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Тема 7. Умови та культура праці менеджера
7.1. Особливості діяльності менеджера і загрози його здоров’ю

7.2. Фактори, умови праці та гігієнічні рекомендації менеджерам

7.3. Режим праці та відпочинку

7.4. Культура праці

7.1. ОСОБЛИВОСТІ ДІЯЛЬНОСТІ МЕНЕДЖЕРА І ЗАГРОЗИ ЙОГО ЗДОРОВ’Ю

Праця більшості менеджерів характеризується підвищеною нервовою напруженістю, іноді недостатньою рухливістю та прискореним темпом життя.

На емоційну сферу людини, зайнятої управлінською діяльністю, інтенсивно впливає зовнішнє середовище, часто незалежна від неї невпорядкованість режиму роботи, інформаційні перевантаження, потреба в ухвалюванні відповідальних рішень в умовах браку часу і нестачі об’єктивної та достовірної інформації, численні (не завжди приємні) контакти з різними людьми.

Керівники належать до категорії працівників, у яких робочий день є, як правило, ненормоваиим. Робочий час нерідко триває 12-14 год на добу. Не є винятком і робота у вихідні. Керівники вищого рівня управління часто працюють з документами і вдома.
Звичайний робочий день керівника складається з виконання різноманітних завдань поточного і перспективного характеру, участі в проведенні різних виробничих і громадських заходів, що обумовлює необхідність переключення з одного виду діяльності на інший — від  30 до 100 разів на день.
Негативні аспекти діяльності менеджера умовно можна поділити на три групи: загальні, специфічні та суб’єктивні.
Загальними називаємо аспекти, об’єктивно притаманні діяльності переважної більшості менеджерів:
· ненормований робочий день;

· незадовільне забезпечення потрібною інформацією;

· брак часу на підготовку термінових і відповідальних рішень;

•
підвищена нервова напруженість;

•
висока моральна відповідальність за результати праці.
Специфічні аспекти спричинені конкретними умовами діяльності, тому вони є характерними не для всіх менеджерів:
· несприятливі умови праці;
· недостатня або надмірна рухливість;

· характер роботи, пов’язаний з частими відрядженнями;

· інформаційні перевантаження;

· брак висококваліфікованих фахівців, яким можна було б делегувати частину повноважень;

· проблеми з вищим керівництвом.

· відсутність активного відпочинку.

Суб’єктивні аспекти створюють власноруч деякі керівники-невдахи:
· невміння делегувати повноваження;

· неефективне використання робочого часу;

· ігнорування правил здорового способу життя;

· небажання підвищувати кваліфікацію, постійно вчитись.

Деякі керівники отруюють власний організм тютюновим димом, зловживають міцними напоями, нерегулярно та незбалансовано харчуються. Унаслідок фізичної детренованості організм повільно відновлює клітини і тканини, порушуються процеси обміну речовин та функції внутрішніх органів, знижується імунологічний захист.

Людський організм має обмежені ресурси для опору всім цим негараздам і часом не витримує. Спеціальні обстеження великої групи керівників чоловічої статі показали, що тільки 41,4% з них виявились практично здоровими. Для решти були характерними захворювання серцево-судинної системи — 34,2%; шлунково-кишкового тракту — 14,5%. На головний біль наприкінці робочого дня скаржились 48,8 %, на болі в ділянці серця на роботі — 55,4% і вдома — 46,6%. Підвищену роздратованість відмічали 41,7%, а втомлюваність — 23,8% від загальної кількості обстежених керівників.

Світова практика доводить, що смертність від інфарктів та інсультів дедалі частіше вражає працівників інтелектуальної праці у найпродуктивнішому віці — 35-50 років. Отже, умови і культура праці не є вузькоприватними проблемами. Ними мають опікуватись і роботодавці, і держава.
7.2. ФАКТОРИ, УМОВИ ПРАЦІ ТА ГІГІЄНІЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ МЕНЕДЖЕРАМ
Під час виконання будь-якої роботи людина зазнає впливу різноманітних факторів виробничого середовища, які в сукупності формують умови праці.
Згідно з класифікацією НДІ праці (м. Москва) фактори виробничого середовища поділяються на три групи:
· соціально-економічні;

· техніко-організаційні;

· природні.

Ці фактори впливають на людину через сукупність елементів, від яких залежить характер і рівень умов праці.
Умови праці управлінського працівника – це сукупність взаємопов’язаних факторів конкретної управлінської праці, обумовлених рівнем розвитку продуктивних сили  суспільства, які визначають стан виробничого середовища і впливають на здоров’я та працездатність людини.

