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Регулатива за работна способност во мали и микро претпријатија преку мултимедијални прилагодливи алатки
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Алатка 32 
Превенција на работни ризици




Опис на целта
Оваа алатка е корисна за младите вработени да бидат свесни за работните ризици кои можат да се појават на работното место и да знаат како да ги спречат. Работната средина може да предизвика опасности по безбедност на работниците, преку скали, компјутери или друга ИТ опрема. Во овие случаи, ставот на работникот е фундаментален, всушност, за да се спречат ризиците, тој или таа треба секогаш правилно да ја користи опремата и работните алатки и да го информира претпоставениот доколку има ризици. Со следните упатства, младите работници и нивните менаџери ќе добијат препораки во врска со безбедноста во канцеларијата, превентивните мерки што можат да ги следат за да се избегнат ризици и опасности и да се обезбедат соодветни работни аранжмани за работникот.
Целна група
Менаџери и Млади работници.
Придобивка од алатката
Благодарение на упатствата што ги нуди оваа алатка за професионалните ризици и нивна превенција, менаџерите и младите работници ќе имаат информации и референца за проверка на нивната усогласеност со барањата. За да го направат ова повизуелно и полесно, тие можат да ги штиклираат полињата во зелена, сина и црвена боја. Првото, зеленото, им помага да покажат дека сè е точно и дека веќе го исполнуваат барањето; второто, синото, означува дека нешто треба да се додаде/промени; црвениот дел, од друга страна, треба да се штиклира за да се означи дека треба да се преземат нови мерки и да се спроведат конкретни промени за да се усогласи со упатството.
Времетраење
Оваа алатка за сензибилизација е корисна за менаџерите и младите работници, за да ги знаат работните ризици и како да ги спречат. Со вложување 30 минути во читање и анализа на алатката, тие можат да ја подобрат сопствената безбедност при работа и безбедноста на своите колеги.
Како да се користи алатката
Следниве упатства се распоредени во 4 области:
1. Ризици во управувањето со млади таленти.
2. Ризици во канцеларијата.
3. Ризици и превенција.
4. Постурална хигиена.
5. Мерки на работното место.
Првиот чекор е менаџерите на компаниите да ги прочитаат упатствата и да го штиклираат полето со зелена, сина или црвена боја, во зависност од мерките што ги преземаат во нивната компанија. На овој начин тие ќе можат да идентификуваат кои насоки се веќе поставени, кои треба да претрпат мали промени и кои треба радикално да се променат. Ова ќе им овозможи брзо и видливо да идентификуваат што треба да се направи и ќе можат да направат „список за работа“ за да ги идентификуваат мерките што ќе треба да ги спроведат за да се обезбеди безбедност на работното место. Дополнително, менаџерите треба да им ги дадат насоките на вработените, за да можат да ги забележат и да се грижат за себе.
	
Ризици во управувањето со младите таленти
	Вистина
(Нема потреба од дејство)
	Делумно вистинито
 (Потребно е делумно дејство)
	Неточно
(Треба да се спроведе конкретно дејство)

	[image: ]  На младите работници кога го започнуваат своето работно искуство им требаат насоки за полесно да се прилагодат на новото работно место. Всушност, менаџерот или менторот избран од компанијата треба да се грижи за новите вработени помагајќи им да се интегрираат во тимот, да се чувствуваат дел од него и да бидат приемчиви за задачите што треба да се извршат.
	

	
	


	[image: ] Компанијата треба да обезбеди обука и поддршка за младите вработени за да научат ефективно како да ја развиваат својата улога и должности во компанијата.
	
	
	

	[image: ] Важно е вработениот да биде интегриран во тимот, со цел да се фаворизира неговиот/нејзиниот однос и работата во тимот. За да се постигне оваа цел, менаџерот или туторот треба да доделат задачи што треба да се развијат со другите членови на тимот, така што новодојдениот може да има доверба во себе и во своите колеги, подобрувајќи го квалитетот на неговата работа.
	
	
	

	[image: ]Се препорачува да се сподели организациската шема на компанијата и контактите на колегите со младите вработени, со цел подобро да се запознаат со самата компанија.
	
	
	

	[image: ] За да се фаворизира приклучувањето на новиот вработен, се препорачува да му се дадат задачи со утврдени датуми за да може да се организира во нивниот развој, избегнувајќи стрес и демотивација.
	




