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W SFERZE ZAUTOMATYZOWANYCH 1 ZMECHANIZOWANYCH PRAC
ADMINISTRACYJINO-BIUROWYCH

Postepujaca mechanizacja i automatyzacja przetwarzania danych
prowadzi z jednej strony do podniesienia efektywnos$ci prac biu-
rowych, z drugiej za$ przynosi ze sobg dehumanizacje pracy. W ni-
niejszym opracowaniu przedstawiono ogolne projekty trzech typowych
stanowisk pracy, na ktorych badany proces dehumanizacji zaznacza
sie z najwiekszg site. Projekty te dotycze stanowisk operatorki:
monitora ekranowego (opra¢, T. Marek), perforacji kart (opraé.
A. Potocki), i maszyny ksiegujacej Ascota (opra¢. H, Piekarz).

I. Stanowisko operatorki monitora ekranowego

Prezentowana propozycja optymalizacji stanowiska pracy opera-
torki monitora ekranowego Jest w przypadku pracy biurowej rozwig-
zaniem systemowym, obejmujgcym wszystkie sfery organizacji pracy.
Rozwigzanie zostato oparte nas 1) studiach literatury z tego za-
kresu (g#déwnie - referatach prezentowanych na sympozjum "EfFi-
ciency and Work Load Of VDT Work", ktére odbyto sie w 1982 r. w
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ramach tokijskiego kongresu Miedzynarodowego Stowarzyszenia Ergo-
nomicznego); 2) pracach badawczych prowadzonych na operatorkach
monitorow ekranowych firmy ICI; 3) dyskusjach i wymianie pogladow
prowadzonych w ramach przygotowywania wystgpien na 1| Miedzynaro-
dowe Sympozjum MACINTER 1984 w Berlinie (Man-Computer Interac-
tion Research) oraz na Miedzynarodowe Sympozjum Ergodesign 1984 w
Montreux. Prezentowana propozycja zostata rowniez przedyskutowana
tak z dozorem technicznym, jak i operatorkami pracujgcymi przy mo-
nitorach ekranowych.

Na stanowisku pracy operatorki monitora ekranowego, w przypad-
ku pracy biurowej, dokonywane jest przewaznie wprowadzanie ro6z-
norodnych danych do komputera. Dane te dotyczg ptac, gospodarki
materiaktowej, roznorodnych informacji zwigzanych z produkcja, pla-
nowaniem 1itp. Sptyw dokumentdédw zawierajgcych informacje pierwotng
wprowadzang do komputera na stanowiska pracy operatorek, jak wy-
nika z przeprowadzonych badan, jest nier6wnomierny w ciagu mie-
sigca pracy. W zwigzku z tym operatorki w pewnych okresach (po-
czatek, koniec miesigca) sg przeciazone praca, za$ w pozostatych
wyraznie niedocigzone. Indywidualna fotografia dnia pracy prze-
prowadzona w okresie niedocigzenia wykazata, iz w 3trukturze dnia
pracy czas g#éwny (wprowadzanie danych do komputera) stanowi za-
ledwie ok. 38%, czas obstugi organizacyjnej - 3V, czas obstugi te-
chnicznej - 3%, czas przygotowawczo-zakonczeniowy - 5%, natomiast
przerwy w pracy nastepujgce z winy pracownika siegaja az 40%.
Jesli do tego doda¢ czas przeznaczony na odpoczynek i zaspokoje-
nie potrzeb wkasnych, osiggajacy wartos¢ 8%, to okaze sig, iz
czas przeznaczony na prace wynosi zaledwie ok. 50%.

Badania prowadzone przeze mnie, jak rdéwniez przez innych, wy-
raznie wskazujg, 1z na omawianych stanowiskach mamy do czynienia
ze zmeczeniem monotonijnyml. Wskazujg na to zar6wno wyniki testow
psychologicznych (sprawnosciowych), psychofizjologicznych, jak i
wyniki wywiadoéw oraz roziréw z operatorkami.

Bardzo istotne dla zaproponowanego modelu optymalizacji sg wy-
niki badan prowadzonych przy zastosowaniu kwestionariusza badaja-
cego klimat organizacyjny pracy oraz przy uzyciu subiektywnej er-
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gnnomicznej listy kontroliz, Obie metody zostaty opracowane spe-
cjalnie, z mysla o prowadzeniu badan na stanowiskach zautomatyzo-
wanego 1 zmechanizowanego przetwarzania danych w pracy biurowej.
Obraz uzyskany w wyniku tych badan (w przypadku operatorek moni-
toréw ekranowych) przeds-tawimy teraz w ponizszej relacji.

Operatorki monitordéw ekranowych w zakresie klimatu organiza-
cyjnego, oczekujg: wiekszej jasnosci w precyzowaniu stawianych
im zadan, precyzyjnego okreslania zagadnien zwiazanych z normami;
wyraznego powigzania systemu ptac i awansow; wprowadzenia wiek-
szego samonadzoru i samokontroli pracownikoéw oraz zwiekszenia
kolegialno$ci podejmowania decyzji. Jesli chodzi 0 ergonomiczng
strone badania, reorganizacji wymaga powierzchnia i przestrzen ro-
bocza (tak w aspekcie ilosciowym, np. odlegtosci pomiedzy stanowi-
skami, jak 1 strukturalnym), $Swietlne warunki pracy oraz siedzisko.
Wszystkie trzy wymienione sfery ucigzliwosci ergonomicznych wska-
zywane sa przez wiekszo$¢ autordw zajmujacych sie optymalizacja
pracy na stanowisku operatorki monitora ekranowego. Jako gtowng
przyczyne wzrokowej ucigzliwosci pracy wymienia sie duza gtebokosc¢
tetnienia luminacji ekranu oraz zréznicowane wspotczynniki odbi-
cia poszczeg6lnych elementéw pola pracy (wystepowanie duzych kon-
trastow). Dodatkowo za czynnik szczeg6lnie szkodliwy w literatu-
rze uwaza sie duze natezenie pola elektromagnetycznego3. Istotne
jest tutaj natezenie 1 ksztatt pola. Rozktada sie ono gtoéwnie w
przestrzeni otaczajacej tyt i boczne czes$ci monitora. W zwigzku =z
tym pod oddziatywaniem pola znajduja sie przewaznie osoby pracujg-
ce przy sasiednich monitorach.

