych oraz ich przyczyn zaréwno pracownikom,
jak i osobom z zewnatrz.

Zaréwno przy komunikacji wewnetrznej, jak i zewnetrznej zaleca
sie, aby:

> komunikacja byta dwukierunkowa,

> informacje byly zrozumiate i odpowiednio wyjasnione,
> informacje byty mozliwe do zweryfikowania,
>

informacje byly rzetelne i odzwierciedlaty dziatania w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ich efekty.



Krétki przewodnik stosowania réznych metod komunikowania sie

w zarzadzaniu BHP

Do podstawowych metod komunikowania sie w zarzgdzaniu
bezpieczenstwem i higieng pracy naleza:

»  tradycyjne metody komunikacji ustnej, takie jak:
o  formalne zebrania,
o  spotkaniai dyskusje nieformalne
»  tradycyjne metody komunikacji pisemnej, takie jak:
o zarzadzenie, udokumentowana procedura,
o  notatka stuzbowa, pismo,
o  plakaty, na tablice ogtoszen, itp.
»  metody elektroniczne, takie jak:

o) e-mail

o Intranet

o strona internetowa

o newsletter,

o  media spotecznosciowe.

Z reguty do przekazania tej samej informacji wykorzystuje sie kilka
réznych metod, wzmacniajgc w ten sposéb skutecznos¢ przekazu,

Podstawowe formy komunikowania sie réznymi metodami, cele,
jakim moze stuzy¢ przekazywanie informacji o bezpieczenstwie i
higienie pracy z ich wykorzystaniem oraz wskazéwki dotyczgce
czestosci przekazywania informacji w ten sposéb przedstawiono w
tablicy 1.




Tablica 1. Krétki przewodnik po metodach komunikowania sie

1. Tradycyjne metody komunikacji ustnej: formalne zebrania

Forma
organizacji

Zebrania catej
zatogi

Zebrania
zespotow
pracowniczych

Formalne
spotkania
pracownikéw z
réznych
komoérek
organizacyjnych

Zebrania
kierownictwa i
zarzadu

przekazania informacji o polityce i celach
BHP,

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

okresowego przekazywania informaciji o
stanie BHP,

przekazywania informacji waznych dla
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia w catej
organizaciji lub jej jednostce organizacyjnej.

wymiany informacji o problemach
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,
zwigzanych z realizowanymi przez zespo6t
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 sposéb
umozliwiajgcy ich bezpieczne wykonanie

Wymiana informacji miedzy
pracownikami réznych komorek
organizacyjnych

Okresowe oceny stanu bezpieczenstwa i
ochrony zdrowia, ocena osiggania
ustalonych celéw BHP; w razie potrzeby
inicjowanie dziatan korygujgcych

Podstawowe cele Zastosowanie

e co roku, w celu
przedstawienia celow
w planie rocznym,

co roku lub co kwartat,

w celu przedstawienia

wynikéw osigganych w

zakresie BHP,

* W miare potrzeb, w celu
przekazywania
waznych informacji
dotyczgcych duzych
grup pracownikow.

* codziennie, przed
rozpoczeciem pracy,

raz w tygodniu, np. w
poniedziatek,

Raz na kwartat

W razie potrzeby, w
przypadku wystgpienia
powaznego problemu BHP
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Krétki przewodnik po metodach komunikowania sie

3. Tradycyjne metody komunikacji pisemnej

Forma Podstawowe cele Zastosowanie

Zarzadzenia, procedury,

instrukcje

Zapisy dotyczgce BHP

Notatka stuzbowa,
pisemne polecenie

Pisemne zgtoszenie
zdarzenia potencjalnie
wypadkowego,
zachowania
niebezpiecznego lub
sugestii zmian
Plakaty, tablice
ogtoszen

biuletyny wewnetrzne,
gazetki

Przekazanie informacji na temat
obowigzujgcych zasad postepowania
w zarzadzaniu BHP oraz zapewnienie
statego dostepu do tych informacji

Przekazanie i zapewnienie
zainteresowanym stronom (np.
kierownictwu, pracownikom lub ich
przedstawicielom, audytorom,
odpowiednim instytucjom
zewnetrznym) dostepu do informac;ji
na temat warunkow pracy w
przedsiebiorstwie i wynikow dziatan
realizowanych w obszarze
bezpieczenstwa i higieny pracy
Przekazanie na biezgco informacji na
temat dziatan waznych z punktu
widzenia bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia

Przekazanie informacji dotyczacej
bezpieczenstwa i higieny pracy przez
pracownika

Przekazanie wszystkim pracownikom
aktualnych, nowych informacji o
bezpieczenstwie i higienie pracy (np.
o polityce, celach, osigganych
wynikach, przyczynach wypadkow
przy pracy, nowopowstajgcych
zagrozeniach, nowych srodkach
ochrony przed zagrozeniami itp.)/

Dokumenty sporzadzane
zgodnie z potrzebami,
wynikajgcymi w
szczegolnosci z wymagan
prawa i norm, dostepne w
tych miejscach, gdzie sg
potrzebne i aktualizowane
Zapisy sporzgdzane zgodnie
Z potrzebami, wynikajgcymi
W szczegolnosci z wymagan
prawa i horm,
przechowywane zgodnie z
ustalonymi zasadami i
udostepniane pracownikom
lub ich przedstawicielom
oraz innym
zainteresowanym stronom
W razie potrzeby, zwtaszcza
w przypadku wykonywania
prac szczegolnie
niebezpiecznych

Na biezgco, w miare potrzeb

W zaleznosci od potrzeb

Okresowo, zgodnie z
przyjetym harmonogramem
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Forma Podstawowe cele Zastosowanie

E-mail Przekazywanie informacji dotyczgcych BHP  Informacje przekazywane w
zgodnie z ustalonymi procedurami lub dowolnym czasie i miejscu,
zasadami w zaleznosci od potrzeb

Przekazywanie waznych, aktualnych
informacji na tematy BHP

Nieformalna wymiana informacji na tematy

BHP
Intranet Zapewnienie uzytkownikom statego dostepu  Informacje dostepne w
do informacji dotyczgcych obowigzujgcych w  trybie ciggtym,
organizacji zarzadzen, procedur i instrukciji wykorzystywane stosownie

do potrzeb i aktualizowane
Zapewnienie uzytkownikom statego dostepu
do narzedzi wspomagajgcych dziatania w
zakresie BHP (wzordw zapiséw i rejestrow,
opisu metod badania wypadkdéw przy pracy,
list kontrolnych, kwestionariuszy do badan
warunkow pracy itp.).

Strona Zapewnienie uzytkownikom statego dostepu  Informacje dostepne w
internetowa do informacji dotyczacych polityki BHP i trybie ciagtym,
osigganych wynikow, a takze wdrazanych wykorzystywane stosownie
dobrych praktyk do potrzeb i aktualizowane
Newsletter Przekazanie wszystkim pracownikom Okresowo

informaciji o polityce, celach, realizowanych
programach i innych dziataniach
skierowanych na promowanie
bezpieczenstwa i higieny pracy w organizaciji.

Przekazanie wszystkim pracownikom

informacji o wynikach w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy, przyczynach

wypadkow przy pracy, nowopowstajgcych

zagrozeniach i nowych inicjatywach

dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy
Media przekazywanie réznego rodzaju formalnych i  w zaleznosci od potrzeb
spotecznosciowe  nieformalnych informacji duzej grupie oséb,

wymiana opinii i poglagdow dotyczgcych
spraw BHP

angazowanie pracownikéw w procesy
konsultaciji.
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Krétki przewodnik po metodach komunikowania sie

1. Tradycyjne metody komunikacji ustnej: nieformalne spotkania i dyskusje

Forma organizacji Podstawowe cele Zastosowanie

Wizyty dyrekciji i
kierownictwa na
stanowiskach pracy

bezposrednie rozmowy
pracownikéw lub
pracownikéw i kierownikow
podczas przerw w pracy,

bezposrednie rozmowy
pracownikéw lub
pracownikéw i kierownikéw
podczas imprez
organizowanych w celu
promowania zagadnien
bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia.

