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Конкурсное задание
Компетенция

Администрирование отеля
12-14, 14-16 лет
Конкурсное задание включает в себя следующие разделы:

1. Формы участия в конкурсе

2. Задание для конкурса

3. Модули задания и необходимое время

4. Критерии оценки

5. Необходимые приложения

Количество часов на выполнение задания: 9  ч.

1. ФОРМЫ УЧАСТИЯ В КОНКУРСЕ

Индивидуальный конкурс.
2. ЗАДАНИЕ ДЛЯ КОНКУРСА

Конкурсное задание компетенции «Администрирование отеля» является модульной структурой. Каждый модуль состоит из определенного количества заданий. Задания в модуле выполняются непрерывно. Участник в праве самостоятельно распределять время на выполнение заданий внутри модуля. 15% всех заданий выполняются на английском языке.
Задания являются открытыми. 
Соответствие внешнего вида и формы стандартам профессии оценивается жюри каждый день. 

Отель, на примере которого будет проходить конкурс – «Отель «Виктория».
Моделируемый отель расположен в г. Челябинск. Конкурсанты должны владеть информацией о данной локации и иметь возможность предоставления туристам сведений о ее истории, культуре и социально-экономическом развитии. Всем экспертам конкурса необходимо ознакомиться с информацией об отеле и туристической информацией о регионе.
Информация об отеле для конкурсантов и экспертов доступна на официальном Интернет-ресурсе отеля   http://victoria.ru/.
При подготовке информации о регионе можно использовать туристический портал http://www.xn-74 или другие информационные источники.
3. МОДУЛИ ЗАДАНИЯ И НЕОБХОДИМОЕ ВРЕМЯ

Модули и время сведены в таблице 1 (справедливо при наличии 10 участников и одной стойки СПиР)  

Таблица 1.
	№ п/п
	Наименование модуля
	Рабочее время
	Время на задание

	1
	Модуль 1: Телефонные переговоры, бронирование, заезд


	С1 14.00-18.00
	3 часа (19мин\1уч, 5 мин. оценка)

	2
	Модуль 2: Помощь гостям во время проживания
	С2 14.00-18.00
	3 часа (19мин\1уч, 5 мин. оценка)

	3
	Модуль 3: Выселение гостя, нестандартные ситуации
	С3 14.00-18.00
	3 часа (19мин\1уч, 5 мин. оценка)


Модуль 1 Телефонные переговоры, бронирование, заезд

1.1.Заселение по предварительному бронированию. При заезде гость уточняет у администратора где можно купить сувениры и просит посоветовать ресторан в городе, чтобы поужинать.
1.2. Разговор по телефону - гость задает вопросы про отель.
1.3.Бронирование по телефону
1.4.Заселение без предварительного бронирования.

Модуль 2 Помощь гостю во время проживания

2.1. Гость на ресепшн просит сделать ему ключ от номера, поскольку свой он потерял.
2.2. Гость просит посоветовать музеи, парки, развлечения в городе.
2.3. Звонок из города. Звонящий интересуется услугами отеля, затем задает вопросы о вещах, не связанных с проживанием в отеле, отвлекая администратора от выполнения работы. Найти решение данной ситуации. Вежливо закончить разговор.

2.4. Гость просит разбудить его и принести завтрак в номер.
2.5. Гость жалуется, что в соседнем номере шумят

2.6. Гость уезжает за 15 минут до начала завтрака на следующий день, просит вернуть деньги за оплаченный завтрак.
Модуль 3 Выселение гостя, нестандартные ситуации

3.1. Процедура выселения.
3.2. В комнате гостя прорвало трубу, весь номер и коридор затоплены. Он утверждает, что все его личные вещи испорчены и требует немедленного решения.

3.3. Процедура выселения от туристического агентства.
3.4. Журналист просит предоставить информацию о госте отеля.
4. Критерии оценки

В данном разделе определены критерии оценки и количество начисляемых баллов (субъективные и объективные) таблица 2. Общее количество баллов задания/модуля по всем критериям оценки составляет 55,1.

