工作流程和工作许可 

	目标：
本模块结束时，参与者应该：
· 了解与工作相关的集团规则。
· 了解所有工地施工流程的步骤：从需求描述到向完成工作的企业付款。
· 了解工地使用工作证的流程和步骤（意见优先级、审批、协调、规划、编制、实施和验收） 
· 知道并能总结出以上步骤的要点（包括描述的重要性和待实施工作的风险分析）。
· 了解如何使用工地工作许可证的相关工具。
· 加入并体验了工地工作证的循环流程
· 实地审查了工作许可



该课程需要在本地编写。有两种方法可供选择： 
· 一是本地（或分公司）已有满足以上目标的培训。在此情况下，可用已有课程替代本模块。 
· 如果本地没有这类课程，则需要根据以下建议编写自己的培训课程。

本文件含有涉及教学内容和教学活动的建议，以便达到本模块的教学目标。 

为帮助您编写课程，与此模块相关的 PowerPoint 中提供了资源。

	关键要素
	课件/活动

	建议事先了解现场路线。关键是必须理解以下信息：
· 工地的工作证规则（如果存在疑问，可参考规则）。
· 整体的工作许可流程：步骤、责任
· 步骤要点：描述 ->说明、分析风险 ->拆分工作及评估风险。 
· 生产和维修服务之间的联系
· 使用工作证的形式/工具（工作证和其他许可证）：目的和相关的工作类型。
· 审查工作证时需检查的内容
必须安排现场体验课程和心得汇报课程。
	



预估时长：
2 天。


教学方法建议：
现场/研讨会教学（1 天）介绍工作证原则，然后，花一天时间现场追踪工作证循环并进行工作证审查。
该课程的参考模块
· TCG 4 模块
· TCAS 4
· 12 条黄金规则

课程准备
开始此模块教学之前，建议您确保： 
· 已经打印足够份数的工作证相关细则以及工地规则，确保每人一份。
· 已打印足够份数的“工作证”审查框架，确保每人一份。
· 已经针对2 天的教学制订了具体的课程实施方法，包括：具体日期，由“新员工”追踪现场人员的信息，每位新员工的接触点......



	[image: ../../../Downloads/breveon112.jpg]
	HSE 入职培训

	
	讲师指南 - TCT 3.1

	
	TCT 3.1 – 第 2 版
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	HSE 入职培训

	
	讲师指南 - TCT 3.1

	
	TCT 3.1 – 第 2 版
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课程安排建议
讲师指导说明：
· 讲师评论
· 课程内容的关键要素
· 活动类型
· “所要提出的问题”/活动说明

	阶段/时间安排
	讲师
	模块内容的建议

	1.简介和目标
5 分钟
	欢迎参与者并介绍此模块的目的。 
本模块的教学目的是让参与者了解工地上的施工方法和专门的工作证或工作许可。没有工作许可，不允许在工地进行任何工作。
此模块包括两个部分：第一天进行课堂培训，学习主要原则；第二天在工地上追踪当天看到的要点。








询问 参与者是否已经现场体验了工作证的循环流程。（您也可以寻求他们的协作）

	介绍目标的幻灯片范例：
此课程结束时，你们应：
· 了解与工作相关的集团规则。
· 了解工地施工流程的所有步骤。
· 知道并能够总结出以上步骤的要点（包括描述的重要性和待实施工作的风险分析）。
· 了解如何使用工地工作许可证。
· 加入并体验了现场工作证的循环流程，且审查了现场工作许可。

	2.了解分公司参考文件中的主要原则

40 至 45 分钟
	此课程的目的是阅读及理解参考细则（或集团指令）。
为此，我们设计如下内容以实现该目的：

- 首先询问参与者： compte-tenu de votre expérience et des éléments vus lors des modules du parcours d’intégration HSE, à votre avis, comment se fait-il que les travaux présentent des risques importants?特别是道达尔的工作人员？ 