	
	

	[image: ] Се препорачува да се пречекаат новите вработени со подготовка на нивниот работен простор, запознавање со опремата и покажување низ канцеларијата, обезбедувајќи им ги сите информации за нивната корпоративна е-пошта, шифрите за пристап до Wi-Fi и другите системи што ги користи компанијата, работното време, давајќи им униформа доколку е потребно и да ги потпишат сите нерешени и потребни документи.
	
	
	

	[image: ]Споделувањето и јасното објаснување на мисијата и визијата на компанијата ќе му помогне на новиот вработен да се прилагоди, интегрира и подобро да ги разбере вредностите на компанијата на која и припаѓа. Воедно, менаџерот ќе мора јасно и детално да го информира нововработениот за задачите и улогата што ќе ја има, за да постигне добра интеграција.
	
	
	









	

Ризици во канцеларијата
	Вистина
 (нема потреба од дејство)
	Делумно вистинито
 (Потребно е делумно дејство)
	
Неточно
 (Треба да се спроведе конкретно дејство)

	[image: ]Во работните и сообраќајните области, сè мора да се држи на своето место, за да се избегне создавање пречки при одење што може да доведат до пад. Ова важи и за каблите кои не смеат да бидат на места за пешачење.
	

	
	


	[image: ]Во канцеларија, предметите или мебелот може ненамерно да се чукнат, па затоа се препорачува да ги прицврстите на подот, да ја распоредите тежината во нив и да внимавате да се добро прицврстени. Во случај на превртување, препорачливо е прво да размислите за сопствената безбедност, да се оддалечите и да не се обидувате да се држите за мебелот.
	
	
	

	[image: ]Се препорачува да се биде внимателен со компјутерската опрема и да не се користи кога до неа може да дојде вода. Во случај на несреќа или дефект, електричната енергија треба да се исклучи. Доколку тоа не е можно, треба да се направи со помош на нешто изолационо (не заборавајте дека изолационите материјали се: дрво, гума, пластика, стакло, хартија), а доколку има некој зафатен од струја, се препорачува да не се допира тоа лице.
	
	
	

	[image: ] Обрнете внимание на вратите: стаклените врати кои не се многу видливи треба да бидат означени со налепница или знак, вратите за нишање треба да се отвораат со претпазливост и важно е да се остави чист премин до вратите за итни случаи.
	
	
	



	
	Ризици и превенција
	Вистина
(нема потреба од дејство)
	Делумно вистинито
 (потребно е делумно дејство)
	
Неточно
 (Треба да се спроведе конкретно дејство)

	[image: ] Канцелариските работи кои бараат седење на стол позади маса и користење на компјутер вклучуваат потенцијални здравствени ризици, како што се напрегање на очите, постурален замор или ментален замор.
	

	
	


	[image: ]Визуелното оптоварување се манифестира преку симптоми како што се: непријатност, црвенило, солзење, сувост и чешање на очите, тешкотии во видот, мигрена.
	

	
	


	[image: ] Причините за замор на очите се: несоодветно осветлување, поминување премногу време пред уреди како компјутери, телевизор, мобилни телефони, таблети итн.
	

	
	

	[image: ] Симптоми на постурален замор се: главоболка, болка во вратот, рацете, дланките, и долниот дел на грбот, контрактури и слаба чувствителност на екстремитетите.
	

	
	

	[image: ]Причини за постурален замор се: неправилно седење и држење пред компјутер, повторување на исти движења, мебел што не ги почитува препорачаните мерења за работната активност, несоодветно осветлување, лоши навики во секојдневниот живот.
	

	
	


	[image: ] Менталниот замор може да се манифестира во форма на: нарушување на спиењето, немир, замор, мигрена, непријатност во дигестивниот систем во форма на дијареа и/или гадење.
	

	
	


	[image: ] Потеклото на менталниот замор може да се најде на работното место и може да биде предизвикано од стрес и грижа за задачите што треба да се извршат, улогата во компанијата, несоодветноста, тешкотијата да се интегрира во тимот, социјалните и/или психолошките причини.
	

	
	




	
Постурална хигиена
	
Вистина
(Нема потреба од дејство)
	Делумно вистинито
(Потребно е делумно дејство)
	Неточно
(Треба да се спроведе конкретно дејство)

	[image: ]Се препорачува да се користи екран кој може да се прилагоди во висина и наклон, така што ќе се приспособи на секој работник. Екранот треба да биде поставен пред работникот, на растојание помеѓу 50 и 65 cm и на висина што гарантира правилен вид, а треба да има и наклон помеѓу 10° и 20°.
	