Таблица 2.
	Раздел
	Критерий
	Оценки

	
	
	Субъективная (если это применимо)
	Объективная
	Общая

	А
	Телефонные переговоры, бронирование, заезд


	6,7
	16,7
	23,4

	В
	Помощь гостям во время проживания
	7,6
	10
	17,6

	С
	Выселение гостя, нестандартные ситуации
	4,4
	9,7
	14,1

	Итого = 
	18,7
	36,4
	55,1


5. НЕОБХОДИМЫЕ ПРИЛОЖЕНИЯ
1. Техническое описание

2. База отель образец

3. Инструкция к отельной базе

4. Инфраструктурный лист

5. Техника безопасности и охрана труда

 «Отель. База для редактирования»

6. Документ «Отель база для редактирования» является «автоматической системой управления» и представляет собой документ Office Excel с прописанными формулами (во избежание некорректной работы документа стирать формулы запрещается).
7. Шапка каждой вкладки оформляется в соответствии с фирменным стилем отеля и информацией о нем.
8. Данная база содержит в себе несколько вкладок:

9. RESERVATION FORM: 

10. В данной вкладке производится бронирование номерного фонда.

11. Поля, выделенные желтой заливкой, заполняются администратором. Остальные ячейки заполняются согласно условиям задания (VIP, special requests, dietary concerns и т.д.). Для указания категории номера (строка 27 (далее стр.), пакета питания (стр. 32), метода оплаты (стр. 36) и скидки (стр. 42,43) используется «x» (икс) в английской раскладке. При заполнении ячейки К40 (Deposit) итоговая сумма учитывает величину депозита.
12. Информация о госте
13. Информация о госте для заполнения в строках 9,11,17 заполняется администратором вручную. Используется язык, на котором проходит задание (обязательно всех бланков).

14. При корректном указании дат проживания в отеле в формате дд.мм.гг  в строке 15, количество ночей вычисляется автоматически.

15. Категории номеров
16. Информация о категориях номеров, представленных в данном отеле для одноместного или двухместного проживания (не включая дополнительное спальное место), стоимости дополнительного спального места и тарифах изменяется автоматически при редактировании вкладки Rates.

17. RATES
18. Форма редактируется согласно инфраструктуре и тарифной сетке выбранного для конкурса отеля.

19. При заполнении столбца Rack Rates тарифы со скидками в столбцах Rates Corporate, Rates Travel Agent и Rates Tour operator высчитываются автоматически по формуле, прописанной в каждой из ячеек с указанным тарифом, например: Rack Rates в ячейке D8 = 7700, соответственно Rates Corporate в ячейке Е8 = 6695,65 со скидкой в 15%, прописанной формулой =D9/1,15 в этой же ячейке. 
20. ARRIVAL REPORT

21. Список на заезд.
22. Заполняется организаторами информацией о гостях согласно заданию и сценарию.
23. При редактировании столбцов, Room Type, Dietary, Adults и Child (влияет только на пакет питания, если выбран), Group/Company и Agency/Operator (x (икс) в английской раскладке) меняется информация о тарифе в столбце Rate Amount (не является полной стоимостью за проживание!). 

24. Аналогичная схема справедлива для вкладок Guest in House и Departure. 
25. HOUSEKEEPING REPORT
26. Отчет службы горничных о статусах номеров.

27. Заполняется организаторами согласно информации о выбранном для конкурса отеле на все дни конкурса в соответствии со сценариями конкурсных заданий.
28. GUEST IN HOUSE 

29. Список проживающих в отеле гостей.

30. Заполняется организаторами информацией о гостях согласно заданию и сценарию.
31. DEPARTURE REPORT
32. Список выезжающих из отеля гостей.

33. Заполняется организаторами информацией о гостях согласно заданию и сценарию.

34. INVOICE ORIGINAL
35. Данная вкладка является бланком с прописанными формулами для выставления счета (в т.ч. информационного) гостю.