Zasadnicze cele proponowanej optymalizacji to:

1),przeciwdziatanie okresowym przeciazeniom i niedocigzenion
operatorek, wynikajacym z nieréwnomiernego sptywu dokumentéw, a-
warii, spietrzenia termindéw itp,;

2) zwiekszenie samodzielnosci , pracownikdw rozumianej jako
wzrost samokontroli i odpowiedzialnos$ci za wykonywang prace;

2 T. Marek, A. Potocki, Wybrane metody badania

czynnikéw dehumanizacji pracy biurowej w warunkach automatyzacji

przetwarzania informacji, "Zeszyty Naukowe Akademii Ekonomicznej
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3) optymalizacja warunkoéw pracy z punktu widzenia ergo-
nomii.

Punktem wyjsécia proponowanego rozwigzania mode lowego jest
stworzenie matych zespo#déw roboczych operatorek monitoréw. Zespo-
ty takie liczytyby 3-5 os6b. Rysunek 1 przedstawia ogolny widok
miejsca pracy takiego trzyosobowego zespotu.

Rys. 1. 0golny widok miejsca® pracy trzyosobowego zespodtu operato-

rek monitoréow ekranowych: 1, 2, 3 - stanowiska pracy; 1*, 2%, 3" -

dodatkowe stoliki przeznaczone na dokumenty; 4 - Sciana ” zieleni;

4" - miejsce gospodarcze przeznaczone na przygotowywanie herbaty,
ewentualnie positkow

Kazdy zesp6t roboczy winien dobiera¢ sie na zasadzie dobrowol-
nej (o ile to mozliwe). Hala, w ktérej pracuja operatorki (naj-
czesciej spotyka sie wkasnie 6w system halowy), powinny by¢é po-



dzielona na szereg mniejszych pokoi. Mozna tego dokona¢, stosujac
jedynie Scianki dziatowe. Kazdy zespét roboczy powinien otrzymaé
jeden pokdéj. Zasadniczym czynnikiem integrujacym zespét w propono-
wanym modelu jest wprowadzenie czasowo-premiowego systemu p#ac,
obejmujgcego nie poszczeg6lnych cztonkéw zespotu, lecz caty ze-
sp6+. Innymi stowy, z wydajnosci i efektywnosci pracy rozliczany
jest zespét roboczy, ktory w danym czasie powinien wykonaé¢ okre-
Slony zakres pracy (okreslonag norme). Caty zespét pracuje na
wspolne konto. Zawarto$¢ i zakres.pracy winny by¢ ustalone przez
kierownictwo z caktym zespotem lub osobg reprezentujaca zespot. 0-
czywiscie, kierownictwo wyznacza limity pracy oraz normy, ktore
zesp6t powinien wykona¢. Warunkiem efektywnej pracy zespotow jest
doktadne okreslenie zadan i norm.

W proponowanym rozwigzaniu zespody uzyskujg wiekszg autunoinie,
ale i spoczywa na nich wieksza odpowiedzialnosé. Jest to zgodne z
postulatami operatorek.

Liczbe i dbtugos$¢ przerw w czasie pracy nalezy pozostawi¢ do
ustalenia kazdemu zespotowi, wprowadzajac jedynie jedng obowigzko-
wg przerwe w S$rodku dnia pracy (20 min).

Jak wynika z fotografii dnia pracy (jej analizy jakoSciowej),
wiekszo$¢ przerw w pracy nastepujacych z winy pracownika powodowa-
na jest rozmowami. Przy monotonnej, mato zréznicowanej pracy, jaka
wykonuja operatorki monitoréw ekranowych, wyeliminowanie tych roz-
méw na drodze zakazdéw i zarzadzen wydaje sie jednak mato prawdo-
podobne. Problem to niebagatelny, gdyz rozmowy zajmujg ponad JOX
czasu traconego. Nie nalezy przy tym zapominac, iz petnig one
swoista role wentyla bezpieczenstwa, s3 jak gdyby specyficzng
formg wzbogacania pracy. Zjawisko to jest znane od dawna. Jedy-
ny Srodek zminimalizowania negatywnego wptywu rozméw na proces
pracy stanowi zmniejszenie liczby os6b pracujacych w jednym pomie-
szczeniu. Trzeba jednak pamietaé¢, iz pozbawienie pracownikéw mo-
zliwosci prowadzenia rozméw moze okaza¢ sie w rownym stopniu nie-
bezpieczne i destrukcyjne dla procesu pracy, jak i zbyt duze ich
nasilenie. Rozmowy prowadzone przez operatoréw uznaé nalezy w
przypadku operator6w monitorow ekranowych za naturalne zabezpie-
czenie przed szybko narastajacym zmeczeniem monotonijnyra. Dlatego
tez miejsce pracy zespotu roboczego winno by¢ tak zorganizowane,
aby nie utrudnia¢ operatorkom prowadzenia rozméw. Stad tez koncen-
tryczne rozmieszczenie monitoréw (rys. 1).



Stanowiska pracy “winny byé tak vrozmieszczone w pokoju, aby
zapewniaty wszystkim osobom wchodzgcym w sktad zespotu staty kon-
takt wzrokowy oraz mozliwos¢ kontaktu stownego. 0 ile to jest mo-
zliwe, powinny by¢ uwzglednione normy powierzchniowe - 5 m2 na
jedno stanowisko pracy. Odlegtosci pomiedzy poszczegélnymi moni-
torami winny by¢ wyznaczone gtownie zasiegami pol magnetycznych
poszczeg6lnych monitoréw. W celu wyeliminowania dolegliwosci zwiag-
zanych z siedzgca postawg ciata, ktorg operatorki sg zmuszone u-
trzymywaé w ciggu catego dnia pracy, konieczne jest wyposazenie
stanowisk pracy w krzesta z regulowanymi oparciami i regulowany-
mi wysokos$ciami siedziska.

Jesli chodzi o przestrzenne zorganizowanie samego stanowiska
pracy, konieczne wydaje sie wprowadzenie specjalnych stolikéw prze-
znaczonych na naptywajaca dokumentacje (rys. 1). Niestychanie i-
stotng sprawg jest optymalne zaprojektowanie uktadu ekran - kla-
wiatura - miejsce naf dokumenty zawierajgce dane pierwotne. Mozna
tu zastosowa¢ dwa rozwigzania: rozwigzanie prostoliniowe, gdzie
ekran, klawiatura i dokumenty potozone sg w jednej linii prostej
lub rozwigzanie tzw. udtozenia bocznego, gdzie ekran z klawiaturg
tworzg linie prosta, za$ dokumenty umieszczone sg bocznie. Jak wy-
nika z badan, wutozenie prostoliniowe jJest znacznie bardziej e-
fektywne, mozna je jednak stosowa¢ tylko tam, gdzie ekran i kla-
wiatura sg rozdzielone. Rozwigzanie prostoliniowe minimalizuje
obcigzenie ragk i1 wzroku, a ponadto odsuwa operatorke od ekranu,
zmniejszajac ryzyko narazenia na promieniowanie elektromagne-
tyczne.