播放 幻灯片，进行总结。







- 回顾并指出，这些规则是黄金规则（第 5 条）和所有实体企业（炼油、化工、EP、MS）共同集团规则的组成部分，也就是 DIR GR SEC 022 和现行的实施细则。这些规则给出了每个人在工作框架内应遵循的原则。

让参与者阅读幻灯片。






- 关于细则的讨论组/研讨会。
发放规则，然后留 10 分钟给参与者阅读，同时要求在阅读过程中记录关键点和存疑点。
然后提问：
· 你们觉得有哪些关键点？
· 还有哪些让你们存在疑惑的地方？

组织圆桌会议，让每个人作出回答。（不要犹豫，针对要点让参与者重新阅读文件中相应的段落）。

	






介绍工作证目的/需求来源的幻灯片：请一个负责“核心业务”的人员完成道达尔非核心业务的工作。工作证让承包商了解工地风险，也让道达尔了解企业待实施工作的风险。




介绍黄金规则的幻灯片： [image: ../../../../../../Desktop/Capture%20d’écran%202016-08-02%20à%2011.17.4]

	3.工作流程。

30 分钟至 1 小时 15 分钟
	此课程的目的是了解工作流程和使用工作证的主要步骤。
为此，我们设计如下内容以实现该目的：

- 首先开始进行练习，要求小组就以下情况作出回答：如果你们需要在住所中完成涉及你们职业的工作（泥瓦匠、电工和管道工）：
· 工作的全部步骤有哪些？
· 你们会采取什么方法确保工地在开展工作过程中无事故发生？
· 如果发生事故，谁负责？你们负责还是工匠负责？ 

然后让一个小组到黑板前陈述。
陈述时，让其他人加以完善。
作为讲师，必须完全区分开准备部分和执行部分。

- 总结：通过以下幻灯片和评论：“执行仅仅是工作流程的一部分。 
执行工作通常由企业完成。执行部分的潜在风险最大，需要准备好工作证（识别风险和补偿措施）。
为了确保工作安全开展，必须尽一切努力了解风险，并由执行工作的人员加以控制。由申请人负责及确认”。





-拼图游戏模式的练习。
将各个步骤打乱并发放给小组，2 人一组。然后要求小组重新按顺序将步骤拼接完整。
要求一个小组到黑板前演示并对其错误部分加以纠正。让其他小组进行点评。


- 介绍流程步骤
播放幻灯片，阅读不同的业务步骤/步骤。 （如果你们的分公司已经有流程总体说明，建议更换）。
说明工作证仅仅是工作流程的一部分。













- 总结，说明 每个分公司和工地的流程和步骤都是共通的。
[bookmark: _GoBack]每个人都要遵循基本要求，也要根据要求对工作进行调整。
	
幻灯片显示问题：如果你们需要在住所中完成涉及你们职业的工作（泥瓦匠、电工和管道工）：
· 工作的全部步骤有哪些？
· 你们会采取什么方法确保工地在开展工作过程中无事故发生？
· 如果发生事故，谁负责？你们负责还是工匠负责？  








幻灯片包括以下信息：
执行仅仅是工作流程的一部分。 
执行工作通常由企业完成。执行部分的潜在风险最大，需要准备好工作证（识别风险和补偿措施）。
为了确保工作安全开展，必须尽一切努力了解风险，并由执行工作的人员加以控制。由申请人负责及确认。










幻灯片包括以下信息：
[image: ]

幻灯片：工地工作证规则封面。

	4.签名承诺

5 分钟至 1 小时 20 分钟
	此课程的目的是让参与者明白签字代表着承诺，而不是签字后就万事大吉。
（仅限于职业责任，避免走入法律领域）。

为此，我们设计如下内容以实现该目的：回顾关于流程的幻灯片，并列出各个必要的签名。

通过幻灯片总结：

	