36. При заполнении бланка номер комнаты выбирается из выпадающего списка, кнопка которого появляется при выделении ячейки G5. Имя гостя, проживающего в этом номере, определяется автоматически при выборе номера комнаты из выпадающего списка. 

37. Заполнение  столбца Item осуществляется с помощью значений выпадающих списков.
38. При выделении ячейки, на которую указывают стрелки (D11, D12, C14-C18) появляется кнопка выпадающего списка. При нажатии на эту кнопку предоставляется возможность выбора значений соответствующих позиций (Аccommodation, Package, Mini-bar). Например, при выделении ячеек С14, С15, С16, С17, С18 на каждой из перечисленных ячеек появляется кнопка выпадающего списка – меню мини-бара. 

39. Выбор позиции из выпадающего списка определяет цену этой позиции в столбце Unit price.
40. При корректном заполнении столбцов Item, Unit price и Quantity автоматически высчитывается стоимость данной позиции (строки в столбце G).

41. Общая сумма к оплате отражена в объединенной ячейке G23,24,25
42. INVOICE EXTRA
43. Данный бланк является копией вкладки Invoice original и необходим при разделению счета для гостя.
44. ПРОЧИЕ ФОРМЫ

45. В данном документе содержатся бланки форм, необходимых для выполнения задания:

46. Guest Reg, Guest Card, Room service, Maintenance form, Lost&Found, Wake up call, Message, Mini-bar, Cashier notes, Cashier, Luggage Tag, Residence Card, Telf.List, Rec. Agenda, MEMO, Voucher.

47. Формы распечатываются организаторами до начала конкурса в зависимости от контекста Конкурсного Задания.

Программа инструктажа по охране труда и технике безопасности

1. Общие сведения о месте проведения конкурса, расположение компетенции, время трансфера до места проживания, расположение транспорта для площадки, особенности питания участников и экспертов, месторасположение санитарно-бытовых помещений, питьевой воды, медицинского пункта, аптечки первой помощи, средств первичного пожаротушения.

2. Время начала и окончания проведения конкурсных заданий, нахождение посторонних лиц на площадке.

3. Контроль требований охраны труда участниками и экспертами. Штрафные баллы за нарушений требований охраны труда.

4. Вредные и опасные факторы во время выполнения конкурсных заданий и нахождения на территории проведения конкурса.

5. Общие обязанности участника и экспертов по охране труда, общие правила поведения во время выполнения конкурсных заданий и на территории.

6. Основные требования санитарии и личной гигиены.

7. Средства индивидуальной и коллективной защиты, необходимость их использования.

8. Порядок действий при плохом самочувствии или получении травмы. Правила оказания первой помощи.

9. Действия при возникновении чрезвычайной ситуации, ознакомление со схемой эвакуации и пожарными выходами.

Инструкция по охране труда для участников

1.Общие требования охраны труда

Для участников до 14 лет

1.1. К участию в конкурсе, под непосредственным руководством Экспертов или совместно с Экспертом, Компетенции «Администрирование отеля» по стандартам Кокурса допускаются участники в возрасте до 14 лет:

· прошедшие инструктаж по охране труда по «Программе инструктажа по охране труда и технике безопасности»;

· ознакомленные с инструкцией по охране труда;

· имеющие необходимые навыки по эксплуатации инструмента, приспособлений совместной работы на оборудовании;

· не имеющие противопоказаний к выполнению конкурсных заданий по состоянию здоровья.
Для участников от 14 до 18 лет

1.1. К участию в конкурсе, под непосредственным руководством Экспертов Компетенции «Администрирование отеля» по стандартам конкурса допускаются участники в возрасте от 14 до 18 лет:

· прошедшие инструктаж по охране труда по «Программе инструктажа по охране труда и технике безопасности»;

· ознакомленные с инструкцией по охране труда;

· имеющие необходимые навыки по эксплуатации инструмента, приспособлений совместной работы на оборудовании;

· не имеющие противопоказаний к выполнению конкурсных заданий по состоянию здоровья.
1.2. В процессе выполнения конкурсных заданий и нахождения на территории и в помещениях места проведения конкурса, участник обязан четко соблюдать:

· инструкции по охране труда и технике безопасности;

· не заходить за ограждения и в технические помещения;

· соблюдать личную гигиену;

· принимать пищу в строго отведенных местах;

· самостоятельно использовать инструмент и оборудование, разрешенное к выполнению конкурсного задания;

1.3. Участник для выполнения конкурсного задания использует инструмент:
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Наименование инструмента

	использует самостоятельно
	использует под наблюдением эксперта или
	

	
	назначенного ответственного лица старше 18 лет:
	

	
	
	

	Ножницы
	
	

	Степлер 
	
	


1.4. Участник для выполнения конкурсного задания использует оборудование:

Наименование инструмента

	использует самостоятельно
	использует под наблюдением эксперта или
	

	
	назначенного ответственного лица старше 18 лет:
	

	
	
	

	 Моноблок
	
	

	МФУ лазерное
	
	

	POS-терминал
	
	

	Детектор банкнот
	
	


1.5. При выполнении конкурсного задания на участника могут воздействовать следующие вредные и (или) опасные факторы:
Физические:

-режущие и колющие предметы;

Психологические:

-чрезмерное напряжение внимания, усиленная нагрузка на зрение

· повышенный уровень электромагнитных излучений

· повышенный уровень статического электричества

· пониженная ионизация воздуха

1.6. Знаки безопасности, используемые на рабочем месте, для обозначения присутствующих опасностей:
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· F 04 Огнетушитель

· E 22 Указатель выхода
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- E 23 Указатель запасного выхода


- EC 01 Аптечка первой медицинской помощи


- P 01 Запрещается курить

1.7. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить о случившемся Экспертам.

· помещении на стойке администратора находится аптечка первой помощи, укомплектованная изделиями медицинского назначения, ее необходимо использовать для оказания первой помощи, самопомощи в случаях получения травмы.

· случае возникновения несчастного случая или болезни участника, об этом немедленно уведомляются Главный эксперт, Лидер команды и Эксперт. Главный эксперт принимает решение о назначении дополнительного времени для участия. В случае отстранения участника от дальнейшего участия в Чемпионате ввиду болезни или несчастного случая, он получит баллы за любую завершенную работу.

Вышеуказанные случаи подлежат обязательной регистрации в Форме регистрации несчастных случаев и в Форме регистрации перерывов в работе.

1.8. Участники, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекаются к ответственности в соответствии с Регламентом конкурса.
Несоблюдение участником норм и правил ОТ и ТБ ведет к потере баллов. Постоянное нарушение норм безопасности может привести к временному или перманентному отстранению аналогично апелляции.

2.Требования охраны труда перед началом работы

Перед началом работы участники должны выполнить следующее:

2.1. В день С-1, все участники должны ознакомиться с инструкцией по технике безопасности,

· планами эвакуации при возникновении пожара, местами расположения санитарно-бытовых помещений, медицинскими кабинетами, питьевой воды, подготовить рабочее место в соответствии с Техническим описанием компетенции.

По окончании ознакомительного периода, участники подтверждают свое ознакомление со всеми процессами, подписав лист прохождения инструктажа по работе на оборудовании по форме, определенной Оргкомитетом.

2.2. Подготовить рабочее место:

· Проветрить, при необходимости, помещение с персональным компьютером и другой оргтехникой

· Внимательно изучить содержание и порядок проведения практического конкурсного задания, а также приемы его выполнения.

· Осмотреть и привести в порядок рабочее место, убрать посторонние предметы, мешающие работе, привести в порядок одежду.