W celu wyeliminowania obcigzen wynikajacych z warunkéw fizycz-
nych w przypadku monitoréw ekranowych konieczne wydaje sie wpro-
wadzenie na stanowiska pracy oswietlenia miejscowego z regulowang
intensywnosciag natezenia. OSwietlenie tego typu powinno przyczynic
sie do minimalizowania kontrastéw, ktore sg szczegdlnie dokuczliwe
w przypadku omawianych tutaj stanowisk. Gkebokosci tetnienia lumi-
naoji ekranu nie mozna, niestety, modyfikowa¢ (zalezy to jedynie
od typu monitora). Dlatego tez w przypadku stwierdzonej szkodli-
wosci jedynym wyjSciem jest ustalenie odpowiednich przerw. To samo
dotyczy réwniez promieniowania elektromagnetycznego (mimo iz mozna
mu czesciowo przeciwdziata¢ przez odpowiednie ekranowanie).



Il1. Stanowisko operatorki perforacji kart

Stanowisko operatorskie perforacji kart stuzy do przenoszenia
informacji pierwotnych aa nosniki stosowane w elektronicznej tech-
nice obliczeniowej. Istota realizowanych proceséw pracy polega na
zastepowaniu cyfr i innych znakéw znajdujgcych sit} na dokumentach
zréddowych odpowiednim udozeniem otworéw na tablicy zerojedynko-
wej naniesionej na arkusz wykonany z kartonika. Wykonywany na tym
stanowisku proces pracy jest wysoce wystandaryzowany 1 powtarzal-
ny. Czas trwania operacji wyperforowania karty jest krotki (waha
sie od 0,17 do 0,68 min w zalezno$Sci od ilosci przetwarzanych in-
formacji na dokumentach pierwotnych), czynigc tym samym prace mo-
notonna.

W strukturze dnia pracy na frakcje "pracy" sktada sie przede
wszystkim czas gtow/ty (perforowanie), przygotowawczo-zakonczenlowy,
w mniejszym zakresie czas obstugi organizacyjnej i technicznej
oraz czynnosci pomocniczych. Oprécz przerw na zmianowy fundusz
czasu pracy operatorek dziurkarek (stanowiska te obstugiwane sg
przez kobiety) sktada sie czas czynnosci powtarzalnych, zrutyni-
zowanych.

Dziurkarki sa urzadzeniami bardzo hatasliwymi. W hali perfora-
cji, gdzie znajduje sie ok. 40 maszyn, natezenie hatasu przekra-
cza 75 dB. Jest to juz powazne zagrozenie dla zdrowia operatorek.

Kolejne dehumanizacyjne czynniki pracy to wyposazanie i prze-
strzen zajmowana przez stanowisko. Chodzi tu zaréwno o takie pa-
rametry wyposazenia, jak wysoko$¢ blatu od podtogi, uzywane krze-
sta, roéznego rodzaju podesty pod nogami operatorek, "oprzyrzadowa-
nie" pracy, jak rowniez o zageszczenie stanowisk w hali.

W dotychczasowej metodzie wykonania operacji perforacji Kkart
dokumenty zréddowe (znajdujace sie w teczce - spiete lub luzem)
leza po lewej stronie stotu, w odlegtosci ok. 45 cm od oczu ope-
ratorki . Operatorka lewg rekg przytrzymuje dokumenty, wskazujac je-
dnoczes$nie palcem czytany wiersz, prawg za$ palcuje dane i naciska
klawisz wprowadzenia nowej karty. W sposéb "produkcyjny" wykorzy-
stywana jest tylko prawa reka, lewa natomiast wykonuje prace sta-
tyczng. Jest to sprzec/ne zardwno z wymogami Fizjologii pracy, jak
i zasadami ekonomii ruchéw. Taki przebieg ruchéw roboczych powodu-



je bdle konczyn goérnych i kregostupa. Operatorki przerywajg palco-
wanie Srednio przy co 8 dokumencie, aby da¢ mozliwos¢ odpoczynku
lewej rece (wigze sie to takze ze z#g pozycjg ciata przy pracy).

Nadmierne zageszczenie stanowisk w hali powoduje obok hatasu
takze wielka przejrzystos¢ biura a mata powierzchnia nie pozwala
na zaspokojenie indywidualnych potrzeb w zakresie estetyki stano-
wiska pracy. Z rozmieszczeniem stanowisk w hali wigze sie problem
whasciwego ich oswietlenia, wynikajacy z roznego ich usytuowania
zarowno wzgledem zrodet Swiatta naturalnego, jak i sztucznego.

WSréd wielu innych czynnikéw dehumanizujgcych prace w warun-
kach mechanizacji i automatyzacji przetwarzania informacji nieba-
gatelne miejsce zajmuje klimat organizacyjny.

Dla wyeliminowania i ztagodzenia wpdywu czynnikéw dehumanizu-
jacych prace w tej grupie stanowisk, w osrodkach elektronicznego
przetwarzania informacji mozna zastosowal szereg dziatan humanizu-
jacych. Jednym z nich jest rotacja dziurkarek z wideotonarai (sg to
bowiem urzadzenia o okre$slonym stopniu substytucji w zakresie przy-
gotowania danych do przetwarzania), rotacja pracy (po kilku prze-
pracowanych godzinach, np. nad ptacami, powierza¢ operatorkom prze-
twarzanie informacji z dokumentéw dotyczacych gospodarki materia-
towej, aktualnie realizowanej produkcji itd.).

Innym dziataniem humahizujgcym bedzie rozszerzenie 1 wzbogace-
nie pracy. Wystepowa¢ tu moga pewne ograniczenia zwigzane z kwali-
fikacjami operatorek. Do dziatan rozszerzajacych zaliczy¢ mozna
powierzenie czesci czynno$ci obstugi technicznej maszyn - dotych-
czas wykonywanych przez pracownikéw stuzby "utrzymania ruchu”. Czyn-
nosci te moga by¢ wykonywane przez operatorki po ich odpowiednim
przeszkoleniu.

Do dziatan wzbogacajgcych prace zaliczy¢ mozna;

- doprowadzenie do udziatu operatorek we wszelkich dziataniach
awansowych;

- udziat pracownikéw we wszelkich ocenach;

- zwiekszenie kolegialnosci decyzji podejmowanych w osrodku
obliczeniowym.

Nadmieni¢ takze nalezy, ze wszelkie dziatania zwigzane z ro-
tacjg pracy, rotacjg stanowisk, rozszerzaniem i wzbogacaniem pra-
cy winny by¢ przeprowadzane po uprzednim uzgodnieniu ich z zain-
teresowanymi pracownikami.