Potwierdzenie zaangazowania
kierownictwa w sprawy
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

Ksztaltowanie postaw wobec
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia w
bezposrednich kontaktach

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

potwierdzeniu zaangazowania
kierownictwa w sprawy
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,
ksztattowaniu postaw wobec
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
dzieki wymianie poglgdow w
bezposrednich kontaktach,
wyjasnianiu watpliwosci i omawianiu
wystepujgcych problemoéw przy
wspotudziale kolegdéw.

codziennie, przed
rozpoczeciem
pracy,

raz w tygodniu, np.
w poniedziatek,
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Metody komunikowania sie na
tematy BHP
w przedsiebiorstwach
i ocena ich skutecznosci
z punktu widzenia kierownikow




Do przekazywania tego samego rodzaju informacji stosuje sie najczesciej dwie lub
trzy metody komunikowania sie.

Z badan wynika, ze:

= w ponad 70% badanych przedsiebiorstw do przekazywania informacji o polityce,
celach i planach w zakresie BHP stosuje sie co najmniej trzy rozne metody
komunikowania sie, a w ok. 38% przedsiebiorstw cztery i wiecej,

= w ponad 65% badanych przedsiebiorstw do przekazywania pracownikom
informacji o zagrozeniach i srodkach ochrony stosuje sie co najmniej trzy rézne
metody komunikowania sie, a w ponad 40% przedsiebiorstw cztery i wiecej,

= W 43% badanych przedsiebiorstw pracownicy wykorzystujg do przekazywania
informacji o problemach BHP dwie, a w ponad 41% co najmniej trzy metody
komunikowania sie.
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Rys.1. Procent przedsiebiorstw stosujgcych rézng liczbe metod komunikowania sie do
przekazywania ré6znego rodzaju informacji dotyczacych BHP



Podstawowa metodg komunikowania sie we wszystkich sprawach dotyczgacych BHP sg
szkolenia i formalne zebrania, na ktérych w niemal wszystkich badanych
przedsiebiorstwach sg przekazywane pracownikom informacje dotyczace polityki, celow i
planéw, a takze zagrozen i sSrodkéw ochrony. Tylko nieco rzadziej stuzg one rowniez
pozyskiwaniu informacji o problemach BHP od pracownikow (rys.2).

Dyskusje nieformalne sg najczesciej postrzegane jako metoda stuzgca pozyskiwaniu
informacji o problemach BHP od pracownikéw — dotyczy to niemal 80% badanych
przedsiebiorstw. Z kolei pisemne metody komunikowania sie sg najczesciej (w ponad
70% badanych przedsiebiorstw), wykorzystywane do przekazywania informacji o
zagrozeniach i srodkach ochrony.
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Rys.2. Procent przedsiebiorstw wykorzystujacych poszczegélne metody
komunikowania sie do przekazywania ré6znego rodzaju informacji dotyczacych
BHP

Wsrod metod elektronicznych do najczesciej wykorzystywanych w komunikowaniu sie
na tematy zwigzane z BHP nalezy Intranet lub e-mail; stuzg one najczesciej (w 43%
przedsiebiorstw) do przekazywania informacji o polityce, celach i planach w zakresie
BHP; nieco mniejszy procent przedsiebiorstw wykorzystuje te metody do
przekazywania pracownikom informacji o zagrozeniach i srodkach ochrony; w ponad
30% badanych przedsiebiorstw pracownicy przekazujg tg drogg informacje o
problemach BHP. Innego rodzaju metody elektroniczne sg stosowane znacznie
rzadziej, przede wszystkim do przekazywania informacji o polityce, celach i planach

(rys.3)



Jako najskuteczniejsze w komunikowaniu sie na tematy BHP zostaty ocenione metody
klasyczne, takie jak przekazywanie informacji na tematy BHP na zebraniach, w formie
pisemnej oraz znakow graficznych, a takze w dyskusjach nieformalnych (Srednie oceny
ok. 8 punktow w skali 10-cio punktowej). Skutecznos¢ elektronicznych metod
komunikowania sie oceniano zdecydowanie nizej (Srednie 5 punktow i ponizej). Wynik ten
potwierdza, ze najwieksze znaczenie dla poprawy bezpieczenstwa i ochrony zdrowia w
pracy majg, zdaniem kierownikéw, klasyczne metody komunikowania sie.

