Ergonomiczna ocena stanowisk pracy bibliotekarzy ZUT

autor opracowanego kwestionariusza: dr Jerzy Bielec

Uwagi organizacyjne dla studentów przygotowujących pracę zaliczeniową:

1. Konieczne wyposażenie: miara (choćby centymetr krawiecki), arkusz kwestionariusza oceny w ilości odpowiadającej ilości stanowisk, długopis lub laptop z wersją elektroniczną arkusza, ołówek lub aparat fotograficzny.

2. Praca musi zostać złożona w formie ELEKTRONICZNEJ – przesłana na maila: jerzy.bielec@zut.edu.pl . W przypadku jakichkolwiek trudności należy przesłać maila z wytłumaczeniem lub w osobiście uzgodnić inną formę dostarczenia pracy.

3. Studenci powinni bezwzględnie spróbować umówić się najpierw z bibliotekarzami na dzień, w którym przyjdą oraz być uprzejmi. Bibliotekarze zostaną poinformowani o tym, że takie badanie się odbywa i że jest prowadzone za zgodą dyrekcji Biblioteki. Badający mają dostosować się do poleceń pracowników, którzy odpowiadają za własne stanowisko pracy. 

4. Przy okazji umawiania terminu można upewnić się, co do liczby pracowników i liczby STANOWISK pracy, aby przygotować odpowiednią liczbę kwestionariuszy (lub jeden kwestionariusz i dodatkowe kartki do notowania uwag dla kolejnych stanowisk). 

5. Niniejszy kwestionariusz nie jest narzędziem ścisłej, ilościowej oceny – wymagana jest odrobina własnej inicjatywy od badacza w zakresie oceny stanowisk. Odpowiedzi mają zostać ułożone w krótkie, spójne wypowiedzi opisowe zawierające wszystkie poruszone w pytaniach kwestie oraz każdą, którą dodatkowo badacz uzna za ciekawą czy istotną a związaną ze stanowiskiem pracy.

6. Polecana lektura: 

· „Komputerowe stanowisko pracy: aspekty zdrowotne i ergonomiczne” Red. Joanna Bugajska. Warszawa : Centralny Instytut Ochrony Pracy, 1997.

· Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe. Dz.U. 148 poz. 973. Dostępna w WWW: <http://www.ergonomia.e-ar.pl/bhp/d19980973.pdf>. 

UWAGI WYKŁADOWCY NA TEMAT WYKONANIA PRACY

Co będzie oceniane?

Ogólna staranność wykonania pracy (edytorska, graficzna) – około 15% oceny.

Realizacja większości punktów zawartych w kwestionariuszu w sposób czytelny, jednoznaczny i pozwalający na właściwe wnioskowanie – około 65% oceny.

Trafne wnioski z badania – około 10% oceny.

Rozszerzenie badania ponad zakres podany w analizie, przykład własnej inicjatywy w ocenie około – 10%.

1. Metryka badania

1.1 Wykonawca badania:
imię, nazwisko studenta
1.2 Nazwa działu:

wpisać nazwę oddziału, lub stanowiska, np. Czytelnia Ekon.

1.3 Adres stanowiska:
podać lokalizację, włącznie z numerem pokoju

1.4 Data przeprowadzenia badania:

1.5 Liczba stanowisk pracy:
za stanowisko pracy należy uznać miejsce, w którym pracownik przebywa przez większą część czasu pracy, np. pomieszczenie z biurkiem przypisanym do niego; pamiętać należy, że opisowi podlega przede wszystkim STANOWISKO pracy, w przypadku większej liczby stanowisk niż 3 do opisania należy wybrać właśnie trzy i opisać równolegle te stanowiska.