Kolejnym czynnikiem humanizujacym prace operatorek maszyn per-
forujagcych jest wyposazenie. Rozrézni¢ tu narie®y wyposazenie
whasciwe 1 wyposazenie dodatkowe. Podstawowy element whasSciwego wy-
posazenia stanowiska dziurkarki stanowig siedzisko i fragment u-
rzagdzenia, na ktdrym spoczywa ruchoma skrzynka klawiatury - stét.
Ich konstrukcja 1 parametry winny odpowiada¢ wymogom ergonomiczno-
Sci, uwzgledniajacym zaréwno ograniczenia antropometryczne, jak i
psychiczne operatorek.

Do drugiej grupy zaliczy¢ mozna wyposazenie stwarzajagce lepsze
warunki wykonywania pracy na stanowisku. W trakcie badan stwier-
dzono, ze dokumenty Zréddowe znajduja sie w zbyt duzej odlegtosci
od oczu operatorek oraz sg ustawione pod z4ym katem wzgledem nich.
Dlatego zaproponowa¢ mozna wyposazenie tych stanowisk w pulpity
filharmoriiczne. Ich umieszczenie (nad wkasciwg klawiaturg lub po
lewej rece), a takze mozliwos¢ ich regulacji pozwolag umiejscowic
czytane dokumenty zaréwno we whasciwej odlegtosci, jak i pod
whasciwym katem wzgledem oczu operatorek.

Podczas pracy operatorki palcem (czasem linijka) wskazujg w
dokumencie wiersz, z ktorego czerpig dane. Wydaje sie, ze rece win-
ny tu by¢ zastgpione nogami naciskajacymi pedaty, ktore uruchamia-
tyby urzadzenie obnizajgce linijke bedacg wskaznikiem aktualnie
czytanego miejsca w dokumencie. Urzadzenie takie winno dziataé¢ na
zasadach watka maszyny do pisania, tzn. posiadaé¢ regulacje skoku
(w zaleznos$ci od odlegtosci wierszy w dokumentach Zrdédkowych).
Ponadto nacis$niecie drugiego pedatu powinno powodowac podniesie-

nie, a cofniecie nogi - opuszczenie linijki. Urzadzenie to uwolni-
toby drugg reke od pracy statycznej a jednoczes$nie poprawito pozy-
cje ciata operatorek przy pracy. Produkcyjne wykorzystanie lewej

reki do palcowanie na klawiaturze pozwolitoby na skroécenie czasu
palcowania danych o blisko potowe.

Okreslajac przebiegi czynnosci 1 ruchdw roboczych, nalezy u-
wzgledni¢ zasady ekonomii ruchow Ralfa Barnesa oraz przeciwskaza-
nia nadmiernego podziatu pracy

Jak juz nadmieniono, maszyny perforujgce emitujg stosunkowo wy-
soki hatas. Jako urzgdzenie dodatkowe #*agodzgace jego negatywny

" F Hatczynski, Procesy pracy i stanowiska robocze.

tody analizy i racjonalizacji, Warszawa 1972, s. 21.
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wptyw na zdrowie operatorek zaproponowa¢ mozna "nauszniki-ttumiki
hatasu". Jednakze uzytkownicy tych przedmiotéw (np. operatorzy mdo-
téw pneumatycznych) niechetnie je zaktadajg i stad potrzeba ich
przekonstruowania.

Jako kolejne dziatanie zaproponowa¢ mozna instalowania podkta-.
dek i oston filcowych w bezposSrednim sgsiedztwie nozy dziurkarki i
innych mechanizméw emitujacych hatas.

Obnizenie natezenia hatasu w hali perforacji moze nastapic¢ w
wyniku zastosowania podsufitowych pochtaniaczy hatasu. Winny one
by¢ wykonane z tworzywa posiadajgcego przydatnos¢ do izolowania i
ttumienia dzwiekéw zaréwno materiaktowych, jak i powietrznych. Poza
tym winny by¢ lekkie, estetyczne i tanie. Postulaty te speinia
sklejka, ptyta pilsniowa porowata oraz styropian, chociaz ten osta-
tni nie jest trwaty5. Ola powiekszenia pochtaniania hatasu estety-
cznie wykonana konstrukcja winna by¢ zawieszona pod sufitem. Moga
to by¢ roéznego rodzaju bryty lub inne konstrukcje w formie prze-
grody podwéjnej o przeswicie wewnetrznym 0-12 cm6.

Z wyposazeniem wigze sie zagadnienie miejsca 1 warunkéw pracy.
Oparcie rozmieszczenia stanowisk w hali na regule technologicz-
nej powoduje zroéznicowanie warunkéw S$Srodowiskowych dla poszczegol-
nych operatorek. Jednym z dziatan kompensujgcych te réznice mo-
ze by¢é rotacja dziurkarek obstugiwanych przez operatorki. Poprawe
warunkéw pracy, a zwkaszcza zmniejszenie natezenia hatasu mozna o-
siggna¢ przez odpowiednie rozmieszczenie stanowisk. Polega ono
na usytuowaniu ich w "izolatorach™ posiadajacych 3 Scianki wy-
konane z duraluminium, szk#a, sklejki, p#yt pilsniowych w drewnia-
nych ramach, o wysokosci ok. 155 cm od podtogi. Ilzolator taki
spedniatby kilka nastepujgcych funkcji:

- odizolowywatby poszczeg6lne zrddta hatasu, zmniejszajac jego
natezenie w hali;

- powodowatby mniejszg przejrzysto$¢ pomieszczenia;

- umozliwiatby spednienie indywidualnych potrzeb estetycznych.

Wysokos¢ izolatora daje mozliwo$¢ porozumiewania sie operato-
rek z sasiadkami bez potrzeby opuszczenia stanowiska pracy. Wypo-
sazy¢ go mozna takze w pédki, na ktorych oprécz przetwarzanych

5R. Woj towic z, Zarys ergonomii technicznej, Warsza
wa 1977, s. 219, 225 i 227.

6 Tamze, s. 226.



nosnikéw informacji mozna stawia¢ kwiaty i inne przedmioty podno-
szgce estetyke miejsca pracy, a zarazem pochtaniajgce hatas.

Podkresli¢ tu nalezy wymog zapewnienia 5 m2 powierzchni dla
kazdego pracownika (jako minimum), zgodnie z normami polskimi. W
celu kompleksowego opracowania rozmieszczenia stanowisk nalezy ta-
kze stosowa¢ odpowiednie zasady i metody przestrzennego organizo-
wania prac administracyjno-biurowych.