幻灯片： 
- 签名 = 各方就待实施的工作及其条件达成一致意见
- 每个签名都很重要：即使在你们之前已经有很多人签过名，你们的签名也依旧代表着你们的承诺。


	5.工地工作规则

20 分钟至 1 小时 40 分钟

	目的是让参与者了解工地规则和细则之间的差异。为此，我们设计如下内容以实现该目的：

- 通过评论内容介绍 规则

- 组织阅读规则
组织小组，给予指导（2 个人一组阅读文件，阅读过程中找出关键内容以及需澄清说明的部分） ，并发放文件。

然后组织圆桌会议，要求参与者围绕要点展开讨论。将参与者的讨论内容记录在黑板上。找到相应段落，对每个关键内容进行补充（如有需要）。

询问 是否还有不清楚的内容，并让其他参与者答疑解惑。

	


介绍规则概要的幻灯片。

	6.现场展开工作流程同生产和维修单位之间的联系

10 分钟至 2 小时 10 分钟


	此课程的目的是让参与者对工作流程、工作证流程和不同部门间的业务分布有初步认识：生产和维修、HSE、检查、项目。
为此，我们设计如下内容以实现该目的：

- 首先列出工地完成工作的典型案例（常规和非常规）

- 介绍工作流程的展开步骤。

- 然后介绍 不同部门之间完成工作的时间表和规划。总的来说，如果想完成生产，就必须完成工作、说明和维护。




- 介绍工作证流程，并与其它授课内容进行关联，如：“一旦需要实施工作，即进入工作证流程”。

	









介绍工作流程的幻灯片

介绍业务分布的幻灯片： 
[image: ]


介绍“工作证流程”的重要步骤和责任的幻灯片


	7.详细的工作证步骤。

1 小时 30 分钟 -> 3 小时 40 分钟


	此课程的目的是让参与者了解工作证的主要步骤和每个步骤的要点。
聚焦主要步骤：问题描述、工作准备/描述、风险分析、执行、验收和封闭。针对需要加以说明的步骤进行举例。
为此，我们设计如下内容以实现该目的： 

- 解释此课程的目的。

- 从 “问题描述、分析、优先顺序” 这一步骤开始：
记住每个步骤的目的（确保在第一时间修复问题）。工作证还未发出。
步骤的关键点和一些行为规范。
关键点：对故障进行详细描述，将针对故障进行有效维修（即第一时间维修），限定申请人的需求，以便更好地完成与维修相关的组织和规划工作。

- 工作准备和工作证
回顾步骤的关键点和一些行为规范。
其中一个关键点是找出需要进行消息描述步骤的所有业务，然后根据工作选择合适的形式。”

为了选择合适的形式，介绍现场使用工作证的各种形式（明火许可证、口头许可等）及其使用条件。  
然后列举的一些业务，并组织参与者讨论，针对这些业务应选择什么相应形式的工作证。

完好描述：
提供关键点相应的实例（关于详细描述），同时展示正确和错误的例子，并说明哪些地方不好/描述。


- 风险分析步骤：
回顾关键点、工作证现场使用的方法、工地的现行风险矩阵和行为规范。
其中一个关键内容是“风险分析可以确定预防措施，风险分析是对外部企业干预相关的风险以及与设施相关的道达尔风险进行总结，双方相互告知和承诺。”
然后提供工作证和风险分析实例。

描述参与者必须借助矩阵分析风险的 3 种情况。提供现有的 3 种工作证，展示描述部分。汇报。


- 步骤：确保根据风险分析确定的预防/缓解措施已到位：介绍关键点。
解释关键点：在开始工作前（最后一刻的风险分析），对条件的有效性以及风险分析中确定的预防措施进行检查。

然后提供工作证实例和预防措施。

提供一些行为规范。



- 步骤：实施工作。
介绍关键点和行为规范：完成工作，确保预防措施仍然就位。 
进入审查的阶段。 
在你们看来：为什么这一步必须进行审查？
（答案：为了确保必要的措施在实际操作中被实现）