1.6 Liczba osób zatrudnionych:
podać liczbę osób w dziale, w miejscu pracy, w którym przeprowadza się badanie; w przypadku pracy zmianowej jedno stanowisko może służyć dwóm osobom

2. Wstępny opis przestrzenny stanowiska i pomieszczenia roboczego

2.1 Schematyczne rysunki lub zdjęcia stanowiska pracy.

Rysunek ma zawierać obraz stanowiska pracy w jednym, dwóch lub trzech rzutach z naniesionymi wymiarami. Nie musi to być rysunek techniczny, może być odręczny, lecz ma dawać możliwość dobrego zorientowania się, co do przestrzeni pracy na stanowisku roboczym. Podobnie ze zdjęciami, które koniecznie powinny być wykonane w ilości przynajmniej trzech.

W opisie lub na rysunku należy podać takie wymiary, jak m.in. wielkość powierzchni biurka, odległość biurka (blatu roboczego) od ściany, wysokość blatu biurka (i ewentualnie wysokość szuflady na klawiaturę), wysokość siedziska fotela lub krzesła, itd.

Istotne jest zaznaczenie usytuowania monitora (także podanie wysokości, na jakiej jest zlokalizowana jego górna krawędź) i komputera. W przypadku monitora koniecznie należy zaznaczyć, jak wysoko i w jakiej odległości od niego usytuowane są punkty świetlne na suficie, czyli podać wysokość w poziomie do najbliższych lamp oraz przybliżoną odległość w poziomie.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


2.2 Schematyczny rysunek lub zdjęcie całego pomieszczenia.

Zdjęcie lub rysunek pomieszczenia roboczego mają na celu – jedno zdjęcie lub wiele.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


3. Opis podstawowych czynności wykonywanych na stanowisku

Należy scharakteryzować główne czynności, jakie mają do wykonania pracownicy na danym stanowisku opisując je w kilku zdaniach.

Poniżej podane pytania mają charakter pomocniczy. Analiza ma zostać przeprowadzona w punktach, jednak nie ma to być wyłącznie zbiór odpowiedzi na poniżej przedstawione pytania a wręcz przeciwnie – ma to być opis zawierający w treści odpowiedzi na poruszone kwestie i inne, które przyjdą na myśl osobie analizującej stanowiska.

3.1 Dźwiganie – czy w pracy występuje przenoszenie ciężarów powyżej 15 kg dla kobiet a dla mężczyzn powyżej 30 kg? Czy takie sytuacje zdarzają się sporadycznie, czy mają charakter chroniczny? Na czym polega czynność transportowa na stanowisku pracy? Jak często jest powtarzana i jakie ilości książek są zazwyczaj transportowane? Czy stosowane są wózki lub kosze?

3.2 Wchodzenie na wysokość – czy na stanowisku pracownik musi wchodzić powyżej 1 metra nad poziom podłogi? Czy drabina lub podest, z których korzysta są lekkie, stabilne, wyposażone w kółka? Czy korzystanie z niej jest bezpieczne i funkcjonalne?

3.3 Przemieszczanie się między pomieszczeniami – czy muszą w trakcie typowych obowiązków przechodzić z piętra na piętro po schodach? Czy schody mają bezpieczną, antypoślizgową wykładzinę? Czy podłoga jest równa i nie ma w niej dziur lub słabo odznaczających się kolorystycznie progów? Czy przejścia nie są zastawione?

3.4 Praca z komputerem:

Ile czasu w ciągu dnia pracy przeciętnie poświęca dana osoba na pracę z komputerem?

Czy zachowuje 5 minutowe przerwy na inną pracę po każdej godzinie pracy?

Czy częściej ma możliwość robić krótkie (2-5 minutowe) przerwy przy pracy z komputerem?

Czy pracując z komputerem ma podparte łokcie...

3.5. Problemy zdrowotne i uciążliwości - na jakie problemy zdrowotne lub uciążliwości związane z pracą na tym stanowisku najczęściej uskarżają się pracownicy? Np. bóle głowy, bóle karku, bóle kręgosłupa, bóle nadgarstków...