Ponadto w$réd parametrow, jakim winno odpowiadac materialne
Srodowisko pracy, nalezy wymieni¢ temperature, wilgotnos¢ powie-
trza - parametry te sg z reguty zachowywane ze wzgledu na techno-
logie przetwarzania danych (os$wietlenie); wymieni¢ tu mozna dla
przyktadu zalecenia zawarte w opracowaniach George A Lehmana i
Ryszarda Wojtowicza7.

Obok warunkéw materialnych istotng role w humanizacji pracy od-
grywaja spoteczne warunki pracy. WSrod nich na czodowym miejscu u-
miesci¢ nalezy whasciwy klimat organizacyjny. Na podstawie badan
przeprowadzonych w Centrum Obliczeniowym HiL w Krakowie mozna okre-
Sli¢ nastepujace dziatania tworzace whasciwy klimat organizacyjny
w osrodkach obliczeniowych:

- zwiekszenie jasnosSci stawianych zadan;

- zmniejszenie czasu realizacji zadan (chodzi tu o eliminacje
znuzenia);

- zwiekszenie zakresu prac normowanych;

- zapewnienie odpowiedniej organizacji przerw (chodzi tu za-
rowno o ich ddugos$¢, czestotliwos¢, jak i zagospodarowanie czasu,
np. przez gimnastyke);

- powigzanie norm pracy z ptacami;
weryfikowanie opracowanych norm pracy;

utrzymywanie wysokich wymagan w stosunku do wykonywanych
prac;

- zwalnianie pracownikow zle wykonujacych prace;
dokonywanie rotacji stanowisk pracy 1 zadan po ich uprzednim
oméwieniu z zainteresowanynmi;

- wprowadzenie ruchomego czasu pr«Jcy (przynajmniej dla czesci
zatogi);

G Lehman Praktyczna fizjologia pracy, Warszawa
i

Wojt owicz , op. ¢ t.

1960:



- udoskonalenie w#asSciwego i dodatkowego wyposazenia stanowisk
pracy;

- czestsze zmienianie wystroju pomieszczen;

- doprowadzenie do wiekszego samonadzoru pracownikow;

- powigzanie awansOw z rzeczywistym zaangazowaniem i wyni-
kami pracy;

- obiektywizowanie systemu awansow;

- zwiekszanie udziatu zatrudnionych w procesach awansowania;

- popieranie i popularyzowanie osiggnie¢ racjonalizatoroéw;

- wartosSciowanie prac w osrodkach zmechanizowanego i zautoma-
tyzowanego przetwarzania informacji;

- awansowanie na kierownikow ludzi kompetentnych i wybijaja-
cych sie;

- zwiekszenie kolegialnosci podejmowanych decyzji;

- dokonywanie w bardziej publiczny sposéb oceny wszystkich pra-
cownikow;

- zwiekszenie taktu i dyskrecji kierownikéw przy zwraca-
niu przez nich uwag pracownikom;

- unikanie pracy w godzinach nadliczbowych.

Zaproponowane wyzej elementy organizacji stanowiska operatorki
perforacji kart w osrodkach komputerowych wskazujgjak sie wyda-
je, gtowne kierunki dziatan humanizujacych, Problem dehumanizacji
pracy stanowisk operatorskich w o$rodkach ETO wymaga dalszych ba-
dan i uszczego6towien.

I1l. Projekt ogélny zhumanizowanej organizacji stanowiska
operatorki maszyny ksiegujgcej ASCOTA

W historii ewolucji maszyn biurowych ngorzystywaﬁych w ﬁfoce—
sach przetwarzania danych zauwaza sie staty postep. Mimo znaczne-
go zastosowania bardziej wydajnych maszyn cyfrowych maszyny mecha-
niczne dominuja nadal w$rdc) sprzetu do przetwarzania danyc(i.
Stwierdzenie to uzasadnia wiec potrzebe prowadzenia statych badan
i usprawnien organizacyjnych na stanowiskach tradycyjnych. Progra-
my doskonalenia powinny uwzgledniaé¢ takze humanizacyjny aspekt pra-
cy. Postawione przed przystapieniem do nizej opisanych prac pro-
jektowych hipotezy dotyczgce dehumanizacyjnego wptywu zmechanizo-



wanej pracy biurowej na organizm ludzki znalazty pedne potwierdze-
nie w wynikach badan. Badaniami objeto 14 stanowisk maszyn ksiegu-
jacych "Ascota" w Stacji Maszyn Ksiegujgcych. W wyniku przeprowa-
dzonej diagnozy (z wykorzystaniem technik obserwacji, wywiadow, an-
kiet, anali?y dokumentéw-) za podstawowe przyczyny dehumanizacji
pracy uznano:

- akordowy system pracy;

- nadmierng intensyfikacje czasu pracy operatorek w trzeciej
dekadzie kazdego miesiaca;

ubogg tres¢ pracy;
niskie ptace;

- niewktasciwe warunki ergonomiczne panujace na stanowisku
pracy;

- ucigzliwe warunki pracy (hatas, osSwietlenie).

Wyzej wymienione negatywne czynniki organizacji pracy wywotujg
niezadowolenie operatorek z wykonywanej pracy, duze obcigzenie
statyczne 1 psychonerwowe organizmu, przewlekte zmeczenie Tizyczne
i psychiczne, béle mie$ni i oczu..

Na podstawie przeprowadzonej analizy stanu faktycznego postu-
laty zmian dotyczga:

- wzbogacania tresci pracy;

- wprowadzenia nowych form czasu pracy;

- racjonalizacji ruchéw roboczych; -

- poprawy warunkow Srodowiskowych (udoskonalenie oswietlenia
stanowisk pracy, ograniczenie g#os$nosci hatasu " w pomieszczeniach
pracy).

Tres¢ pracy, wystepujaca takze pod pojeciem "zawartos$ci pra-
cy", najczesciej jest okreslana jako "zbior fizycznych 1 umysto-
wych dziatan oraz zakresow odpowiedzialno$ci obowigzujgcych wyko-
nawce okreslonego rodzaju pracy”. Dla celdw roboczych problem ten
mozna badaé¢ przy pomocy nastepujacych pytan:

1. Jakie miejsce zajmuje sfera podejmowania decyzji, jakie sg
mozliwosSci twdrczego zastosowania wiadomo$ci zawodowych?

2. Jaki jest stopien wymuszania przebiiegu pracy przez algo-
rytm?

3. Jakie sg relacje miedzy wkonywang pracg a odpowiedzial-
noscig?

4. Jakie sg wymagania dotyczgce gromadzenia, opracowywania,
przekazywania informacji?



Zgodnie z przyjeta definicjg wzbogacanie pracy polega¢ bedzie
na podjeciu dziatan prowadzacych do:

- wzrostu samodzielnosci pracownika w zakresie przetwarzania,
diagnozowania 1 podejmowania decyzji;

- wspétdziatania z innymi pracownikami;

- rozszerzania zakresu wykonywanych czynnosci poprzez wiacze-
nie do zadania czynnos$ci przygotowawczych i kontrolnych.