Елементи умов праці на робочих місцях поділяють на такі групи:
· санітарно-гігієнічні (характеризують стан зовнішнього середовища);

· психофізіологічні (зумовлені змістом управлінської праці й відображають певну нервово-психічну напругу менеджера);

· естетичні (характеризують зовнішнє оформлення робочих місць і створюють певний емоційно-психологічний стан менеджера);

· соціально-психологічні (зумовлені соціально-психологічним мікрокліматом у колективі);

· технічні.

Отже, первинними є фактори виробничого середовища. Елементи умов праці — похідні від первинних факторів. Саме елементи умов праці справляють безпосередній вплив на людину, зокрема, па стан її здоров’я і рівень працездатності, ставлення до праці, її ефективність тощо. Відносини в системі «виробниче середовище — умови праці — людина» схематично ілюструє рис. 7.1 [23, с. 11].
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Керівники різних рівнів працюють у різних виробничих умовах. Для більшості з них створені сприятливі умови праці: стаціонарне робоче місце у службовому кабінеті, короткотермінові виходи в цехи, рідкісні відрядження в інший населений пункт або за кордон.

Значна частина керівників нижчого рівня управління упродовж тривалого часу (інколи і весь робочий день) проводить безпосередньо у виробничій зоні в несприятливих умовах праці. Це майстри, виконроби, начальники змін та дільниць. Вони виконують свої посадові обов’язки у польових умовах (сільське господарство, лісове господарство, геологія, видобуток нафти і газу); у так званих гарячих цехах (металургія, виробництво коксу); під землею (вугільні, залізорудні, соляні шахти).

Специфічними можна назвати умови праці керівного складу морських, річкових та авіаційних суден. За змістом праця командира екіпажу (першого пілота) літака нагадує операторську. Але на відміну від будь-якого наземного оператора праця командира авіалайнера відповідальна і пов’язана з ризиком для життя.
Праця керівного складу морських суден далекого плавання також складна, відповідальна і ризикована. Крім того, слід мати на увазі, що моряки тривалий час позбавлені вихідних, у них скорочені перерви на відпочинок між вахтами, умови життя на судні в обмеженому просторі без сім’ї теж не додають комфортності.
Для керівників вищого і частково середнього рівнів управління, праця яких відбувається у приміщенні, поширеними елементами умов праці є:

· ненормований робочий день;

· одноманітна робоча поза;

· інтелектуальне напруження;

· нервово-емоційне напруження;

· невпорядкований режим праці і відпочинку;

· не завжди нормальне освітлення;

· мікроклімат у приміщенні, який не відповідає санітарним нормам;

· вплив електромагнітного випромінювання від комп’ютерів, засобів радіо- та мобільного зв’язку.

Керівники, які більшу частину робочого часу проводять у виробничих цехах або в польових умовах, під землею, піддаються також впливу дуже низьких або, навпаки, високих температур повітряного середовища; токсичних речовин; промислового пилу; промислового шуму; інфрачервоного (теплового) випромінювання; вимушеної роботи у нічні зміни; за ковзним графіком тощо.
Працездатність менеджера визначається його здатністю виконувати певну управлінську роботу протягом заданого часу і залежить від чинників як суб’єктивного, так і об’єктивного характеру (стану здоров’я, статі, віку, рівня кваліфікації, умов праці тощо).
На працездатність працівника, залежно від того, яку категорію управлінців він представляє та в якій галузі діяльності організації працює, в основному, у більшій чи меншій мірі впливають:
· нервове напруження (незначне, середнє або підвищене), яке може бути наслідком складності розрахунків, особливих вимог до якості продукту праці, складності управління людьми, приладами, небезпекою для життя і здоров’я підлеглих під час виконання робіт, особливою точністю розрахунків тощо;
· робоче положення, тобто положення тіла людини і його органів відносно засобів праці, яке може бути обмеженим, незручним, незручно-стисненим і дуже незручним;
· монотонність роботи (незначна, середня або підвищена) – багаторазове повторення одноманітних, короткочасних операцій, дій або циклів;
· температура, вологість повітря (незначні, підвищені або знижені, середні, високі або дуже високі);
· забруднення повітря (незначне, середнє, підвищене, сильне і дуже сильне);
· виробничий шум (помірний, підвищений або сильний);
· освітленість у робочі зоні (нормальна, недостатня або осліплююча);
· режим праці – встановлений розпорядок роботи, який визначає тривалість трудового дня і трудового тижня, початок і закінчення роботи, періодичність і тривалість перерв, вимоги до якого зафіксовані у правилах внутрішнього розпорядку організації, розроблених відповідно до чинного трудового законодавства й покликаних забезпечувати трудову дисципліну, ефективну організацію праці та безпечні умови її праці, повне й раціональне використання робочого часу тощо.
Окрім того працездатність людини піддається коливанням, що відбуваються у рамках природного ритму. Працездатність людини змінюється протягом робочого дня і може бути як у першій, так і в другій половині дня поділена фазами:

1) фаза впрацьовування, тривалість якої в залежності від виду праці коливається від декількох хвилин до однієї години, залежно від інтенсивності праці, умов зовнішнього середовища і суб’єктивного відношення людини до своєї роботи;

2) фаза підвищення продуктивності, під час якої організм працівника переходить у так званий «стійкий стан», що характеризується найвищою для даного індивіда ефективністю і стійкістю. Тривалість цієї фази 3-4 години;

3) фаза спаду продуктивності, коли працездатність починає знижуватись, увага розсіюється, рухи сповільнюються, зростає кількість помилок. Звичайно до цього періоду прилаштовують обідню перерву.
Після обідньої перерви організм знову проходить новий цикл (ці фази). Однак, тривалість фази продуктивності зменшується на 2-3 години, а абсолютні значення піку продуктивності зменшуються.
Виробниче середовище та його вплив на здоров’я і працездатність людини вивчає наука, яка має назву гігієна праці. Дослідження в цій галузі використовують для розробки ●гігієнічних рекомендацій та заходів, спрямованих на оздоровлення умов праці, ●попередження загальних і професійних захворювань.
На рис. 7.2 наведено комплекс гігієнічних рекомендацій, дотримання яких сприятиме збереженню здоров’я, підвищенню продуктивності, подовженню періоду активної життєдіяльності не лише менеджерів, а й працівників інших функціональних категорій.
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Нормативні параметри мікроклімату подано у табл. 7.1.
Таблиця 7.1
	ПАРАМЕТРИ МІКРОКЛІМАТУ У СЛУЖБОВОМУ ПРИМІЩЕННІ
Параметр
	Період року

	
	холодний
	теплий

	
	Температура повітря

	
	нижче + 10 °С
	+ 10 °С і вище

	Температура повітря, °С
	20—22
	22—25

	Відносна вологість повітря, %
	60—30
	60—30

	Швидкість руху повітря, м/с
	не більше 0,2
	0,2—0,5


Велике значення для здоров’я і працездатності людини має чистота повітря. У приміщенні треба забезпечувати постійний обмін повітря. Це можна зробити через відкрите вікно або кватирку, але такий спосіб не гарантує надходження чистого повітря. Робота електричних вентиляторів, як правило, супроводжується небажаним шумом. Найефективнішим є повне кондиціювання повітря, яке сприяє зростанню продуктивності праці до 15%. Однак роботу кондиціонера у спекотні літні дні треба ретельно регулювати, щоб не допустити різкого переохолодження людей. Практика знає чимало випадків важкого захворювання дихальних органів та хребта внаслідок обдування холодним повітрям спітнілого тіла.

Людина до 90% зовнішньої інформації сприймає органами зору. Напруження органів зору керівника є однією з основних причин його втомлюваності від роботи з документами. Це пояснюється тим, що напруження зору спричиняє напруження більшості м’язів тіла, що призводить до загальної втоми. Ця обставина накладає досить жорсткі вимоги до освітлення робочих місць керівників.
Службове приміщення повинно мати природне освітлення. Робоче місце слід розташовувати так, щоб вікно розміщувалося з лівого від стола боку, а для ліворуких людей — з правого. 