4. Charakterystyka szczegółowych parametrów stanowiska pracy 

Analiza ma zostać przeprowadzona w punktach ma jak wyżej stanowić opis zawierający w treści odpowiedzi na poruszone kwestie a nie jedynie suche odpowiedzi na pytania.

Jeżeli stanowisko nie jest klasycznym stanowiskiem pracy z komputerem (biurko + komputer) a praca np. ma charakter pracy magazynowej lub pracy przy ladzie do wydawania książek, to należy przeprowadzić analogiczną analizę stanowiska, z pominięciem niewystępujących elementów na początku opisując ogólnie charakter pracy.

4.1 Komputer i oprogramowanie

Czy stanowisko jest wyposażone w nowoczesny komputer (np. nie starszy niż 2 lata)? Czy posiada monitor LCD czy CRT? Czy głośność pracy komputera jest uciążliwa? Czy występują jakieś braki w wyposażeniu komputera (np. brak nagrywarki DVD), które zmniejszają możliwość wykorzystania go w pracy?

Czy oprogramowanie, z którego korzysta operator jest pełne na danym stanowisku, tzn. czy wszystkie potrzebne mu do pracy programy są dostępne i zainstalowane?

Czy programy, z których korzysta są w ocenie badanego wydajne i efektywne?

Czy pracownik przeszedł wystarczające szkolenia z zastosowania oprogramowania?

Czy pracownik zgłasza uwagi do działania oprogramowania i czy jest informowany o terminie rozwiązania?

4.2 Monitor

Czy znaki prezentowane na ekranie są wyraźne i czytelne? Czy obraz na ekranie jest stabilny? Czy można zmienić wygląd ekranu, kolor i wielkość znaków w programie, w którym pracuje się ponad 5 godzin dziennie? Czy ekran jest regularnie czyszczony odpowiednim preparatem? Czy powierzchnia ekranu jest ustawiona prostopadle do powierzchni okien?

4.3 Klawiatura

Czy klawiatura jest matowa z kontrastowymi znakami? Czy znaki na klawiszach są wystarczająco czytelne i nie są wytarte? Czy długość przewodu łączącego klawiaturę z komputerem zapewnia swobodę?

4.4 Wyposażenie dodatkowe stanowiska komputerowego

Czy ustawienie szybkości parametrów pracy myszy (szybkość kursora, prawo-leworęczność) jest prawidłowe?

Czy przyciski sterujące (włączniki) są łatwo dostępne? Czy łatwy jest dostęp np. do USB?

Czy obsługa dodatkowych urządzeń jak skanera czy drukarki może odbywać się bez wstawania lub silnego wychylania z krzesła?

Czy urządzenia są podłączone do gniazd z uziemieniem lub urządzeń podtrzymujących ich działania (UPS)? Jak często przeciętnie w miesiącu i na jak długo braknie prądu?

Czy na stanowisku jest konieczny uchwyt na dokumenty? Czy jest wykorzystywany? Czy jego położenie jest właściwe i eliminuje zbędne ruchy głową?

4.5 Podnóżek (wyposażenie dodatkowe)

Czy stanowisko wyposażona w profesjonalny podnóżek? Czy jest stosowany jakiś zastępczy podnóżek? Jaki? Czy podnóżek przesuwa się po podłodze w trakcie użytkowania?

4.6 Stół (blat roboczy)

Czy konstrukcja stołu/biurka umożliwia dogodne ustawienie elementów wyposażenia stanowiska? Czy powierzchnia stołu jest wystarczająco duża do łatwego posługiwania się elementami wyposażenia?

Czy wszystkie elementy konieczne do pracy znajdują się w zasięgu bez konieczności przyjmowania wymuszonej postawy ciała?

Czy kąt obserwacyjny ekranu monitora lub krawędź lady obsługowej znajdują się 15-500 poniżej linii poziomej wzroku? Czy górna krawędź monitora znajduje się poniżej linii wzroku? 

Czy jest wystarczająca przestrzeń na umieszczenie nóg pod blatem stołu? Czy w pozycji siedzącej nogi dotykają blatu lub szuflady biurka?