· Обо всех обнаруженных неисправностях оборудования, электропроводки и других неполадках сообщить Техническому эксперту или Главному эксперту (заместителю Главного эксперта) и приступить к работе только после устранения неисправностей.
2.3. Подготовить инструмент и оборудование, разрешенное к самостоятельной работе:

	Наименование инструмента
	Правила подготовки к выполнению конкурсного задания

	или оборудования
	
	

	
	
	

	Моноблок
	Включить,
	проверить  стабильность  и  четкость

	
	изображения  на  экранах.  Экран  видеомонитора  должен

	
	находиться  от  глаз  пользователя  во  время  работы,  на

	
	расстоянии 600-700мм

	
	- клавиатура размещается за 20-30 сантиметров от края стола,

	
	- стул стоит таким образом, чтобы спина лишь немного

	
	упиралась в его спинку. Высота сидения позволяет держать

	
	ровную осанку,
	

	
	- нужно убедиться в том, что в зоне досягаемости отсутствуют

	
	оголенные провода и различные шнуры,

	
	

	МФУ лазерное
	Включить, проверить наличие бумаги

	
	Провести визуальный осмотр копировально-множительной

	
	техники,  убедиться  в  отсутствии  на  них  посторонних

	
	предметов
	

	
	
	

	Детектор банкнот
	Включить, проверить
	

	
	
	


Инструмент и оборудование, не разрешенное к самостоятельному использованию, к выполнению конкурсных заданий подготавливает уполномоченный Эксперт, участники могут принимать посильное участие в подготовке под непосредственным руководством и в присутствии Эксперта.

2.4. В день проведения конкурса, изучить содержание и порядок проведения модулей конкурсного задания, а также безопасные приемы их выполнения. Проверить пригодность инструмента и оборудования визуальным осмотром.

2.5. Ежедневно, перед началом выполнения конкурсного задания, в процессе подготовки рабочего места:

· осмотреть и привести в порядок рабочее место,

· убедиться в достаточности освещенности;

· проверить (визуально) правильность подключения инструмента и оборудования в электросеть;

· проверить правильность установки стола, стула, положения оборудования и инструмента, при необходимости, обратиться к эксперту для устранения неисправностей в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела. 

· 2.6. Подготовить необходимые для работы материалы, приспособления, и разложить их на свои места, убрать с рабочего стола все лишнее.

· 2.7. Участнику запрещается приступать к выполнению конкурсного задания при обнаружении неисправности инструмента или оборудования. О замеченных недостатках и неисправностях немедленно сообщить Эксперту и до устранения неполадок к конкурсному заданию не приступать.

· 3.Требования охраны труда во время работы

· 3.1. При выполнении конкурсных заданий участнику необходимо соблюдать требования безопасности при использовании инструмента и оборудования:

	Наименование
	
	
	

	инструмента/
	
	Требования безопасности
	

	оборудования
	
	
	

	
	
	

	Моноблок
	- на системном блоке не должно находиться посторонних предметов,
	

	
	- недопустимо включать персональный компьютер в удлинители и розетки,

	
	в которых отсутствует заземляющая шина,
	

	
	- запрещается начинать работу в помещениях с повышенной влажностью,

	
	а также в случае, если рядом присутствуют открытые источники влажности

	
	(лужи, мокрый пол).
	

	
	- нельзя очищать поверхность компьютера от загрязнений, когда он

	
	находится во включенном состоянии;
	

	
	- недопустимо снимать корпус любой из составных частей ПК во время его

	
	работы,
	
	

	
	- при ощущении даже незначительного запаха гари, нужно как можно

	
	быстрее  выключить  ПК  из  сети  и  обратиться  к  ответственному  за

	
	обслуживание компьютерной техники,
	

	
	

	МФУ лазерное
	- При появлении неисправности в работе копировально-множительного

	
	аппарата,  искрении,  запаха  гари,  нарушении  изоляции  проводов

	
	прекратить работу, выключить питание и сообщить об аварийной ситуации

	
	Техническому эксперту или Главному эксперту (заместителю Главного

	
	эксперта)
	
	

	
	- При выполнении работ с использованием копировально-множительной

	
	техники необходимо соблюдать правила эксплуатации копировально-

	
	множительного аппарата, не допускать попадания на него влаги,
	

	
	-запрещается переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных

	
	устройств при включенном питании, вынимать застрявшие листы можно только после отключения устройства из сети.
	

