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Тема: «Організація робочого місця адміністратора» 

 

Збалансування робочих місць з трудовими ресурсами досягається шляхом 

приведення відповідно до реальної потреби (з урахуванням кількості робочих місць) та 

можливостей її забезпечення за рахунок підвищення ефективності використання основних 

виробничих фондів і скорочення чисельності працюючих на діючих підприємствах, в 

організаціях та установах. 

У комплексі заходів, що забезпечують ефективність праці в сфері управління, 

важлива роль відводиться раціоналізації робочих місць і створенню сприятливих умов 

праці. Від них залежить працездатність персоналу і продуктивність праці, ступінь 

використання потенціалу, збереження здоров’я і тривалості життя працівників 

управлінської праці. 

Одним з важливих питань організації робочих місць є раціональне їх планування. 

Під плануванням робочого місця мається на увазі раціональне просторове розміщення 

всіх матеріальних елементів виробництва: устаткування, технологічного й організаційного 

оснащення, інвентарю, що забезпечують ощадливе використання виробничої площі, 

високопродуктивну і безпечну працю робітника. 

 
Розрізняють зовнішнє і внутрішнє планування робочих місць. 

Внутрішнє планування розподіляється на дві зони: зону праці (безпосередньо 

робоче місце) і зону підходу (стелажі, шухляди, шафи тощо). 

Зовнішнє планування − розміщення робочого місця відносно інших робочих місць 

− визначається характером і кількістю його оснащення, характером виконуваних робіт. 

Крім того, до комплектації робочого місця входять предмети догляду за ним, засоби 

індивідуального захисту.  

Основні вимоги до раціонального зовнішнього планування: 

• забезпечення мінімальних траєкторій переміщення предметів праці у вертикальній і 

горизонтальній площинах; 

• скорочення зайвих трудових рухів; 

• зменшення до мінімуму кількості нахилів і поворотів корпуса робітника; 

• ощадливе використання виробничої площі. 



Внутрішнє планування має забезпечувати зручну робочу позу, короткі рухи, що не 

втомлюють працівника, й рівномірне та, по можливості, одночасне виконання рухів двома 

руками. Проектується таке розташування з урахуванням зон досяжності рук працівника, що 

являють собою ділянку тривимірного простору, обмежену траєкторіями руху рук у 

горизонтальній і вертикальній площинах. 

На ефективність управлінської праці впливає оснащення робочих місць технічними 

засобами для виконання різних управлінських робіт, засобами зв’язку і службовими 

меблями. 

Набір службових меблів для працівників апарату управління містить: 

• робочий стіл (звичайний чи спеціалізований); 

• допоміжні столи і тумбочки для зберігання справочного матеріалу, установки 

друкувальної машини, телефонів, картотеки, факсу тощо; 

• робоче крісло чи стілець; 

• шафа звичайного типу і спеціальні (для документації, креслень, дискет та дисків 

електронного архіву), полиці, стелажі тощо. 

Раціональною є форма кімнати із співвідношенням сторін 1 : 1,5 (максимум 1 : 2), 

мінімальною шириною – 2,5 м. Норма площі на 1 працюючого – 3,25 – 5 м2. 

У кімнаті має бути не більше 5-6 чол., а творчих працівників – 1-2 чол. 

Освітленість робочої поверхні 

– не менше 100 лк (лампи люмінесцентні); 

– не менше 30 лк (лампи розжарювання). 

Велике значення має звукоізоляція службових приміщень. Принтер, який 

інтенсивно працює, вже через 30-40 

хв. викликає негативну психічну 

реакцію у працівників розумової 

праці. 

Меблі мають бути зручними, 

ергономічними і відповідати таким 

параметрам: 

– висота сидіння стільця над рівнем 

підлоги – 43 см; 

– висота кришки стола над рівнем 

підлоги – 71 см; 

– відстань від нижньої поверхні 

кришки столу до сидіння стільця – 

23 см. 

Мікроклімат середовища суттєво впливає на стан організму людини, її 

працездатність протягом робочого дня. Показники температури , відносної вологості, 

швидкості  руху повітря, теплового випромінювання нагрітих поверхонь характеризують 

клімат внутрішнього середовища виробничого приміщення. В процесі трудової діяльності 

людина перебуває у тепловій взаємодії з виробничим середовищем. 

