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KONTORITOOTAJA OHUTUSJUHEND
Nr.

SISSEJUHATUS

Kiesoleva ohutusjuhendi tutvustamine (esmajuhendamine) tootajale toimub pirast
tootaja toole vormistamist ja sissejuhatava juhendamise labiviimist toéoandja
maéiratud pideva isiku poolt.

1. KONTORITOOS ESINEVAD OHUD

Tootamisel valitsevad ohud, onnetusjuhtumid ja traumad:
- kukkumine korgusest (riiulitelt dokumentide votmisel jne.)
- kukkumine samal tasapinnal (takerdumine telefoni- ja elektrijuhtmetesse, poleeritud
porandad jne.)
- elektriSokk, kontaktist vooluga;
- 1dikehaavad (teravad paberi déred, kddrid jm.).
- kauaaegsest arvutiga to0st pohjustatud silmandgenemise halvenemine

Tegurid, mis voivad pohjustada kutsehaigusi:
- ergonoomilised ja psiihholoogilised probleemid tingituna t60st arvutiga;
- kontakt paljundusmasinatest ja laserprinteritest eralduvate ainetega..
- kontakt kolleegide ja klientidega suurendab infektsiooni ohtu.

2. NAIDISHARJUTUSED SILMADELE
Harjutusi tee istudes voi seistes, silmad kuvari ekraanilt dra pdoratud, silmade suurima
litkumisulatusega, hingates normaalse riitmiga.

Harjutusi vali soovi kohaselt kas {iks voi kaks, varieeri neid pédeva jooksul.

1. harjutus

1. Sule silmad, silmalihaseid pingutamata loenda arve 1-4, seejdrel ava laialt silmad ning
vaadates kaugusesse loenda arve 1-6. Tee seda 4-5 korda.



2. Vaadates ninaotsale loenda arve 1-4, seejérel suuna pilk kaugusesse, loendades arve 1-
6. Tee seda 4-5 korda.

3. Sirge seljaga, pead podramata tee silmadega aeglasi ringliigutusi iiles-paremale-alla-
vasakule ning vastassuunas iiles-vasakule-alla-paremale. Seejdrel vaata kaugusesse,
loendades arve 1-6. Tee seda 4-5 korda.

4. Pead liigutamata suuna pilk tiles, samal ajal loenda arve 1-4; suuna pilk otse, loenda
arve 1-6. Seda harjutust tee samalaadselt ka alla-otse, paremale-otse ja vasakule-otse.

5. Suuna pilk diagonaalselt {ihele ja teisele poole, seejérel otse, loendades arve 1-6. Tee
seda 4-5 korda.

2. harjutus

1. Pilguta silmi silmalihaseid pingutamata, loendades arve 10-15.

2. Pead pooramata vaata suletud silmadega paremale, loendades arve 1 kuni 4, seejérel
otse, loendades arve 1-6; seejdrel samalaadselt vasakule-otse, alla-otse, iiles-otse. Tee
seda 4-5 korda.

3. Vaata silmadest 20-30 cm kaugusele sirutatud nimetissdrmele, loendades arve 1-4,
seejdrel suuna pilk kaugusesse, loendades arve 1-6. Tee seda 4-5 korda.

4. Tee avatud silmadega keskmises tempos 3-4 ringliigutust ja kinnita pilgu suund
paremale; tee ringliigutusi vastassuunas ja kinnita pilgu suund vasakule, seejérel
160gasta silmalihaseid vaatega kaugusesse, loendades arve 1-6. Tee seda 2-3 korda.

3. harjutus

1. Mbdlema kde nimetissdrmega masseeri ringjate liigutustega silmade iimbrust kulmude
kohalt meelekohale ja sealt ornemate liigutustega piki alalaugu sisemise silmanurgani.

2. Vaata 40 cm kauguselt sdrmeotsale, seejdrel 1dhenda sdrm silmadele, sdrme pidevalt
jélgides. Korda 5-6 korda.

3. Vaata aknast kaugusse, seejérel 1dhedal asuvat eset vdi sdormeotsa. Tee seda 5-6 korda.

4. Vaata vaheldumisi tiles-alla, paremale-vasakule. Tee seda 5-6 korda.

5. Tee silmadega ringliigutusi. Tee seda 6-7 korda.

6. Sule silmad, kattes need 10 sekundiks peopesaga. Tee seda 3-4 korda.

7. Pane suletud silmadele jahe vai kiilm kompress 2-3 minutiks.

8. Masseeri Ornalt meelekohti 10 sekundit.

3. KONTORITOOTAJA KEHAASEND JA NAIDISHARJUTUSED KATELE,

OLAVOOTMELE JA SELJALE

3.1. Oige kehaasend istudes:

1. reied peavad asetuma horisontaalselt ja sddred vertikaalselt;

2. istme korgus peab olema sobiv pdlvedndla kdrgusega voi olema sellest veidi viiksem;

3. kdte asend peab olema selline, et oOlavarred oleksid vertikaalselt, késivarred
horisontaalselt, kiilinar- ja dlavarre vaheline nurk ei voi olla alla 90°;

4. selg peab olema sirge, pea veidi ette kallutatud (5-7°);

5. jalatald peab moodustama sddrega mottelise nurga vihemalt 90°;

6. mdtteline joon, mis iithendab kahte dlga, peab olema paralleelne pealactasandiga.