Najczesciej pracy ubogiej tresciowo towarzyszg inne niekorzy-
stne warunki, jak: monotonia, duza intensywno$é, niezgodnos¢ z
rytmem biologicznym cztowieka.

Z formalnego punktu widzenia tres¢ pracy operatorek maszyn
ksiegujacych "AscotaM jest okreslona w dokumentacji organizacyj-
nej (zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci) oraz w instrukcjach
technicznych. Z analizy dokumentéw, whasnej obserwacji i przepro-
wadzonych wywiadéw wynika, iz jest to praca wysoko wyspecjalizo-
wana. Z punktu widzenia przyjetej przez nas klasyfikacji operacji
i czynno$ci biurowych nalezy podkresli¢ duza powtarzalno$¢ czyn-
nosci. Pomimo zmiany rodzaju dokumentacji zrddtowej praca pole-
gajaca na operacjach ksiegowania lub obliczania przebiega zawsze
wg ustalonego algorytmu, 1 rozliczana jest wg norm akordowych. Nie-
skomplikowane operacje obliczeniowe czynia jg pracg o stosunkowo
ubogiej tresci.

Zadania k"siegujaco-obliczeniowe nie dajg mozliwosci realiza-
cji jednej z wazniejszych potrzeb cztowieka pracujgcego - potrzeby
uznania. Dotychczasowy spos6b rozliczania operatorek pozwala je-
dynie na stwierdzenie ilodciowego wykonania pracy. Nie stosuje sie
ocen, ktdre wyrazatyby stopien zaangazowania 1 inicjatywe zawo-
dowg operatorek. Pracownice np. spostrzegajg czesto btedy w ma-
teriatach zrddtowych klienta. Napiete normy akordowe nie sprzyja-
ja gotowosci operatorek do kontaktu z klientem celem wyjasnienia
zapisu i przeprowadzenia whasciwych poprawek. Jednakze zawodowa
rzetelnos¢ wielu operatorek w rzeczywistos$ci prowadzi do aodejmo-
wania dziaktan uzgadniajacych i wyjasniajacych. Czas zuzyty na to,
a nie przewidziany normg akordowg, musi by¢ nadrobiony. Obnizenie
normy pracy lub uwzglednienie w Jej strukturze czynnos$ci uzgadnia-
jacych 1 korygyjacych podniostoby znacznie walory pracy z punktu
widzenia jej tresci. Z kolei docenione zostatyby takie cechy pra-
cownicze, jak umiejetnos$¢ i obowiazkowo$¢ pracy, Nadto uprawnienia



do kontaktow z klientami, przystugujace dotad z formalnego punktu
widzenia tylko kierownictwu, nadatyby pracy operatorki wymiar bar-
dziej ludzki.

Elementem wzbogacajacym prace bytoby takze rozszerzenie zajec
o dodatkowe czynno$ci. Funkcjonowanie stanowisk wymaga wykonywania
czynnosci przygotowawczych, g#oéwnie rozdziatu i przekazywania za-
dan. Sg one realizowane w pierwszych dniach kazdego miesigca
przez kierownictwo o$rodka. Z badan prowadzonych w przedsiebior-
stwach mozna wyprowadzié¢ wniosek, iz wspétudziat pracownikéw w
rozdziale zadan nalezy do waznych czynnikéw, wptywajacych korzy-
stnie na atmosfere pracy. W przypadku stanowisk ksiegujacych po-
rzerzenie zakresu kompetencji operatorek o mozliwos$é udziatu w
czynnosciach rozdziatu zadan nadatoby pracy waloru wspétdecydowa-
nia, a takze osiagnieta zostataby chetnie akceptowana przez ludzi
jawnos¢ prac kierowniczych. Skorygowanie norm akordowych oraz przy-
znanie zatodze uprawnien do wspétudziatu w pracach przygotowaw-
czych podniostoby humanizacyjny aspekt pracy, w znacznym stopniu
tagodzgc niekorzystne oddziatywanie intensywnosci 1 monotonii.

Ruchomy czas pracy

Oiagnoza przeprowadzona w Stacji Maszyn Ksiegujgsych wskazata
na istnienie szeregu negatywnych zjawisk wywotanych dotychczasowg
organizacjag czasu pracy. WSro6d przyczyn tego stanu rzeczy mozna
wymieni¢ czeste wykonywanie obowigzkéw skuzbowych w godzinach nad-
liczbowych, a w trzeciej dekadzie miesigca - nawet w dniach wol-
nych od pracy. \Wydaje sie, Zze wprowadzenie ruchomego systemu cza-
su pracy pozwolitoby na rozwigzanie wielu probleméw. System ten
przyniéstby szereg pozytywnych efektéw, np. w postaci zharmonizo-
wania zawodowego 1 rodzinnego zycia kobiet, zminimalizowania u-
cigzliwosci wywotanych nadmierna intensyfikacjag pracy w trzeciej
dekadzie kazdego miesigca. Wptynatby takze na wzrost efektywnos$-
ci wykonywanej pracy w wyniku:

- zmniejszenia napiecia psychonerwowego wystepujacego w sytua-
cjach zagrozenia punktualnego rozpoczecia pracy;

- polepszenia samopoczucia pracownika wskutek dostosowania
rytmu pracy do rytmu biologicznego;



- wzrostu zadowolenia z pracy dzieki zwiekszeniu samodziel-
nosci j

- zmniejszenia monotonii pracy.

Gtownym wyréznikiem ruchomego czasu pracy sa: rozpoczynanie
i kohnczenie dnia pracy wg swobodnego wyboru pracownika (ale w
przedziale czasu okreslonym przez zaktad pracy), mozliwos¢ chwi-
lowego opuszczenia zaktadu pracy bez specjalnej zgody kierownika w
ramach godzin czasu ramowego.

Struktura czasu pracy w tym systemie sktada sie z dwdch pod-
stawowych elementéw:

- czasu obecno$ci regulaminowej,

- ramowych godzin pracy.

Czas obecnos$ci regulaminowej zawiera sie w godzinach ustalo-
nych przez zaktad jako okresie obowigzkowej obecnosci wszystkich
pracownikéw. Najczesciej bywa on ustalony miedzy godzing 900 a
13=<=_. Jest przeznaczony na zatatwianie spraw w kontaktach stuzbo-
wych z przetozonymi, klientami itp.