	Детектор банкнот
- не допускайте попадания влаги, металлических предметов внутрь,


	При появлении неисправности в работе детектора банкнот, искрении, запаха гари, нарушении изоляции проводов прекратить работу, выключить питание и сообщить об аварийной ситуации Техническому эксперту или Главному эксперту (заместителю Главного эксперта)




3.2. При выполнении конкурсных заданий и уборке рабочих мест:

· необходимо быть внимательным, не отвлекаться посторонними разговорами и делами, не отвлекать других участников;

· соблюдать настоящую инструкцию;

· соблюдать правила эксплуатации оборудования, механизмов и инструментов, не подвергать их механическим ударам, не допускать падений;

· поддерживать порядок и чистоту на рабочем месте;

· рабочий инструмент располагать таким образом, чтобы исключалась возможность его скатывания и падения;

· выполнять конкурсные задания только исправным инструментом;

3.3. При неисправности инструмента и оборудования – прекратить выполнение конкурсного задания и сообщить об этом Эксперту, а в его отсутствие заместителю главного Эксперта.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

4.1. При обнаружении неисправности в работе электрических устройств, находящихся под напряжением (повышенном их нагреве, появления искрения, запаха гари, задымления и т.д.), участнику следует немедленно сообщить о случившемся Экспертам. Выполнение конкурсного задания продолжить только после устранения возникшей неисправности.

4.2. В случае возникновения у участника плохого самочувствия или получения травмы сообщить об этом эксперту.

4.3. При поражении участника электрическим током немедленно отключить электросеть, оказать первую помощь (самопомощь) пострадавшему, сообщить Эксперту, при необходимости обратиться к врачу.

4.4. При несчастном случае или внезапном заболевании необходимо в первую очередь отключить питание электрооборудования, сообщить о случившемся Экспертам, которые должны принять мероприятия по оказанию первой помощи пострадавшим, вызвать скорую медицинскую помощь, при необходимости отправить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
4.5. При возникновении пожара необходимо немедленно оповестить Главного эксперта и экспертов. При последующем развитии событий следует руководствоваться указаниями Главного эксперта или эксперта, заменяющего его. Приложить усилия для исключения состояния страха и паники.

При обнаружении очага возгорания на конкурсной площадке необходимо любым возможным способом постараться загасить пламя в "зародыше" с обязательным соблюдением мер личной безопасности.

При возгорании одежды попытаться сбросить ее. Если это сделать не удается, упасть на пол и, перекатываясь, сбить пламя; необходимо накрыть горящую одежду куском плотной ткани, облиться водой, запрещается бежать – бег только усилит интенсивность горения.

· загоревшемся помещении не следует дожидаться, пока приблизится пламя. Основная опасность пожара для человека – дым. При наступлении признаков удушья лечь на пол и как можно быстрее ползти в сторону эвакуационного выхода.

4.6. При обнаружении взрывоопасного или подозрительного предмета не подходите близко к нему, предупредите о возможной опасности находящихся поблизости экспертов или обслуживающий персонал.

При происшествии взрыва необходимо спокойно уточнить обстановку и действовать по указанию экспертов, при необходимости эвакуации возьмите с собой документы и предметы первой необходимости, при передвижении соблюдайте осторожность, не трогайте поврежденные конструкции, оголившиеся электрические провода. В разрушенном или поврежденном помещении не следует пользоваться открытым огнем (спичками, зажигалками и т.п.).
5.Требование охраны труда по окончании работ

После окончания работ каждый участник обязан:

5.1. Привести в порядок рабочее место.
5.2. Сообщить Техническому эксперту или Главному эксперту (заместителю Главного эксперта) о завершении выполнения задания.
5.3. Сообщить эксперту о выявленных во время выполнения конкурсных заданий неполадках и неисправностях оборудования и инструмента, и других факторах, влияющих на безопасность выполнения конкурсного задания.
Инструкция по охране труда для экспертов

1.Общие требования охраны труда

1.1. К работе в качестве эксперта Компетенции «Администрирование отеля» допускаются Эксперты, прошедшие специальное обучение и не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья.