Промені сонця і джерел штучного освітлення прямі, а також відбиті блискучими та полірованими поверхнями не повинні сліпити очі працівника. 
Світло в приміщенні має бути рівномірним, розсіяним, не утворювати тіней. Велике значення має забезпечення оптимального світлового контрасту, особливо на робочому столі керівника. Зір менше втомлюється, якщо білий папір документів лежить на світложовтій поверхні стола. З цих причин моду на чорний колір робочих меблів, зокрема столів, слід визнати необгрунтованою і шкідливою.
Штучне освітлення має бути комбінованим: освітленість робочої зони — не менше 200 лк, а робочої поверхні письмового стола — не менше 300 лк. Для роботи з відеотерміналом норму освітлення робочої зони збільшено до 500 лк.
Шум у службових приміщеннях чинить несприятливий вплив на увагу, зосередженість та продуктивність праці. Тому необхідно вживати організаційно-технічних заходів з метою обмеження промислового шуму до рівня не більше 50 децибел. Для цього використовують спеціальні акустичні (звукопоглинаючі) матеріали, змащують елементи дверей і меблів, які труться і можуть рипіти. У разі розміщення робочих місць за так званим зальним принципом, їх слід відділяти перегородками по одному або групами відповідно до інформаційних та документаційних потоків, технологічних і організаційних зв’язків.
7.3. РЕЖИМ ПРАЦІ ТА ВІДПОЧИНКУ
Людина, як правило втомлюється на роботі не тому, що багато й інтенсивно працює, а тому, що не вміє раціонально організувати власну працю, невчасно робить перерви для відпочинку чи взагалі нехтує ними.
Режим праці та відпочинку — це регламентований порядок чергування періодів активної діяльності і перерв для відпочинку з метою недопущення втоми.
Життя людини плине за природними біоритмами: зміни дня і ночі, періодів року тощо. За однакових умов працездатність людини змінюється під впливом біоритмів. Удень загальна активність і продуктивність праці більші, ніж уночі. Так само працездатність і продуктивність змінюються по днях тижня та місяцях року.
Працездатність також змінюється під впливом накопиченої в організмі людини втоми. Тому дуже важливо регламентувати трудову діяльність людей: темп виконуваної роботи, статичні й динамічні навантаження, тривалість і порядок надання перерв для відпочинку, починаючи від мікропауз і до щорічної відпустки за відпрацьований час включно.
Режим праці та відпочинку має бути пов’язаний з відповідним робочим періодом: день (доба), тиждень, рік. Місяць має неоднакову кількість днів, початок і закінчення місяця не збігаються (або рідко збігаються) з початком і закінченням тижня. Тому по місяцях режим праці та відпочинку не розраховують, а лише на день, добу, тиждень, рік.
Найбільш складним є розроблення оптимального режиму праці та відпочинку впродовж робочого дня. Головне завдання розробки оптимального режиму праці полягає в тому, щоб працівник не перевтомився протягом дня, а до початку наступного робочого дня повністю відновив фізичні сили і розумові здібності. 
У табл. 7.2 наведено науково-обґрунтовані рекомендації до регламенту внутрізмінного режиму праці та відпочинку керівників.
Таблиця 7.2
РЕКОМЕНДОВАНА СХЕМА ВІІУТРІЗМІІШОГО РЕЖИМУ ПРАЦІ ТА ВІДПОЧИНКУ КЕРІВНИКА [59, с. 84]
	Перерви
	Кількість
	Тривалість, хв
	Час проведення
	Зміст

	Обідня перерва
	1
	45—60
	Через 3,5—4 год від початку роботи
	Обід в їдальні, буфеті

	Регламентовані
короткочасні
перерви
	3
	8—10
	1.
Через 1,5—2 год від
початку роботи.
2.
Через 1—1,5 год після
обідньої перерви.
3.3а 1 год до закінчення
роботи
	Проведення комплексу виробничої гімнастики

	Мікропаузи
	5—8
	2—3
	Протягом дня через кожні 50—60 хв роботи
	Комплекс із 2—3 вправ із самомасажем

	«Психологічне розвантаження»
	1
	10—20
	В обідню перерву або в другій половині дня
	За індивідуальними рекомендаціями спеціалістів


Керівникам вищого і середнього рівнів управління практично неможливо дотримуватись такого або подібного регламенту у зв’язку з тим, що існує безліч внутрішніх і зовнішніх перешкод. Наприклад, іноді через різні екстремальні ситуації (аварії, пожежі тощо) керівник змушений цілодобово залишатися на підприємстві. Тому рекомендований режим праці та відпочинку не слід вважати догмою.
Але боротися за здоров’я потрібно, воно у готовому вигляді ніде не продається, тому втрачені упродовж робочого дня хвилини відпочинку обов’язково слід компенсувати фізичною активністю у позаробочий час та у неробочі дні.
7.4. КУЛЬТУРА ПРАЦІ
Кожен менеджер повинен дуже відповідально ставитись до культури своєї праці принаймні з двох міркувань, по-перше, культура праці є невід’ємною складовою організації праці; по-друге, менеджер має бути взірцем для підлеглих в усіх аспектах трудової діяльності, у тому числі й щодо ставлення до культури праці.
Це досить широке питання, яке охоплює елементи культури робочого місця і культури трудової поведінки менеджера (рис. 7.3).
[image: image3.jpg]K q
yasTypa upaui rJ

;

S,
umﬁmbﬂ_zu_

— r edf1arky |
\ |
1 —
= \ BIHLY
=5 SRRy 20 |
N O —
m,_m I niogod wop |
Z32 -
- JRE—
W _ 9LOMHILREIEOLLTE
!

mz_::s_._u:ﬂb

1
~J

= ———
i BINLA10T
=2 I
EX]
Zo
2 m zouxmc: ‘
58
= m
= e i
p

®LOLOHE

x|.‘ M. A |

1
.