Ramowe godziny pracy zawierajg sie w ustalonym przez zaktad
przedziale czasowym, ale z mozliwoscig wyboru momentu rozpoczyna-

nia i konczenia pracy. Z doswiadczen polskich wynika, iz moment
rozpoczynania wybierany jest z przedziatu miedzy godzing 6 a
gn, za$ moment koAczenia miedzy 137~ a 10~. Do innych waznych

rozstrzygnie¢ zwigzanych z ruchomym czasem pracy nalezy okreSlenie
tzw. gornego putapu dziennego czasu pracy, czyli maksymalnej licz-
by godzin, ktérg pracownik moze przepracowa¢ w ciggu dnia.

Dla proponowanego tutaj systemu ruchomego czasu pracy przyjeto
w Stacji Maszyn Ksiegujagcych nastepujgce podstawowe zatozenia:

1. Czas ruchomy obowiagzywatby przez pierwsze dwie dekady mie-
sigca. W dekadzie trzeciej, ze wzgledu na nasilenie prac, mozna

pozostawi¢ tradycyjny system czasu pracy. N N
2. Ramowe godziny pracy mozna wyznaczy¢ miedzy godzing 7 -9
(rozpoczynanie pracy) a 137-170" (konczenie pracy), ~*
3. Czas obecnos$ci obowigzkowej - w godzinach 9 -13 . W tym

okresie powinny odbywaé sie stuzbowe spotkania z przetozonynmi,
klientami itp.

4. Wyjscia prywatne moga nastepowa¢ w godzinach czasu rucho-
mego. Godziny wyjscia 1 powrotu muszg by¢ odnotowane.

5. Najkrdétszy czas przebywania w stacji - moze wynosi¢ 6 cjodz.,
a najdduzszy - 10 godz.



. _ . ) 00 00
6 . Praca kierownicza winna byé wykonywana w godzinach 7 -15

przez kierownika, 900-1700 przez jego zastepce.
Racjonalizacja wyposazenia i ruchow roboczych

Praca na badanych stanowiskach operatorek maszyn Kksiegujacych
"Ascota" nalezy do prac powtarzalnych i rdéwnoczes$nie precyzyjnych,
wymagajacych skoordynowanego uktadu "reka - oko™.

Oiagnoza wykazata, iz dotychczasowy przebieg ruchow robo-
czych stanowi u operatorek przyczyne wielu dolegliwosci, a przede
wszystkim - bélu krzyza, rak, barku, zmeczenia oczu. Wskutek nie-
odpowiedniego skonstruowania i zlokalizowania stoktéw, krzeset, ka-
set praca operatorki wymaga wykonywania zespotu ruchéw gornej
czesci ciata. Nadto ciasne utozenie dokumentéw w pojemnikach wzma-
ga niewygode ruchéw, a nawet prowadzi do wykonywania pewnych
ruchéw zbednych. Poprawy dotychczasowego rozwigzania nalezy szukac
w takiej organizacji przestrzeni roboczej, ktéra pozwolitaby badz
na unikniecie wielu ruchéw zbednych badz na ich uproszczenie.
Stan taki mozna osiagnaé, upraszczajac i ograniczajac zasieg ru-
chow do tzw. “Strefy zasiegu normalnego”.

Na badanych stanowiskach zasada ta bytaby zrealizowana po-
przez:

- racjonalizacje uktadu przestrzennego: biurko - Kkrzesto -
stoliki;

- zamiane pojemnikéw z dokumentacjg na kasety, np. *tuskowe,
obrotowe;

- zastosowanie pulpitu pod dokumentacje zrddtowa;

- zmiane konstrukcji szaf;

- zmiane o$wietlenia.

Rozmiary, ksztatt 1 rozmieszczenie trzech podstawowych ele-
mentoéw stanowiska pracy operatorki - biurka, krzesta, stolikéw po-
mocniczych - nie moga by¢ rozpatrywane odrebnie. Wymienione ele-
menty tworza ukdad przestrzenny narzucajgcy konieczno$¢ “+tacznego
ich potraktowania 1 wzajemnego dostosowania. Podstawowe wartosci
przyjmowane w rozwigzywaniu przestrzennego aspektu stanowiska ope-
ratorki mozna znalez¢ w literaturze fachowej

8 E. 3. Mc Corwick, Antropotechnika - przystosowanie



Czynnikiem racjonalizujgcym przebieg ruchéw roboczych bytoby
zastgpienie dotychczasowych pojemnikéw na dokumentacje (kartotek)
innymi, umozliwiajgcymi szybkie 1 proste wyszukiwanie danych. Na
osiaggniecie takich efektow pozwalajag kartoteki #*uskowe, w ktorych
karty tak naktadajg sie na siebie, iz przypomina to #tuske ryby.
Dzieki temu zawsze widoczna Jest ta cze$¢ kazdego dokumentu,
ktéry zawiera jego ceche klasyfikacyjng.

OSwietlenie

Praca operatorek stawia duze wymagania przed narzadem wzroku.
Zgodnie z zalecanymi normami S$rednie natezenie Swiatta przy wyko-
nywaniu operacji ksiegowania i fakturowania powinno wynosic¢ 300-
-500 Ix, tymczasem faktyczne natezenie zawiera sie - Wwg badan
SANEPiD-u - w granicach 106-330 Ix, za$ $rednie na wielu stanowi-
skach nie osigga 300 Ix.

Wyniki badan wskazuja na duze odchylenie warunkéw Swietlnych
od zalecanych norm takze w zakresie:

- jakosci zrodet Swiatta,

- osSwietlenia miejscowego na stanowiskach,

- powstawania odblaskéw.

Pozadany poziom natezenia Swiatda na badanym stanowisku winien
by¢ osiagniety poprzez wykorzystanie dwéch rodzajow zroded oswie-
tlenia: ogo6lnego i miejscowego.

Jakb osSwietlenie og6lne mozna w dalszym ciagu stosowa¢ zamon-
towane Swiatta jarzeniowe, Jjednak pod warunkiem doprowadzenia
ich do pednej sprawnosci. W tym celu nalezy wymienic zepsute
Swietlowki, usung¢ wady instalacyjne bedgace zrdédtem migotania i
brzeczenia, .zmy¢ warstwe kurzu. Nadto wprowadzi¢ nalezy ostony
na Swietlowki, gdyz nieostoniete wywotujg krotkotrwate olsnienia.
Jakos¢ oswietlenia zalezy od systematycznego przeprowadzania kon-
serwacji, tzn. wymiany zuzytych Swietldéwek, utrzymania lamp w

czystosci.

konstrukcji maszyn i urzadzen do cztowieka, Warszawa 1964, T.
Hettinger, G. Kaminsky, H. Schmole, Ergo-
nomie am Arbeitsplatz, Rhein 1976; Wojtowicz, op

cit.