3.2. Tiiendavad nouded kehaasendile:

1) tootajale sobiva kehaasendi istudes peab saavutama laua ja tooli asjakohase

konstruktsiooniga ning nende valik peab vastama dppija kasvule;

2) kuvari ekraani vertikaalasendi puhul peab Oppija silmade tase olema ekraani

keskpunktis voi 2/3 selle kdrgusest;



3) pilgu suuna motteline joon peab olema risti ekraani keskosa pinnaga, selle hilve voib
olla +10°;
4) kuvari ekraani dirtel oleva teksti vaatamisel peab vaatenurk (pilgusuuna mottelise
joone ja ekraanipinna vahel) olema vihemalt 45°.
3.3. Niidisharjutused:

1) Tee u 10-sekundiline paus arvutiga tootamisel, mille jooksul langeta kded
16dvestunult kiilgedele, raputa neid, pendelda ette-taha, ringita dlgu.

2) Tee 3-4-minutiline paus arvutiga todtamisel, mille jooksul tee harjutusi istudes

3) tosta 0lgu ja langeta neid, ringita;

4) kied 10dvalt kiilgedel, kalluta pea aeglaselt iihele dlale, pinguta lihaseid ja tdsta
pea tagasi otseasendisse; l0dvestu ja tee siis sama harjutust teisele poole

5) siruta sirged kéded kiilgedel alla pdranda suunas, siruta kaela ette ja iiles, hoia
asendit ja pinguta hetkeks ning 16tvu;

6) tosta kded kiiljelt iiles, samaaegselt sligavalt sisse hingates (pea jdta kate
vahele), hoia hetkeks asendit ja 16dvestu — langeta kded ja pea;

7 toeta kiilinarnukk lauale, suru otsmik tugevasti vastu peopesa, pinguta

kaelalihaseid ja lddvestu; seejirel otseasendist toeta kési vastu korva, pinguta
kaelalihaseid ja 16dvestu ning korda sama teise kéega.

4. NOUDED TOOKESKKONNALE (MURA, KIIRGUS, VALGUSTUS)

Seadmetest ldhtuv miira ning taustmiira tuleb viia nii madalale tasemele, et miira ei héiri
keskendumist ega suhtlemist.

Kiirgust, vélja arvatud elektromagnetilise kiirguse néhtav osa, tuleb vihendada tasemeni, mis
tagab to6taja ohutuse.

Uld- ja kohtvalgustus peavad tagama piisava toopinna valgustatuse ja tootaja nigemisviljas
olevate pindade vajaliku kontrastsuse, arvestades t60 iseloomu ja todtaja ndgemisteravust.
Valgusallika vdimalik peegeldumine kuvariekraanile peab olema vilistatud.

Tootamiskoht tuleb kujundada selliselt, et valgusallikad — aknad ja katuseaknad, lébipaistvad
vOi poolldbipaistvad seinad, eredalt vérvitud seadmed ja seinad — ei asetse todtaja otseses
vaateviljas ega halvenda kuva kvaliteeti. Akendel peab olema valgust reguleeriv kate.

Tooruumi sisekliima ja ohtlike ainete sisaldus dhus peavad vastama kehtestatud normidele.

S. ERGONOOMIA

Tookorgus peab olema selline, et t6dd saaks teha ilma selga painutamata ja dlgu diges ja
pingutamata asendis hoides.

T66d tuleks teha kite loomuliku asendi juures, nii 1dhedal kehale kui voimalik.

T66d, mis ei koorma lihaseid ja mida saab teha asukohta muutmata, tuleks teha istudes. Peab
olema vdimalik ulatuda koikjale oma t6dkohas ilma, et end selleks iileliia venitada voi
painutada.



Hea istumisasend tidhendab, et inimene istub sirgelt t66 ldhedal. T66laud ja —tool peavad
olema konstrueeritud selliselt, et toopind oleks peaaegu kiilinarvartega iihel kdrgusel, selg
sirge ja olad 16dvestatud asendis.

6. TOOREZIIM.

Too peab olema korraldatud selliselt, et tootaja saab silmade iilepinge ja sundasendis
tootamisega tekkivate vaevuste ennetamiseks vaheldada kuvariga tootamist teist laadsete
toolilesannete tditmisega. Kui see pole vdimalik, peab tddtaja saama perioodiliselt pidada
puhkepause. Puhkepauside kestus peab moodustama viahemalt 10% kuvariga to6tamise ajast.

7. ELEKTRIOHUTUS.

220 V toitepinge, mida kasutatakse olme- ja kontoriseadmete toiteks, on inimesele ohtlik.
Kuigi kontoriruumid kuuluvad ohutule ruumide hulka, voib 220 V poolt pohjustatud vool
tekitada stidame t60 ebereeglipdrasust aja jooksul hingamislihaste krampi ning teadvuse
kaotust, mis v0ib pdhjustada surma.
Seepérast peab arvestama:
- elektriseadmete katete piihkimine mérja materjaliga on keelatud;
- enne elektriseadmete kasutuselevottu peab veenduma, et ihendus- ja pikendusjuhtmed
on terved. Rikkis seadmeid kasutada ei tohi;
- pistikut voib pesast vélja votta ainult pistikust kinni hoides;
- kui seadme pistik ei sobi ruumis olevatesse pistikupesadesse, on selle kasutamine
keelatud;
- tuleb jdlgida, et seadmete pistikud ja seinapesad oleksid terve isolatsiooniga;
- tuleohtlike materjalide kuivatamine kiitteseadmetel on keelatud;
- kiitteseadmed peab pirast kasutamist vilja liillitama;
- enne lambipirni vahetamist tuleb vool vilja liilitada;
- elektrijuhtmeid ei tohi hoida kuumade kiittekehade ldheduses;
- kaitsmete vahetamist ja jooksvat remonti peab teostama vastav viljadppega tootaja.



