
Презентація
На тему:Організація робочого 

місця

Підготувала 
Учениця групи №9,ІІІ курсу
Коцюба Ірина



Зміст

• Вимоги до організації
• Планування робочого місця
• Використання технічних засобів 

управління в роботі менеджерів



Вступ
Праця менеджера – це не лише суто розумова діяльність.У 

процесі виконання своєї роботи керівник працює на комп”ютері, 
користується телефоном,модемом,технікою для множення 
документів.Його праця – це безліч різних рухів,простих та 
складних,таких,які виконуються лише один раз,та таких,які 

повторюються багато разів,які потребують уваги або виконуються 
автоматично.



Вимоги до організації

Від того, яким чином організоване робоче 
місце, багато в чому залежить ефективність 
праці менеджерів, незалежно від посади, яку 
вони займаюНайкращий варіант організації 

робочого місця,може бути визначений лише за 
умови детального аналізу тієї роботи,яка 

виконується менеджером.
Праця менеджера – це не лише суто розумова 

діяльність.



Розглядаючи загальні питання організації праці керівника 
необхідно передусім звернути увагу на те,наскільки робоче місце 

відповідає основним вимогам,яким чином воно устатковане,
відповідність розмірів меблів антропомеРобоче місце керівника – 
кабінет або частина загального приміщення,в якому відбувається 

трудова діяльність і яке обладнане відповідно до змісту 
виконуваних робіт необхідними знаряддями праці.тричним даним 

працівника



Планування робочого місця

Планування робочого місця менеджера 
передбачає раціональне відповідно до 
функціональних,гігієних,психофізіологічних і 
естетичних вимог 
Робоче місце керівника складається з трьох 
функціональних зон:
• робочої зонм;
• зони нарад;
• зони відпочинку;



Використання технічних засобів 
управління в роботі менеджерів

Робоче місце менеджера 
обладнують технічними засобами 

відповідно до видів робіт, які 
виконує менеджер. На робочому 
місці менеджера повинні бути: 

засоби для складання і копіювання 
текстових документів, виконання 
креслярських робіт, зберігання і 

пошуку документів, обробки 
документів, адміністративного зв”
язку і сигналізації, відображення 
аудіо та візуальної інформації, 

засоби обчислювальної техніки.


