СРЕДСТВА ОРГТЕХНИКИ

Совершенствование форм и методов труда в сфере управления строительным производством на базе применения современных технических средств, средств оргтехники позволяет: сократить время на подготовку и прохождение различных информационных данных и документов, сократить численность аппарата управления, повысить производительность, механизировать значительную долю инженерного и управленческого труда и за счет этого обеспечить эффективное решение ряда служебных управленческих задач.

Средства механизации управленческих и инженерно-технических работ подразделяются на средства организационной и вычислительной техники, которые могут рассматриваться и как оргтехника. Укрупненная классификация средств оргтехники включает семь основных групп: средства составления текстовых документов, средства копирования и оперативного размножения документов, средства обработки документов, средства поиска, хранения и транспортировки документов, средства для чертежных работ, средства сигнализации и информации конторские, мебель и оборудование специализированные для служебных помещений.

Особыми группами являются средства оперативно-технологической и производственной связи, а также средства вычислительной техники и передачи информации в АСУ.

Планировка служебных помещений и отдельных рабочих мест должна соответствовать характеру выполняемых работ и способствовать: уменьшению времени, необходимого для выполнения работы; устранению излишних перемещений (хождений) работников; обеспечению работникам условий труда, способствующих его эффективности и уменьшению напряженности и утомляемости.

Работники и структурные подразделения, наиболее часто вступающие в контакты между собой, размещаются поблизости друг от друга.

Норма площади служебных помещений — четыре кв. метра на одного работника. Столы сотрудников, которые постоянно решают общие вопросы, устанавливаются смежно.

Площадь рабочего кабинета руководителя определяется нормой на одного присутствующего — 1,2 м2.