1.2. Эксперт с особыми полномочиями, на которого возложена обязанность за проведение инструктажа по охране труда, должен иметь действующие удостоверение «О проверке знаний требований охраны труда».

1.3. В процессе контроля выполнения конкурсных заданий и нахождения на территории и в помещениях Эксперт обязан четко соблюдать:

· инструкции по охране труда и технике безопасности;

· правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения и планов эвакуации.

· расписание и график проведения конкурсного задания, установленные режимы труда и

отдыха.

1.4. При работе на персональном компьютере и копировально-множительной технике на Эксперта могут воздействовать следующие вредные и (или) опасные производственные факторы:

— электрический ток;

— статическое электричество, образующееся в результате трения движущейся бумаги с рабочими механизмами, а также при некачественном заземлении аппаратов;

— шум, обусловленный конструкцией оргтехники;

— химические вещества, выделяющиеся при работе оргтехники;

— зрительное перенапряжение при работе с ПК.

При наблюдение за выполнением конкурсного задания участниками на Эксперта могут воздействовать следующие вредные и (или) опасные производственные факторы:

Психологические:

-чрезмерное напряжение внимания, усиленная нагрузка на зрение

1.5. Знаки безопасности, используемые на рабочем месте, для обозначения присутствующих опасностей:


                  - F 04 Огнетушитель


· E 22 Указатель выхода

                   - E 23 Указатель запасного выхода             

·  EC 01 Аптечка первой медицинской помощи


                    - P 01 Запрещается курить

1.6. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить о случившемся Главному Эксперту.

· помещении Экспертов Компетенции «Администрирование отеля» находится аптечка первой помощи, укомплектованная изделиями медицинского назначения, ее необходимо использовать для оказания первой помощи, самопомощи в случаях получения травмы.

· случае возникновения несчастного случая или болезни Эксперта, об этом немедленно уведомляется Главный эксперт.

1.7. Эксперты, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекаются к ответственности в соответствии с Регламентом Конкурсом, а при необходимости согласно действующему законодательству.
2.Требования охраны труда перед началом работы

Перед началом работы Эксперты должны выполнить следующее:

2.1. В день С-1, Эксперт с особыми полномочиями, ответственный за охрану труда, обязан провести подробный инструктаж по «Программе инструктажа по охране труда и технике безопасности», ознакомить экспертов и участников с инструкцией по технике безопасности, с планами эвакуации при возникновении пожара, с местами расположения санитарно-бытовых помещений, медицинскими кабинетами, питьевой воды, проконтролировать подготовку рабочих мест участников в соответствии с Техническим описанием компетенции.

2.2. Ежедневно, перед началом выполнения конкурсного задания участниками конкурса, Эксперт с особыми полномочиями проводит инструктаж по охране труда, Эксперты контролируют процесс подготовки рабочего места участниками, и принимают участие в подготовке рабочих мест участников в возрасте моложе 18 лет.

2.3. Ежедневно, перед началом работ на конкурсной площадке и в помещении экспертов необходимо:

· осмотреть рабочие места экспертов и участников;

-привести в порядок рабочее место эксперта;

-проверить правильность подключения оборудования в электросеть;

· осмотреть инструмент и оборудование участников в возрасте до 18 лет, участники старше 18 лет осматривают самостоятельно инструмент и оборудование.

2.5. Подготовить необходимые для работы материалы, приспособления, и разложить их на свои места, убрать с рабочего стола все лишнее.

2.6. Эксперту запрещается приступать к работе при обнаружении неисправности оборудования. О замеченных недостатках и неисправностях немедленно сообщить Техническому Эксперту и до устранения неполадок к работе не приступать.

3.Требования охраны труда во время работы

3.1. При выполнении работ по оценке конкурсных заданий на персональном компьютере и другой оргтехнике, значения визуальных параметров должны находиться в пределах оптимального диапазона.