Czy powierzchnia stołu jest matowa? Czy jest w jasnym kolorze? Czy wysokość blatu jest regulowana? Jak wysoki jest blat (zmierzyć)? Czy szerokość stołu wynosi przynajmniej 120 cm a głębokość 80 cm? Czy istnieje możliwość regulacji wysokości biurka np. za pomocą pokręteł w nogach biurka?

4.7 Krzesło

Do której z trzech kategorii należy krzesło: tradycyjne krzesło bez możliwości regulacji, proste krzesło biurowe („supermarketowe”), nowoczesne, ergonomiczne krzesło biurowe?

Czy krzesło jest stabilne w trakcie użytkowania (tj. czy siedzący nie musi się napinać w trakcie siedzenia)? Czy krzesło zapewnia możliwość obrotu wokół własnej osi o 360 stopni? Czy krzesło ma podstawę z minimum 5 kółkami? Czy kółka są tak dobrane (model do wykładzin lub linoleum), że nie zachodzi samoistne „odjeżdżanie” fotela w trakcie pracy? 

Czy możliwa jest regulacja i czy regulacja ta działa?

· wysokości siedziska

· wysokości podłokietników

· kształtu oparcia

· nachylenia oparcia

Czy krzesło jest wygodnie w odczuciu pracującego i daje się wystarczająco wyregulować?

Co jest materiałem pokrycia i czy jest dostatecznie przewiewny? Np. derma, materiał lub siatka w oparciu. Czy wszystkie mechanizmy krzesła są sprawne? Czy pracownik zna każdy z mechanizmów i ich używa?

4.8 Przestrzeń pracy

Czy odległość między sąsiadującymi monitorami wynosi przynajmniej 60 centymetrów? Czy odległość między pracownikiem a tyłem sąsiedniego monitora wynosi przynajmniej 80 cm? Czy odległość oczu pracownika od ekranu wynosi 40-75 cm? Czy kubatura pomieszczenia wynosi 13 m3 na jednego pracownika? Czy jest ponad 8 m2 powierzchni na jedno stanowisko? Czy na każdego pracownika przypada przynajmniej 2 m2 wolnej powierzchni podłogi? Czy wysokość pomieszczenia wynosi ponad 2,5 metra? Czy wszystkie przejścia między stanowiskami pracy mają ponad 60 cm szerokości? 

4.9 Inne środki techniczne pomocne w pracy na tym stanowisku

Jeśli na danym stanowisku są używane jakieś środki techniczne pomocne w pracy a dotąd nie wymienione, to proszę je scharakteryzować, np. wózki transportowe, segregatory, skanery, kserokopiarki, itd.

5. Charakterystyka materialnego środowiska pracy

W tym punkcie należy scharakteryzować czynniki materialnego środowiska pracy w pomieszczeniu, w którym odbywa się zasadnicza praca. 
5.1 Hałas

Czy w pomieszczeniu, poza komputerem występują inne źródła hałasu? Jeśli tak, to jakie i na ile można je uznać za uciążliwe, np. hałas uliczny, hałas z innych pracujących urządzeń w pomieszczeniu lub pomieszczeń sąsiadujących. Czy jest to stały hałas czy okresowy? Czy okresy występują w ciągu dnia czy np. sezonowo?

Czy hałas utrudnia:

Tak/Nie: Spokojną pracę w ciszy, jeśli tak, to które źródło(a)__________________________

Tak/Nie: Porozumiewanie się między sobą, jeśli tak, to które źródło (a)__________________

Czy poziom hałasu w pomieszczeniach pracy biurowej jest poniżej 55 dB(A) – w uproszczeniu – czy jest na tyle niski, że nie przeszkadza cichej rozmowie z odległości około 1 metra?

4.2 Mikroklimat

Czy w pomieszczeniu istnieje możliwość regulacji temperatury na grzejnikach?

Czy w pomieszczeniu jest dostatecznie ciepło w zimie? Ponad 20 stopni Celsjusza.