За оптимальних мікрокліматичних умов в організмі працівника, завдяки 

терморегуляції, підтримується постійна температура тіла (36,6 °С). Кількість тепла, що 

утворюється в організмі, залежить від фізичного навантаження працівника, а рівень 

тепловіддачі – від мікрокліматичних умов виробничого середовища. При високій 

температурі повітря  значна частина тепла втрачається випаровуванням. Разом з потом 

організм втрачає воду, вітаміни, мінеральні солі. Таким чином, внаслідок зневоднювання, 

порушується обмін речовин. 

Вологість повітря істотно впливає на самопочуття та працездатність. Через високу 

вологість зменшується віддача тепла за допомогою випаровування. Зниження вологості 

покращує процес тепловіддачі. Однак, і надто низька вологість викликає висихання 

слизових оболонок дихальних шляхів. Для забезпечення допустимих параметрів 

мікроклімату на виробництві впроваджується механізація важких робіт, обов’язкова 

наявність припливно-витяжної вентиляції з механічним спонуканням, а також додатково, 

кондиціювання повітря. Фізіологічно оптимальна відносна вологість  становить 40-60%, 

допустиме значення  не більше  75%. 



 

Від швидкості руху повітря у 

виробничому приміщенні  залежить 

тепловіддача з поверхні шкіри.  У жарких 

виробничих приміщеннях при 

температурі  повітря + 35 °С рух повітря 

сприяє збільшенню віддачі тепла організмом. 

Підвищення швидкості повітря при низьких 

температурах викликає його переохолодження. 

Різкі коливання температури в приміщенні, яке 

продувається холодним повітрям (протягом), 

значно порушують терморегуляцію організму і можуть викликати простудні захворювання. 

Можливості організму пристосовуватись до метеорологічних умов значні, однак не 

безмежні. 

Порушення меж теплового режиму приміщення, який на думку медиків, складає від 

18 до 20°С провокує погіршення здоров’я та загострення хронічних хвороб. Підвищення 

температури в кімнаті понад 24-25 °С може викликати головний біль, зниження уваги та 

працездатності. В умовах температури нижче 16-15 °С створюються всі умови для 

виникнення та загострення захворювань органів дихання (риніту, бронхіту, плевриту, 

пневмонії), м’язово-суглобового апарату та периферичної нервової системи (міозиту, 

ревматизму, невриту, радикуліту), а також загострення інших хронічних хвороб. Верхньою 

межею терморегуляції людини, що знаходиться у стані спокою, прийнято вважати 30–31°С 

при відносній вологості 85% або 40°С при відносній вологості 30%.   

Задача  роботодавця, для збереження здоров′я працюючих, створити на робочому 

місці оптимальні, або допустимі мікрокліматичні умови.  Комфортне самопочуття 

працюючого забезпечується відповідним співвідношенням температури, відносної 

вологості і швидкості руху повітря.   

  

Якщо у виробничих приміщеннях через технологічні вимоги до виробничого процесу, 

технічну недосяжність або економічно обґрунтовану недоцільність не можна встановити 

допустимі величини мікроклімату, на підприємстві встановлюють заходи щодо захисту від 

можливого охолодження, зокрема: 



- виділяють спеціальні місця для обігріву, встановлюють засоби для швидкого та 

ефективного обігрівання верхніх і нижніх кінцівок (локальний променево-контактний 

обігрів і т. ін.); 

- встановлюють внутрішньозмінний режим праці та відпочинку, що передбачає 

можливість перерв для обігріву; 

- забезпечують працюючих засобами індивідуального захисту (одяг, взуття, 

рукавиці). 

Параметри мікроклімату виробничих приміщень нормуються ДСН 3.3.6.042-

99  «Санітарні норми мікроклімату виробничих приміщень». 

 

Домашнє завдання: 

1. Законспектувати та вивчити викладений вище матеріал 

2. Дати відповіді на питання: 

✓ Що таке виробниче приміщення? 

✓ Чим відрізняється робоча зона від робочого місця? 

✓ Постійне та непостійне робоче місце. 

 

 

Шановні учні! Фото конспектів та виконаних домашніх завдань надсилайте на 

електронну адресу gr.ev@ukr.net (в темі листа вказуйте ПІБ, № групи, предмет та 

номер уроку) 
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