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ІНСТРУКЦІЯ З ОХОРОНИ ПРАЦІ № 54
при роботі за темою Машинопис
І. РОЗДІЛ «ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ»
· Відомості про сферу застосування інструкції

Інструкція використовується для проведення уроків виробничого навчання з теми "Машинопис" для операторів комп’ютерного набору ІІ категорії. За допомогою цієї інструкції майстер виробничого навчання забезпечує безпечне проведення робіт з документами на робочих місцях учнів.

· Визначення робочого місця учня.

Робоче місце учня – оператора комп’ютерного набору – це певна ділянка лабораторії з основ роботи на персональному комп’ютері. Робоче місце ОКН оснащується робочим столом, стільцем. Основним обладнанням, що застосовується на робочому місці ОКН є системний блок, монітор, клавіатура, миша та інше периферійне обладнання.

· Коротка характеристика технологічного процесу та обладнання, що застосовується на робочому місці.

Тема "Машинопис" включає уроки з вивчення клавіатури ПК та роботу з програмами-тренажерами. Клавіатура – це пристрій вводу інформації, тому якісна робота за комп’ютером багато в чому залежить від оволодіння швидкістю набору символів та вмінням використовувати поєднання клавіш. Дана тема також передбачає роботу з програмами-тренажерами, які дозволять в максимально стислий термін оволодіти навичками роботи з клавіатурою ПК.
робота за темою Машинопис  забезпечує:
· Вивчення клавіш клавіатури ПК;
· Вміння використовувати групи клавіш за призначенням;
· Використання мовної панелі з метою набору символів різних мов;
· Вивчення та застосування подвійних позначок на клавішах;
Для роботи за темою Машинопис потрібно наступне обладнання: персональний комп'ютер і відповідне програмне забезпечення - в нашому випадку текстовий редактор Word та програми-тренажери типу "Альонка", "Віртуоз", "Babytype".
· Умови і порядок допуску учнів до виконання вправ (вимоги до віку, статі, стану здоров'я, проходження медоглядів, інструктажів та перевірки знань тощо).
До виконання вправ допускаються лише ті учні, які пройшли первинний інструктаж та перевірку знань з охорони праці, медичний огляд і не мають протипоказань для виконання цього виду робіт.

· Вимоги навчальної програми та правил внутрішнього трудового розпорядку, що стосуються питань ОП для даного виду робіт..
Згідно з навчальною програмою на опанування навичок роботи з клавіатурою за темою Машинопис виділено 12 годин. Кожен урок складається з 6 академічних годин. З них 5 хвилин передбачено на організаційну частину. 55 хвилин на вступний інструктаж, що включає і первинний інструктаж та перевірку знань з охорони праці, 4 години (включно з перервами) на поточний інструктаж і 10 хвилин на заключний інструктаж.
За правилами внутрішнього трудового розпорядку заняття розпочинається о 830 год.
8-30 - 8-35 організаційна частина.
8-35 - 9-20 вступний інструктаж. Повідомлення теми і мети уроку. Показ майстром виробничого навчання запланованих прийомів практичних завдань. Первинний інструктаж з охорони праці. Бесіда з учнями з метою повторення теоретичних знань, перевірка правил та вимог з охорони праці. Пробне повторення учнями показаних прийомів роботи в текстовому редакторі. Оголошення плану, розподіл завдань і розміщення учнів по робочих місцях.
9-20 - 13-15 поточний інструктаж. Перевірка справності обладнання, необхідного для початку роботи. Підготовка робочого місця. Вивчення і розгляд завдань. Виконання завдань. Здача завдань майстру виробничого навчання. Наведення порядку на робочому місці.
13-15 - 13-25 заключний інструктаж. Аналіз робіт учнів. Повідомлення оцінок за освоєння прийомів і виконання завдань. Видача домашнього завдання.

