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УРОК 15 

ТЕМА: «Техніка безпеки при роботі з периферійними пристроями» 

 

МЕТА:  

- Вивчити поняття «оргтехніки» 

- Опанувати основні відомості про техніку безпеки при роботі з переферійними 

пристроями 

- Розвити навички роботи з переферійними пристроями 

- Виховати інформаційно-освічену особу, цікавість до обраної професії, 

дисципліну та уважність 

 

Вивчення нового матеріалу: 

 
1. Правила техніки безпеки при роботі з оргтехнікою 

1. Користувачі засобів оргтехніки зобов'язані: 

- завжди виконувати інструкції, що поставляються разом з засобами оргтехніки; 

- підключати ксерокопіювальне обладнання підключати тільки до заземленої розетки 

живлення, неправильне підключення може привести до ураження електричним 

струмом; 

-  дотримуватися обережності при переміщенні засобів оргтехніки, машини, обладнані 

сортером, не повинні переміщуватися без нагляду спеціаліста по технічному 

обслуговуванню; 

- завжди використовувати матеріали, спеціально призначені для відповідних засобів 

оргтехніки; 

-  використання непридатних матеріалів може призвести до поганої роботи оргтехніки 

або аварійним ситуаціям; 

-  залишати вільними вентиляційні отвори, призначені для запобігання перегрівання; 

-  ніколи не знімати кришки та огорожі, що прикріплені гвинтами; 

-  ділянки за такими кришками не повинні обслуговуватись оператором. 

2. Засоби оргтехніки встановлюються в приміщеннях, що добре вентилюються і мають 

достатню площу для обслуговування. 

 

2. Вимоги до робочого місця 

 

Отже, що при спілкуванні з офісним обладнанням вважається нормою, а що - її 

порушенням? У постановах головного санітарного лікаря про гігієну праці (від 30 травня 

2003 р. № 107 і від 3 червня 2003 р. № 118) викладені правила, відповідно до яких слід 

організовувати роботу з офісним обладнанням, а також вимоги до самої техніки. 

Що вважати оргтехнікою? 

До неї віднесені копіювальні апарати, персональні і портативні комп'ютери, монітори, 

принтери, сканери, клавіатури, модеми та інша апаратура. Їх відповідність деяким нормам 

можуть відстежити тільки професіонали з допомогою спеціальних вимірювальних приладів. 

Але в більшості випадків будь-який співробітник здатний проконтролювати, як 

запропоновані постановами правила виконують в його фірмі. 

Випромінювання 
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Головну небезпеку при роботі з оргтехнікою представляють різного роду 

випромінювання, які виходять від монітора. 

При роботі за екраном електронно-променевої трубки дисплея користувач потрапляє 

під вплив ультрафіолетового випромінювання з довжинами хвиль <320 нм. Також при 

утворенні рядкової і кадрової розгорток дисплея виникає випромінювання електромагнітних 

полів частотою до 100 кГц. Це може бути причиною: 

o загострення деяких захворювань шкіри (вугрової висипки, екземи, 

рожевого лишаю і ін); 

o порушення режиму терморегуляції організму; 

o змін у нервовій системі; 

o зниження/підвищення артеріального тиску. 

Однак дисплеї, виготовлені за новим технологіям, майже не дають електромагнітного 

випромінювання. Їх серійний випуск налагоджений з 1995 р. Зараз вже існують жорсткі 

санітарні норми використання персональних комп'ютерів. 

Світло і колір 

При постійній роботі на персональному комп'ютері виникає значна зорове 

навантаження. Тому питання правильного освітлення приділяється особливе значення. 

Постанова зобов'язує мати в робочому приміщенні як штучне, так і природне освітлення. 

Робочі столи слід розставляти таким чином, щоб монітори розташовувалися боком до 

вікна і природне світло падало ліворуч. Однак правила наказують боротися і з надмірним 

освітленням і прямим попаданням світлових променів на екран монітора, щоб уникнути 

утворення відблисків, через що очі зазнають додаткового навантаження. 