然后提供错误的实例/照片。然后是正确的实例。



- 步骤：完成工作验收/封闭。
介绍关键点和行为规范：重启设施以检查/测试工作场所的安全程度，验收工程从而给企业付款，并对满意度给出评价。


然后提供完工后胡乱布置的实例/照片。然后是正确的实例。
	








幻灯片：关键点和行为规范。



幻灯片：关键点和行为规范。






幻灯片：关键点和行为规范。




幻灯片与形式。


幻灯片与练习



幻灯片与工地工作证实例的“完好/错误”描述例子。






幻灯片：关键点、工地方法、工地矩阵和一些行为规范。


幻灯片与一些工作证风险分析部分的实例。

幻灯片与 3 种现有工作证的描述部分。 





幻灯片：关键点。





幻灯片与工作证实例。

幻灯片与行为规范。



幻灯片：关键点和行为规范。



幻灯片：实例。







幻灯片：关键点和行为规范。




幻灯片：实例。


	8.让参与者模拟工作证循环流程
1 小时至	4 小时 40 分钟

	此课程的目的是让参与者通过体验不同角色，具体了解工作证流程的展开步骤。

为此，应组织进行模拟。
通过已经完成的风险分析，完成许可证循环，为每个人分配工地规则中的重要角色（申请人/运营经理/工地负责人/实施人等）。

简短准备后，每个人围绕工地规则和流程，为大家说明做了什么，怎么做。
如果需要说明其他参与者的许可内容（公司主管和实施人示例）让参与者对此展开真实的讨论。 

模拟结束后（直到工作验收）询问每位参与者在行动中接受了谁的帮助或为谁提供了帮助，或者是否遇到了困难。

	

	9.工作证审核
30 分钟至	5 小时 10 分钟

	此课程旨在让参与者了解工作证审查的目的，并了解现场审查的内容。
为此，我们设计如下内容以实现该目的：
- 首先向参与者指出，他们将在现场体验日期间在工地上完成工作证审查，本课程目的是为此做准备。

- 询问参与者：“进行工作证审查的目的是什么？”
组织圆桌会议，在黑板上写下要点。
进行总结，播放基本要点幻灯片（确保工作证使用正确以及预防措施规定正确/完好就位……特别是帮助提高）。
如有需要，借助并介绍工地规则。 



- 介绍审查框架
发放审查框架并在幻灯片上展示 。
- 列出审查时需检查的内容。

- 练习：让参与者模拟 1 到 2 种情况，由其他 2 位人员进行业务审查。
审查员应使用审查表。

然后在每次模拟结束后，从以下角度总结：模拟中存在的问题以及审查员的做法（注意，不要以审计员的角度，而是以一个提供帮助者的角度进行总结）。
	









关于“进行工作证审查的目的是什么？”介绍审查所需设备（现场计划、框架和结束汇报）的幻灯片。
介绍工地规则的幻灯片（如有）



介绍审查框架的幻灯片。
介绍检查要点的幻灯片。

	10 准备现场体验日
30 分钟至	5 小时 40 分钟

	此课程旨在让参与者制定现场体验日计划，需要追踪 1 到 2 个工作证，并进行 3 次审查。
向参与者强调，在收集了关于工作证循环、审查结果和心得体会的意见之后，下午晚些时候需进行汇报。

最后询问每个人现场体验日的方法、汇报时间、工作证循环的起点和接触点。
	

	汇报日 2

1 小时 30 分钟
	本课程的目的是汇报现场体验日。

在规定日期内，向所有人提问“这一天感受如何？”（收集大家的感受）。

然后组织参与者按顺序回答以下问题，回顾每位参与者介绍的内容：
- 关于工作证循环流程的意见， 
- 审查结果
- 工地流程的优点
- 可能遇到的困难

每个人快速阐述结论。对于一些不太清楚的地方，可加以说明或要求其他参与者加以补充。

对参与者的审查工作表示感谢。
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PERMIS DE TRAVAIL
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