· Характеристика основних небезпечних та шкідливих виробничих факторів для даного виду вправ.
На ОКН під час роботи можуть впливати наступні небезпечні та шкідливі виробничі фактори: 

фізичні:
· підвищений рівень шуму на робочому місці (від вентиляторів блоку живлення процесорів);
· підвищений рівень статичної електрики;

· недостатня концентрація негативних іонів у повітрі робочої зони;

· підвищений рівень електромагнітного випромінювання;

· підвищена напруженість електричного поля;

· прямі та відбиті від екранів відблиски;

· несприятливий розподіл яскравості в полі зору;

· недостатня освітленість на робочому місці;

хімічні:

•
підвищений вміст в повітрі робочої зони пилу, озону, оксидів азоту;

психофізіологічні:

· фізичні перевантаження статичної (опорно-м'язова система) та динамічної (кисті рук) дії;
· нервово-психічні перевантаження, перенапруження зору, розумове перенапруження, монотонність праці, емоційні перевантаження.

· Вимоги до спеціального одягу та засобів індивідуального захисту.
При виконанні робіт за клавіатурою персонального комп'ютера, учень повинен використовувати спеціальний одяг — бавовняний халат білого кольору. Учень повинен пам'ятати, що спеціальний одяг частково або повністю захистить його від небезпечних та шкідливих виробничих факторів. 
· Вимоги санітарних норм і правил особистої гігієни, яких повинен дотримуватись учень під час виконання вправ.
Вимоги до приміщення лабораторії № 1 з основ роботи на ПК.

Лабораторія № 1 з основ роботи на ПК не повинна розташовуватись у підвалах і цокольних поверхах.
Лабораторія № 1 з основ роботи на ПК повинна бути ізольована від приміщень, які мають високі рівні шуму /машинні зали, спортивний зал, виробничі майстерні і т.д./.
Площа лабораторії № 1 з основ роботи на ПК повинна враховувати не менше 6 кв.м на одне робоче місце (висота - не менше 3 м).
Поверхня підлоги повинна бути рівною, не слизькою, зручною для очищення і мати антистатичні властивості.
Забороняється застосовувати для оздоблення інтер'єру лабораторії № 1 з основ роботи на ПК будівельні матеріали, які виділяють у повітря шкідливі хімічні речовини та сполуки.
До кожного робочого місця № 1 з основ роботи на ПК з підводиться електроживлення і кабель локальної мережі з дотриманням вимог електробезпеки.
Робоче місце майстра в/н з персональним комп'ютером встановлюється на подіумі. 

Вимоги до мікроклімату

Лабораторія № 1 з основ роботи на ПК обладнується системою опалення, припливно-витяжною вентиляцією або установками кондиціювання повітря.
Оптимальні параметри температури - 18-220С, відносна вологість повітря - 62-55%.
В лабораторії № 1з основ роботи на ПК перед початком уроків та після кожної академічної години занять необхідно робити наскрізне провітрювання (невеликий протяг) для покращення складу повітря.
В лабораторії № 1 з основ роботи на ПК щоденно повинно проводитись вологе прибирання.

Вимоги до освітлення

Приміщення лабораторії № 1 з основ роботи на ПК повинно мати природне і штучне освітлення (потужністю від 300 до 500 люкс).
Як джерела світла рекомендується використовувати люмінесцентні лампи потужністю 40 Вт або енергоекономічні потужністю 36 Вт типу ЛБ, ЛХБ як найбільш ефективні і прийнятні з точки зору спектрального складу.
Робоче місце учня повинно бути організовано раціонально та ергономічно. Робоче місце потрібно утримувати у чистоті.
РОЗДІЛ 1І ВИМОГИ БЕЗПЕКИ ПРАЦІ ПЕРЕД ПОЧАТКОМ РОБОТИ

· Порядок підготовки робочого місця, засобів індивідуального захисту.
До початку виконання робіт за клавіатурою ПК учень повинен:

1. Одягнути спеціальний одяг, який повинен бути застібнутий на усі ґудзики. 

2. Оглянути своє робоче місце.

3. Перевірити надійність встановлення апаратури на робочому столі. Екран монітора повинен бути розташований на відстані не менше 55-60 см від очей (при потребі можна збільшити шрифт). Повернути монітор так, щоб він знаходився на рівні очей користувача чи трохи нижче (під кутом до 100). Монітор повинен бути розташований навпроти клавіатури (категорично не рекомендується розташовувати монітор і клавіатуру навскоси). Монітор не повинен відбивати стороннє світло (має бути розташований перпендикулярно до джерела світла). Якщо в приміщенні встановлено більше одного монітора, то відстань між ними з боків повинна бути не менше 1,2 м, а спереду і ззаду – не менше 2 м.
4. При виявленні будь-яких несправностей роботу не розпочинати, а повідомити про це майстра виробничого навчання.