Екрани моніторів по санітарно-гігієнічним правилам потрібно розміщувати не менш 

ніж у півметра від очей, а корпуси комп'ютерів повинні бути матовими, пофарбованими у 

спокійні кольори - знову ж таки для запобігання надмірного навантаження на очі і нервову 

систему. Вікна в офісі повинні виходити переважно на північ і північний схід, а віконні 

прорізи слід прикривати жалюзі або завісками. 

До речі, для того щоб підтримувати нормальну освітленість приміщення, необхідно 

мінімум два рази на рік організовувати миття вікон і світильників, а також вчасно замінювати 

перегорілі лампи. 

Життєвий простір робочого місця 

Постановами прописана і норма площі на кожного співробітника офісу: за наявності 

звичайних комп'ютерів - по шість квадратних метрів; якщо монітори рідкокристалічні або 

плазмові, приміщення може бути і менше - від 4,5 квадратних метрів на людину. При такому 

розподілі простору шкоду випромінювання від моніторів нейтралізується. 

Відстань між робочими столами з комп'ютерами, встановленими один за одним, як 

парти в школі, не може бути менше двох метрів. Якщо ж столи стоять в ряд, то проміжок між 

моніторами повинен становити мінімум 1,2 метра. 

Посилені і правила встановлення ксероксів, що знаходяться в кабінетах: необхідно, 

щоб відстань від стіни до краю машини мінімально становила 60 сантиметрів, а з боку зони 

обслуговування - не менше метра. 

Тепер про габарити робочого столу. Постанови регламентують його висоту, 

регульовану в межах 68-80 сантиметрів або рівну 72,5 сантиметра. Простір для ніг повинна 

становити в висоту 60, у ширину - від 50 і в глибину - не менше 45 сантиметрів на рівні 

колін, а при витягнутих ногах - не менше 65 сантиметрів. 

Для роботи потрібен стілець (або крісло ) "підйомно-поворотний, регульований по 

висоті і кутам нахилу сидіння і спинки". Тобто відповідний по зростанню і розміром. 

Крім перерахованих вище вимог санітарні норми наказують обладнати робоче місце 

користувача комп'ютера спеціальною підставкою для ніг. 

Шкода перебування в задушливих приміщеннях загальновідомий. Духота може 



причиною головного болю, підвищеної стомлюваності, сонливості. Після кожної години 

роботи кімнату треба провітрювати, робити перерву в роботі на 5-10 хвилин. Розроблено 

спеціальні комплекси елементарних фізичних вправ, що дозволяють знизити м'язову напругу, 

зняти втому.  

За відповідність умов праці санітарно-гігієнічним вимогам відповідає роботодавець - 

фірма чи підприємець. А ось те, як він виконує цей свій обов'язок, контролює санітарно-

епідеміологічна служба.  

3. Поняття про оргтехніку 

Організаційна техніка (оргтехніка) — це сукупність технічних засобів, які 

механізують і автоматизують допоміжні (технічні) операції і дії в управлінській праці. Вони 

підвищують оперативність і знижують трудомісткість виконання управлінських робіт. 

Використовуючи оргтехніку, менеджер може досягти суттєвого підвищення 

ефективності особистої роботи при мінімальних витратах праці. Для більшості менеджерів 

корисним є використання засобів малої оргтехніки, що не потребує великих витрат. 

Конкретний перелік оргтехніки менеджер встановлює, виходячи із специфіки своєї 

роботи та індивідуальних особливостей. 

При цьому треба мати на увазі, що найбільшу ефективність дає комплексне її 

використання. Якщо окремі технічні засоби знижують витрати часу на виконання 

управлінських робіт на 10 — 15 %, то при комплексному використанні витрати часу ско-

рочуються у 2-3 рази. 

Ще років 50 тому канцелярський працівник мав у своєму арсеналі лише пачку листів 

да друкарську машинку (а якщо пощастить, то ще й фотокопіювальних апаратів). Сьогодні 

рівень розвитку сучасних технологій значно спрощує життя і клеркам, і секретарям, і 

журналістам, і медпрацівникам, і представникам багатьох інших професій, чия робота так чи 

інакше пов’язана з веденням документообігу. 

Оргтехніка для офісу : класифікація 

Сучасні засоби оргтехніки діляться залежно від області призначення на: 

1. Комунікаційні. 