	
	

	[image: ] Тастатурата треба да биде поставена подалеку од екранот, цврсто на масата и да дозволи двете раце да се потпираат на долниот раб.
	
	
	

	[image: ]Масата треба да биде доволно голема за да може нозете на работникот да се вклопат под и да му овозможи на работникот да го промени држењето на телото и да има простор за одмор на двете подлактици. Исто така, пожелно е висината да може да се прилагоди, препорачаните димензии се: 70 cm ширина, 70/75 cm висина и 60 cm длабочина.
	
	
	

	[image: ] Столот треба да има потпирач за рака, 5 нозе за рамномерно да ја издржува тежината, можност за прилагодување на висината на седиштето и наклонот на потпирачот за правилна потпора на грбот на работникот.
	
	
	





	Мерки на работното место
	Вистина
 (Нема потреба од дејство)
	Делумно вистинито
 (Потребно е делумно дејство)
	Неточно
(Треба да се спроведе конкретно дејство)

	[image: ] Осветлувањето на работниот простор е многу важен елемент што треба да се земе предвид. Секогаш кога е можно, се препорачува да ги поставите бироата блиску до прозорците и да користите завеси за придушување на светлината. Сепак, прозорците не можат да бидат единствениот извор на светлина, бидејќи во зависност од времето од денот и временските услови, тие не даваат секогаш иста количина на светлина, па затоа треба да се обезбеди и извор на вештачка светлина.
	
	
	

	[image: ]Вештачката светлина треба да се регулира за да се избегнат рефлексии и висок контраст помеѓу осветлените и неосветлените области, бидејќи тоа може да предизвика непријатност во видот на работникот, мигрена и недостаток на концентрација.
	
	
	

	[image: ] На концентрацијата на работниците може да влијае бучавата, која не треба да надминува 65 dB за активности кои не бараат многу внимание и концентрација, и 55 dB за активности кои што бараат. За да се намали бучавата на работното место, може да се користат дрвени екрани за одвојување од околината.
	
	
	

	[image: ] Во канцеларијата мора да се земе предвид температурата. Кога се вршат седечки активности, препорачаната температура е помеѓу 17ºC и 27ºC, во зависност од тоа дали е лето или зима. Од друга страна, каде што се вршат активности кои вклучуваат движење, идеалната температура е помеѓу 14ºC и 25ºC.
	
	
	





	Листа за проверка: План за акција

	Што треба да се направи?
	Како (постапка)?
	Проценка на трошоците
	
Приоритет
	До кога? (датум)
	Кој е одговорен?

	Пoсакување добредојде на вработениот и охрабрување на неговата или нејзината интеграција во компанијата и тимот
	Менаџерот или менторот ќе треба да му ги даде на него/неа сите информации за компанијата, да го/ја запознае со тимот и да провери дали тој/таа е интегриран во тимот.
	
	☐ висок
☐ среден
☐ низок
	
	

	Обезбедете пристап до потребните алатки.
	Обезбедете пристап до податоци за е-пошта, платформи што се користат, Wi-Fi и сите алатки што може да му бидат потребни на вработениот.
	
	☐ висок
☐ среден
☐ низок
	
	

	Обезбедете безбедност на работниците.
	Компанијата ќе мора да го обучи работникот за работните ризици и да му обезбеди мерки за нивно спречување.
	
	☐ висок
☐ среден
☐ низок
	
	

	Обучете го вработениот
	Компанијата ќе биде одговорна за обука на вработениот за да го има потребното знаење за извршување на неговата улога во компанијата.
	
	☐ висок
☐ среден
☐ низок
	
	

	Интегрирајте го вработениот во тимот и компанијата
	Обезбедете ги потребните упатства за компанијата.
	
	☐ висок
☐ среден
☐ низок
	
	





[bookmark: _Hlk107665620][image: ][image: ]Со поддршка на Еразмус+ програмата на Европската Унија. Овој документ и неговата содржина ги одразуваат гледиштата само на авторите, а Комисијата не може да биде одговорна за каква било употреба на информациите содржани во него.
[image: ]Legal description – Creative Commons licensing: The materials published on the AKKU project website are classified as Open Educational Resources' (OER) and can be freely (without permission of their creators): downloaded, used, reused, copied, adapted, and shared by users, with information about the source of their origin.
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