· Порядок перевірки справності обладнання, інструменту. Засобів індивідуального та колективного захисту.
Оглянути загальний стан апаратури, перевірити справність електропроводки, з'єднувальних шнурів, штепсельних вилок, розеток, заземлення (чи занулення).

· Порядок повідомлення майстра виробничого навчання про виявлені несправності обладнання. Пристроїв, пристосувань, інструменту, засобів захисту.
Протягом робочого часу та по завершенню роботи повідомити майстра в/н про виявлені недоліки: збої в роботі операційної системи та периферійного обладнання; наявність та справність захисної ізоляції - шнурів та роз'ємів, захисних пристроїв, що убезпечують роботу оператора КН.

РОЗДІЛ 1ІІ ВИМОГИ БЕЗПЕКИ ПІД ЧАС РОБОТИ
· Відомості щодо безпечної організації, про прийоми та методи безпечного виконання робіт, правила використання технологічного обладнання, пристроїв та інструментів, а також застереження про можливі небезпечні, неправильні методи та прийоми праці, які заборонено використовувати.
Необхідно стійко розташовувати клавіатуру на робочому столі, не допускаючи її хитання. Встановити її у зручному для ОКН положенні та відрегулювати кут нахилу.

Забороняється:
· працювати без належного освітлення;
· вживати їжу та  напої, працюючи на комп'ютерному обладнанні;

· працювати з монітором, у якого під час роботи з'являються нехарактерні сигнали, нестабільне зображення на екрані тощо;
· залишати без нагляду включене обладнання;

· працювати на комп'ютерному обладнанні без дозволу майстра виробничого навчання.
З метою профілактики негативного впливу на здоров'я ОКН виробничих факторів необхідно дотримуватись режимів праці та відпочинку: після кожної години роботи за комп'ютерним обладнанням необхідно робити перерву для відпочинку тривалістю 10 хв.
Під час регламентованих перерв з метою зниження нервово-емоційного напруження, втоми очей, кистей рук, усунення негативного впливу рекомендується виконувати спеціальні вправи та самомасаж кистей рук та очей.

· Вказівки щодо порядку утримання робочого місця в безпечному стані.
Під час роботи на комп'ютерній техніці, а саме при роботі з клавіатурою ПК, потрібно правильно організувати своє робоче місце і під час роботи утримувати його у чистоті та в безпечному стані. Потрібно дотримуватись правил безпеки праці і у разі недоліків у роботі повідомити майстра виробничого навчання.

· Порядок повідомлення майстра виробничого навчання про нещасні випадки чи раптові захворювання, факти порушення технологічного процесу, виявлені несправності обладнання, устаткування, пристроїв, інструменту, засобів захисту та про інші небезпечні та шкідливі виробничі фактори, що загрожують життю і здоров'ю учнів.
Під час роботи з клавіатурою ПК, відчувши погіршення самопочуття учень повинен повідомити майстра про ситуацію, яка склалась. Майстер виробничого навчання зобов'язаний звільнити такого учня від виконання вправ, надати першу медичну допомогу та викликати медичного працівника ПТНЗ чи швидку допомогу, організувати безпечне транспортування потерпілого до карети швидкої допомоги.
При виявленні учнем небезпечних чи шкідливих виробничих факторів, що загрожують життю і здоров'ю оточуючих, він повинен повідомити майстра виробничого навчання. Майстер, у свою чергу, зобов'язаний організувати безпечну евакуацію усіх учнів, що знаходяться у майстерні у безпечне місце, яке визначене планом евакуації.

РОЗДІЛ IV. ВИМОГИ БЕЗПЕКИ ПІСЛЯ ЗАКІНЧЕННЯ РОБОТИ

·  Порядок здавання робочого місця.
Закінчити роботу та зберегти потрібну інформацію. Вийти з усіх працюючих програм і вимкнути комп'ютер.
Вимкнути принтер (якщо він увімкнений), вимкнути монітор і системний блок. Вимкнути стабілізатор, якщо комп'ютер підключений до мережі через нього. Штепсельні вилки витягнути з розеток. 