Сюди відносяться засоби телефонного, мобільного, факсимільного зв’язку, а також 

електронна пошта. 

За розташуванням телефони поділяються на носяться й стаціонарні, а з систем зв’язку 

– на радіо-і дротяні телефони. Остання категорія оргтехніки є основним засобом зв’язку в 

будь-якому сучасному офісі. 

Мобільним зв’язком визнається будь радіозв’язок (стільникова, пейджинговий, 

Транковая, рації та ін), яка дозволяє абоненту виконувати комунікативні функції без прив’язки 

до певного місця. 

Факсимільні засоби зв’язку (факс, ПК з факс-модемом) дозволяють передавати 

зображення по телефонному каналу (радіо-чи проводовому). 

Електронна пошта як комунікаційна оргтехніка – це система обміну текстової, фото – 

чи графічної інформацією з співрозмовником, яка здійснюється через ПК або стільниковий 

телефон, які мають підключення до Інтернету. 

2. Електронні. 

До цього класу належать такі пристрої, як персональний комп’ютер, ноутбук, нетбук і 

т. п. Як правило, через них координується робота деяких інших видів оргтехніки (зокрема 

сканера, принтера). 

3. Друкуючі. 

Друкарські машинки сьогодні практично канули в лету і використовуються в даний 

час, напевно, тільки любителями (наприклад, письменниками, звиклими працювати по-

старому). Тепер їх вдало і ефективно замінило поєднання комп’ютера та принтера. 



Принтер представляє собою периферійне комп’ютерне пристрій, який 

використовується для виведення потрібної інформації на паперовий або інший (пластик, 

тканина) носій. Залежно від використовуваного способу друку ця апаратура ділиться на три 

класи: струменеві, матричні і лазерні принтери. 

4. Розмножувальні. 

Копіювальна оргтехніка – це копіювальні машини, сканери, різографи, які значно 

спрощують процес розмноження документів. Загалом, принцип роботи таких пристроїв 

зводиться до зчитування вихідної інформації з аркуша (тексту, малюнка, фотографії), введення 

її в комп’ютер (на відміну від сканерів ксерокси працюють без цього етапу), розпізнавання і 

виведення в заданій кількості копій. 

Різограф використовується для створення брошур, буклетів, рекламних матеріалів 

великим тиражем, розмноження яких представляється трудомістким для копіювальних 

апаратів і економічно невигідним для професійних друкарень. 

 

5. Багатофункціональні. 

Багатофункціональна оргтехніка – це пристрої «все в одному», які дозволяють істотно 

заощадити офісний простір, оскільки один такий апарат одночасно може бути або телефоном-

факсом, або факсом-копіром-сканером, або копіром-сканером -принтером. У сучасних 

моделях МФУ, як правило, присутні роз’єми під найбільш поширені формати карт пам’яті, що 

дає можливість друкувати зображення та інші документи без участі комп’ютерного пристрою. 

6. Презентаційні. 

Одне з необхідних умов успішної роботи підприємства – це його рекламна діяльність. 

Хтось займається просуванням своїх товарів і послуг через Мережу, хтось публікує 

інформацію про себе в періодичній пресі, а хтось бере участь у різних семінарах і виставках. 

Для останнього випадку необхідною умовою є наочність, барвистість і динамічність 

експонованих матеріалів. Презентаційна оргтехніка – це такі технічні засоби, як мультимедіа 

проектор і overhead (проекційний апарат), без яких сьогодні складно уявити повноцінний 

доповідь або рекламну презентацію. 

. 

Питання для самоконтролю: 

- Які основні правила  техніки безпеки при роботі з оргтехнікою Вам відомі? 

- Дайте визначення поняттю оргтехніка 

- Яким чином можна класифікувати оргтехніку? 
 

Домашнє завдання:  

1) Законспектуйте матеріал уроку 

2) підручник: Бортиник Г.Г. Засоби оргтехніки. Вінниця: ВНТУ. 2010 §1-8 

3) Підготувати презентацію по матеріалу уроку та вислати на e-mail  2573562@ukr.net 
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