Czy w lecie w pomieszczeniu jest nadmiernie ciepło? Ponad 26 stopni Celsjusza.

Czy można wietrzyć pomieszczenie w sposób bezpieczny, nie powodujący gwałtownych przeciągów? Jeśli nie, to dlaczego ____________

Czy powietrze w pomieszczeniu jest odpowiednio wilgotne? Dla pomieszczeń biurowych około 40-60% wilgotności względnej? Jakie sposoby dla utrzymania wilgotności są stosowane?

Czy zastosowano wykładzinę ograniczającą gromadzenie się brudu? Jak często sprzątane są pomieszczenia pracy? Czy sprzątanie dostosowane jest do specyfiki miejsca pracy?

5.3 Oświetlenie

Czy natężenie oświetlenia (moc światła) jest w odczuciu badanych odpowiednie?
Jakiego typu oświetlenie ogólne jest zamontowane w pomieszczeniu? Np. Jarzeniowe, żarowe, mieszane.

Jeśli jarzeniowe, to czy któraś z lamp aktualnie jest niesprawna i gwałtownie miga?

Czy rozmieszczenie lamp oświetlenia jest równomierne w całym pomieszczeniu?

Czy wszystkie świetlówki są sprawne i świecą po włączeniu?

Czy brakuje niektórych świetlówek w oprawach?

Ile szacunkowo procent świetlówek jest sprawnych wobec liczby przewidzianych punktów świetlnych?

Czy ograniczono możliwość powstania olśnienia przez zastosowanie opraw rozpraszających światło oraz możliwości odbić światła od jasnych i płaskich powierzchni? Czy zasłony umożliwiają ograniczenie olśnień na stanowiskach pracy?

Czy oświetlenie można łatwo dostosować do potrzeb niezależnie od pory dnia i nasłonecznienia na zewnątrz?

Czy można wyłączyć część opraw sufitowych?

Oświetlenie punktowe:

Czy pracownicy dysponują na stanowiskach dodatkowym oświetleniem punktowym?

Czy to oświetlenie byłoby dla nich pomocne / jest pomocne / jest używane aktualnie?

Okna:

Jak usytuowane jest okno wobec stanowiska pracy? 

Czy zapewniono ustawienie monitora przynajmniej 1 metr od okien?

W jakich godzinach jest największe natężenie nasłonecznienia?

Czy okno jest wyposażone w zasłony/żaluzje regulujące natężenie oświetlenia?

Czy zasłony są wystarczające dla zmniejszenia nadmiernego oświetlenia?

Czy okna dostarczają – subiektywnie – wystarczająco dużo światła?

Jak mniej więcej często w roku są myte?

Jeśli zmieniane jest oświetlenie z dziennego na sztuczne, to zachowanych jest ten sam kierunek padania światła na blat stołu?

6. Uwagi pracowników do kwestionariusza lub własnego stanowiska pracy

Należy zapytać pracownika, czy nie ma własnych spostrzeżeń dotyczących poprawy organizacji pracy na własnym stanowisku? Czy coś mogłoby usprawnić jego pracę lub czy coś szczególnie utrudnia pracę?

Uwagi należy zanotować w miarę dokładnie, tak jak podaje badany. Można opatrzyć te dodatkowe informacje własnym komentarzem podczas opracowania danych.
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7. WNIOSKI Z BADANIA

7.1 Ogólna ocena ergonomiczna stanowiska pracy, podać ocenę oraz opisać słownie

Oceń na skali od: niedostateczna (1) do celująca (6) stanowisko pracy pod względem ergonomii. Uzasadnij swoje stanowisko opisowo w minimum 5 zdaniach wskazując na najważniejsze czynniki wypływające na taką lub inną ocenę.
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7.2 Proponowane zalecenia dotyczące zmian na stanowisku pracy

Wymień przynajmniej 5 zaleceń dotyczących poprawy na stanowisku pracy.

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6
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