0,000 5,000 10,000

Informacje na zebraniach [N 3,0
Dyskusje [N 7,9
Pisemne procedury, instrukcje [ 7,9
Znaki graficzne, plakaty [N 8,0
Intranet, mail | 5,4
Media spotecznosciowe [ 2,8
Gazeta zaktadowa, newsletter | 4,0

Strona internetowa [N 4,3

Rys.14. Srednie oceny znaczenia poszczegélnych metod komunikowania sie dla
skutecznej realizacji dziatan skierowanych na poprawe warunkow pracy w badanych
przedsigbiorstwach
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Klasyczne metody
komunikowania sie:

e Sg stosowane znacznie czesciej
niz elektroniczne

* Sg oceniane jako znacznie
skuteczniejsze od
elektronicznych
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Preferencje pracownikow
odnosnie metod
komunikowania sie




Ogolna ocena komunikowania sie w
badanej grupie
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Oceny komunikowania sie sg zré6znicowane ze
wzgledu na:

» Ptec: nieco wyzej oceniajg komunikowanie sie
kobiety niz mezczyzni;

* Wiek: najwyzej oceniajg komunikowanie sie
osoby w grupie wieku 45 — 54, zas najnizej
najstarsze, w wieku 55+; rownoczesnie ponad
potowa badanych os6b w wieku ponizej 25 lat
ocenia komunikowanie sie jako niezadowalajgce;

 Wyksztaicenie: ocena komunikowania sie¢ jest
najwyzsza w grupie
o wyksztatceniu wyzszym; nie ma istotnych réznic
w ocenach pracownikow o wyksztatceniu
podstawowym lub gimnazjalnym i pracownikow o
wyksztatceniu srednim;

« Charakter wykonywanej pracy: najwyzej oceniajg
komunikowanie sie¢ osoby wykonujace prace
umystowaq; nizsze sg oceny pracownikow
wykonujgcych prace fizyczne oraz tgczgcych prace
umystowg z fizyczna.



Preferencje odnosnie metod
komunikowania si¢

Wiekszos¢ badanych preferuje tradycyjne

metody komunikowania sie:

ponad 30% chce otrzymywac
informacje o BHP wylagcznie metodami
tradycyjnymi,

ponad 54% wyraza chec¢ przekazywania
iInformacji

o problemach BHP wytacznie metodami
tradycyjnymi.

Chec¢ wykorzystywania metod
elektronicznych deklaruja czesciej:

Kobiety niz mezczyzni;

Osoby w grupach wieku do 35 lat niz
starsi;

Osoby o krétszym stazu pracy;
Osoby o wyksztatceniu wyzszym;

Pracownicy wykonujace prace
umystowe.



dnie oceny przydatnosci roznych metod komunikowania

Tradycyjne szkolenia
bhp

50

22 Zebrania z

e-learnin ) )
9 ierownictwem

l \
4
Strona internetowa / . .
Dyskusje z kolegami
zaktadu pracy R 4 ‘ 390
\ .

Pisemne instrukcje

Gazeta zaktadowa, 3 bezpiecznego
newsletter / wykonywania pracy
Media i Plakaty, znaki
spotecznosciowe (np. raficzne
Facebook) J

Wewnetrzna sie¢
komputerowa, e-mail
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Srednie oceny przydatnosci réznych metod
komunikowania sie,
wediug wieku

e==ponizej 25 lat —25-34 e 35-44 45-54 =55 | wiecej

Tradycyjne szkolenia
bhp

Zebrania z
ierownictwem

Strona internetowa

zakladu pracy Dyskusje z kolegami

Pisemne instrukcje
bezpiecznego
wykonywania pracy

Gazeta zakladowa,
newsletter
Medi

a
spotecznosciowe
(np. Facebook)

lakaty, znaki
graficzne

Wewnetrzna sieé¢
komputerowa, e-mail
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Srednie oceny przydatnosci réznych metod
komunikowania sie,
wedtug charakteru pracy

—gtéwnie umystowa —gtéwnie fizyczna ——umystowa i fizyczna

Tradycyjne
szkolenia bhp

Zebrania z
ierownictwem

Strona internetowa
zakladu pracy

Dyskusije z
kolegami

Pisemne instrukcje
bezpiecznego
wykonywania

pracy

Gazeta zaktadowa,
newsletter

Media
spotecznosciowe
(np. Facebook)

graficzne

Wewnetrzna sieé¢
komputerowa, e-
mail



Jakie metody komunikowania
sie
mozna i warto wprowadzac
jako innowacyjne?