· Порядок прибирання робочого місця.
Прибрати робоче місце. Оригінали та інші документи покласти в ящик стола.

· Вимоги санітарних норм і правил особистої гігієни, яких повинен дотримуватись учень після закінчення роботи.
Ретельно вимити руки теплою водою з милом.
Вимкнути кондиціонер, освітлення і загальне живлення.
Рекомендується в спеціально обладнаному приміщенні провести сеанс психофізіологічного розвантаження і зняття втоми з виконанням спеціальних вправ аутогенного тренування.

· Порядок повідомлення майстра виробничого навчання про усі недоліки, що виявились у процесі роботи.
Протягом робочого часу та по завершенню роботи повідомляти майстра виробничого навчання про виявлені недоліки: збої в роботі операційної системи та периферійного обладнання; наявність та справність захисної ізоляції - шнурів та роз'ємів, захисних пристроїв, що убезпечують роботу оператора комп'ютерного набору.

РОЗДІЛ V. ВИМОГИ БЕЗПЕПЕКИ У АВАРІЙНИХ СИТУАЦІЯХ

· Відомості про ознаки можливих аварійних ситуацій, характерні причини аварій.
Найпоширенішими наслідками аварії є пожежі.
Пожежа може виникнути від розрядів статичної електрики, необережного поводження при використанні відкритого вогню, короткого замикання електропроводів, що використовуються як в середині обладнання, так і при під'єднанні його до джерела живлення. Короткі замикання виникають в результаті порушення ізоляції в електричних проводах. Небезпека полягає в тому, що струм при короткому замиканні досягає десятків і сотень ампер. При цьому виділяється велика кількість тепла і відбувається загоряння ізоляції, плавиться метал з викиданням в навколишнє середовище іскор, які спроможні викликати пожежу, що в свою чергу супроводжується із виділенням токсичних продуктів горіння. Найбільш небезпечним є продукт повного згоряння (оксид вуглецю), концентрація якого в розмірі 0,5% викликає отруєння через 20 хв., а при концентрації 1,3% раптове отруєння людини внаслідок 2-3 вдихів.
Вуглекислий газ є менш небезпечним, тому реальна небезпека для життя настає тільки при значних концентраціях (8-10%).

· Порядок дій, особисті обов'язки та правила учня при виникненні аварії згідно з планом їі ліквідації.
Кожен учень і працівник повинен знати основні правила поведінки під час аварії, вміти діяти в обставинах, що склалися. Кожен має знати, як викликати пожежну команду та швидку допомогу, а також план евакуації з приміщення лабораторії з підготовки ОКН та евакуаційні шляхи і виходи. Діяти рішуче, спокійно і виважено, не панікувати.

· Відомості про порядок застосування засобів проти аварійного захисту та сигналізації.
Для гасіння пожежі використовують первинні засоби пожежегасіння, що є у навчальному закладі.
В лабораторії з підготовки ОКН згідно норм пожежної безпеки має бути три вуглекислотних вогнегасники.
Приведення вогнегасників до дії необхідно здійснювати безпосередньо у разі виникнення пожежі. Правила користування вогнегасником вказані на його корпусі. Гасіння необхідно починати з відстані, що дорівнює максимальній довжині струменя, направляючи його в основу полум'я. Після закінчення гасіння за наявності вогнегасної речовини продовжити її подавання з метою охолодження нагрітих поверхонь.
· Порядок дій щодо подання першої медичної допомоги потерпілим під час аварії.
1. Вивести потерпілого з оточення, де стався нещасний випадок.
2. Надати потерпілому найбільш зручне положення, що забезпечує спокій.
3. Визначити вид травми (перелом, поранення, опік тощо).
4. Визначити загальний стан потерпілого, встановити, чи не порушені функції життєво важливих органів.
5. Розпочати проведення необхідних заходів:
· зупинити кровотечу;
· зафіксувати місце перелому

· надати реанімаційних заходів (оживлення), штучне дихання, зовнішній масаж серця;
· обробити ушкоджені частини тіла.

6.
Одночасно з наданням долікарської допомоги викликати швидку допомогу.