Praca operatorek, charakteryzujaca sie duzym obciazeniem na-
rzadu wzroku, wymaga dodatkowego zamontowania o$wietlenia miejsco-
wego na stanowisku pracy, pozwalajacego na szybsze i doktadniejsze
odczytywanie czesto nieczytelnych zapiséw w dokumentacji Zrodto-
wej. Bioragc pod uwage specyficzne warunki Swietlne poszczeg6lnych
stanowisk (rézne ustawienie w stosunku do okna oraz osSwietlenia o-
golnego), lokalizacje Swiatta miejscowego nalezy rozwigza¢ indywi-
dualnie dla kazdego miejsca pracy. Z og6lnych zalecen trzeba tu
przede wszystkim przypomnie¢, iz kat zawarty miedzy poziomom Kkie-
runku patrzenia a prosta #%3aczaca oko z punktem Swietlnym powinien
przekroczy¢ 30< (jako najwygodniejszy proponuje sie kat 32<-44°).
Jesli w pomieszczeniach nie mozna unikngé¢ kata mniejszego niz 30°,
nalezy lampe os#oni¢. Dla unikniecia odbijania Swiatta bezwzgled-
nie konieczne jest zrezygnowanie z zastosowanych w stacji btysz-
czacych materiatdw 1 farb na plyty Scian i stotéw. Realizacja te-
go postulatu zminimalizowataby odczuwane przez operatorki dolegli-
wosci odblasku powstajgcego na ich stanowiskach. Lakierowane ja-
sno powierzchnie oraz jasna barwa dokumentow poteguja te ucig-
zliwos¢.

Hatas

Jak wykazaty badania, hatas w pomieszczeniach stacji - majacy
swe zrodto w pracy maszyn - nalezy do czynnikéw szczegdlnie doku-
czliwych, a takze zakt6cajgcych proces pracy. Jego natezenie - wg
pomiaréw SANEPiO-u - waha sie w granicach 73-81 dB i znacznie
przekracza obowigzujacg norme dla pomieszczen biurowych, dopuszcza-
jaca 70 dB. Hatas stanowi przyczyne przewlekdych zmeczen 1 roz-
draznien operatorek, boldéw gtowy, spadku koncentracji uwagi oraz
utrudnien w kontaktowaniu sie pracownikow.

Negatywne oddziatywanie hatasu na organizm moze by¢ zminimali-
zowane poprzez ostabienie jego rozprzestrzeniania sie.

Jak stwierdzono wyzej, zrodkem hatasu jest praca maszyn ksie-
gujacych, przy czym w znacznie wiekszym stopniu - maszyn wyposazo-
nych w czesci zuzyte 1 popsute. W tym przypadku jako dziatanie re-
dukujgce hatas zaleca sie:

- wymiane (naprawe) zepsutych czesci maszyn;



- zastosowanie elastycznych dzwiekochtonnych podktadéw pod
maszyny;

- wytdtumienie pomieszczen materiatami o stabym wspétczynniku
odbicia (a duzym wspoétczynniku pochtaniania dzwieku).

Pomimo tego, ze pomieszczenia pracy wytozone sg phytkami dzwie-
kochtonnymi, to jednak wytworzony hatas jest tdumiony w niewiel-
kim tylko stopniu. PHytki pokryte zostaty lakierem o niskim wspot-
czynniku tdumienia, udtatwiajacym wrecz rozprzestrzenianie sie ha-
tasu. Stosowany obecnie lakier jest takze przyczynag tzw. odblasku
- innego negatywnego zjawiska utrudniajgcego prace i ucigzliwego
dla przebywajacych w pomieszczeniach. Nadto aktualny wyglad $cian
nie sprawia korzystnego wrazenia estetycznego.

Korzystnie na zmniejszenie hatasu wptynetoby takze zastosowa-
nie grubych materiatéw zastonowych W oknach w miejsce dotychcza-
sowych Inianych, przypadkowo dobranych.

Pewien efekt w wytdumieniu hatasu osiggniety zostanie poprzez
uzycie porowatych materiatéw dzwiekochdtonnych do pokrycia lamino-
wanych blatéw biurek 1 stolikdw.

Do skutecznych rozwigzah naleza azurowe Scianki miedzy stano-
wiskami, zbudowane z ptyt dzwiekochtonnych (porowatych), np. pil-
Sniowych, gipsowych. Przegrody te nalezy wykorzysta¢ na zawiesze-
nie kwiatéw, posiadajacych takze w#asciwosci izolujgce dzwieki (2-
-5 dB). Przegroda powinna odgradza¢ gtdéwnie maszyny, nie powinna
izolowa¢ pracownikow.

Proponuje sie takze wykorzystanie S$rodkéw do zawieszania w
postaci bryt (figur) geometrycznych. Srodki te, zbudowane z ma-
teriatdéw dzwiekochtonnych (ptyt gipsowych, piléniowych) obnizaja
hatas od 6 do 10 dB. Wkasciwie skonstruowane pod wzgledem formy,
bytyby takze elementem dekoracyjnym w wysokich pomieszczeniach
pracy.

Zwalczajac hatas, nalezy siegna¢ do rozwigzan organizacyj-
nych, ktére zalecajag ograniczenie czasu jego oddziatywania. Sku-
tecznym sposobem sg przerwy wypoczynkowe organizowane w spe-
cjalnych pomieszczeniach. Wprowadzenie postulowanego ruchomego
czasu pracy pozwolitoby takze na ograniczenie negatywnych skut-
kéw hatasu.
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DESIGNING OF HUMANIZEO ORGANIZATION OF WORK ON SELECTED JOBS
IN THE SPHF.RE OF AUTOMATEO AND MECHANI7ED
ADMINISTRATIVE-OFFICE WORK

The authors of this article have made an attempt at humaniza-
tion of work on jobs most exposed to negative effect of progres-
sive mechanization and automation 1in administrative-office work.
These are jobs of persons oporating Computer display units, card
perforating machines and accounting machines. Humanization of work
on these jobs is based both on solutions from the sohere of orga-
nization of work, ergonomics and psychology of work.

Among purely organizational factors. which humanize work, triu
authors list: contain of jobs (rotation, anlargment, and enrich-
ment of job content), type ol emoloyee ¥ movements, proper and
additional equipment, working time, breaks and their organization.

Ergonomie prereguisites in humanization of these jobs are
concentrated mainly on such problems as noise, lighting, microcli-
mate, etc. The last group of humanizing actions refers to the
snaping of a proper organizational climate.