Pue. 7.3. KynsTypa npaii mene/vkepa




Культуру робочого місця характеризують чистота, порядок, естетичне оформлення.
Чистота на робочому місці та в службовому приміщенні загалом є важливим елементом офісної культури і виховним чинником як для персоналу підприємства, так і для відвідувачів. Чистота дисциплінує людей, спонукає їх бути зібранішими, уважнішими щодо своєї поведінки, застерігає, що тут не прийнято смітити, палити, залишати рештки їжі тощо. 
Дуже  важливим елементом культури робочого місця є чистота повітря в приміщенні. Деякі керівники дозволяють собі палити на робочому місці, а за відсутності руху повітря швидко псується. Такі керівники самі собі псують імідж, шкодять і власному здоров’ю, і здоров’ю підлеглого персоналу.

Порядок у приміщенні, на робочому столі, в шафах є важливою передумовою того, що кожен предмет, кожен документ перебуває у конкретному місці, його легко знайти, завдяки чому робочий час витрачається раціонально.
Естетика робочого місця полягає у раціональному поєднанні кольорів інтер’єру, дизайні робочих меблів, наявності художніх елементів (картина на стіні або акваріум), внутрішньому озелененні тощо. Приємне виробниче середовище піднімає працівникам настрій, стимулює до продуктивної праці. Відомо, що коли у людини поганий настрій, то все падає з рук, а фахівці встановили, що від цього продуктивність праці може зменшитись на 30 і більше відсотків.
Культура робочого місця, виробничого середовища створюється спеціальними службами, а щоденно підтримувати її на належному рівні повинні ті, хто там постійно працює.
Культура трудової поведінки менеджера складається з таких елементів, як дисципліна, відповідальність, якість роботи, етика, культура спілкування.
Дисципліна трудової поведінки полягає у беззастережному дотриманні правил внутрішнього трудового розпорядку, своєчасному виконанні планових завдань і доручень вищого керівництва. Запізнення на роботу, передчасне припинення роботи, неявки без поважних причин – усе це є несумісним зі статусом менеджера.
Відповідальність менеджера випливає з принципу єдиноначальності. Маючи право ухвалювати рішення, кожен керівник повинен персонально відповідати за наслідки реалізації рішень. Крім того, керівник відповідає за стан охорони праці та техніки безпеки, за здоров’я і життя підлеглого персоналу.
Якість роботи як показник культури трудової поведінки менеджера полягає у бездоганному виконанні завдань і доручень, дотриманні встановлених термінів та якості підготовки документів, забезпеченні надійного зберігання інформації обмеженого доступу.
Етика є важливою характеристикою трудової поведінки менеджера і вимагає бути чесним, справедливим, ввічливим, поважати закон і гідність людини.
Культура спілкування – це досить широке коло елементів культури трудової поведінки. До нього належать: досконале володіння державною мовою, культурою мовлення і листування, спілкування з допомогою засобів зв’язку тощо. Головна вимога щодо культури спілкування полягає у шанобливому ставленні до кожного працівника, партнера, адресата, поважання гідності людини.
Питання для самоконтролю
1. Наведіть перелік негативних аспектів у діяльності менеджера.
2. Які хвороби і чому загрожують здоров’ю менеджерів?
3. Наведіть  класифікацію  факторів   виробничого середовища.
4. Наведіть класифікацію елементів умов праці на виробництві.
5. Поясніть, чому різні керівники працюють у неоднакових виробничих умовах?
6. Наведіть перелік основних елементів умов праці для керівників вищого і середнього рівнів управління.
7. Наведіть перелік гігієнічних рекомендацій менеджерам.
8. Дайте характеристику нормативним параметрам мікроклімату у службовому приміщенні.
9. Яким вимогам має відповідати освітлення робочої зони менеджера?
10. Дайте визначення режиму праці й відпочинку.
11. Які види перерв рекомендовано використовувати менеджерам упродовж робочого дня?
12. Поясніть, яке значення має культура праці у діяльності менеджера?
13. Розкрийте основний зміст культури робочого місця менеджера.
14. Наведіть перелік основних складових культури трудової поведінки менеджера.
15. Поясніть зміст і значення дисципліни як складової культури праці менеджера.
16. Поясніть зміст і значення відповідальності та якості роботи менеджера.
17. Поясніть зміст і значення етики як складової культури трудової поведінки менеджера.
18. Поясніть зміст і значення культури спілкування менеджера.