3.2. Изображение на экранах видеомониторов должно быть стабильным, ясным и предельно четким, не иметь мерцаний символов и фона, на экранах не должно быть бликов и отражений светильников, окон и окружающих предметов.

3.3. Суммарное время непосредственной работы с персональным компьютером и другой оргтехникой в течение конкурсного дня должно быть не более 6 часов.

Продолжительность непрерывной работы с персональным компьютером и другой оргтехникой без регламентированного перерыва не должна превышать 2-х часов. Через каждый час работы следует делать регламентированный перерыв продолжительностью 15 мин.

3.4. Во избежание поражения током запрещается:

· прикасаться к задней панели персонального компьютера и другой оргтехники, монитора при включенном питании;

· допускать попадания влаги на поверхность монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств;

· производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования;

· переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном

питании;

· загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами;

· допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и др. устройств;

3.5. При выполнении модулей конкурсного задания участниками, Эксперту необходимо быть внимательным, не отвлекаться посторонними разговорами и делами без необходимости, не отвлекать других Экспертов и участников.

3.6. Эксперту во время работы с оргтехникой:

· обращать внимание на символы, высвечивающиеся на панели оборудования, не игнорировать их;

· не снимать крышки и панели, жестко закрепленные на устройстве. В некоторых компонентах устройств используется высокое напряжение или лазерное излучение, что может привести к поражению электрическим током или вызвать слепоту;

· не производить включение/выключение аппаратов мокрыми руками;

· не ставить на устройство емкости с водой, не класть металлические предметы;

· не эксплуатировать аппарат, если он перегрелся, стал дымиться, появился посторонний запах или звук;

· не эксплуатировать аппарат, если его уронили или корпус был поврежден;

· вынимать застрявшие листы можно только после отключения устройства из сети;

-запрещается перемещать аппараты включенными в сеть;

· все работы по замене картриджей, бумаги можно производить только после отключения аппарата от сети;

· запрещается опираться на стекло оригиналодержателя, класть на него какие-либо вещи помимо оригинала;

· запрещается работать на аппарате с треснувшим стеклом;

· обязательно мыть руки теплой водой с мылом после каждой чистки картриджей, узлов и

т.д.;

· просыпанный тонер, носитель немедленно собрать пылесосом или влажной ветошью.

3.7. Включение и выключение персонального компьютера и оргтехники должно проводиться в соответствии с требованиями инструкции по эксплуатации.

3.8. Запрещается:

· устанавливать неизвестные системы паролирования и самостоятельно проводить переформатирование диска;

· иметь при себе любые средства связи;

· пользоваться любой документацией кроме предусмотренной конкурсным заданием.

3.9. При неисправности оборудования – прекратить работу и сообщить об этом Техническому эксперту, а в его отсутствие заместителю главного Эксперта.

3.10. При наблюдении за выполнением конкурсного задания участниками Эксперту:

· передвигаться по конкурсной площадке не спеша, не делая резких движений, смотря под

ноги.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

4.1. При обнаружении неисправности в работе электрических устройств, находящихся под напряжением (повышенном их нагреве, появления искрения, запаха гари, задымления и т.д.), Эксперту следует немедленно отключить источник электропитания и принять меры к устранению неисправностей, а также сообщить о случившемся Техническому Эксперту. Работу продолжать только после устранения возникшей неисправности.

4.2. В случае возникновения зрительного дискомфорта и других неблагоприятных субъективных ощущений, следует ограничить время работы с персональным компьютером и другой оргтехникой, провести коррекцию длительности перерывов для отдыха или провести смену деятельности на другую, не связанную с использованием персонального компьютера и другой оргтехники.

4.3. При поражении электрическим током немедленно отключить электросеть, оказать первую помощь (самопомощь) пострадавшему, сообщить Главному Эксперту, при необходимости обратиться к врачу.

4.4. При несчастном случае или внезапном заболевании необходимо в первую очередь отключить питание электрооборудования, сообщить о случившемся Главному Эксперту.

4.5. При возникновении пожара необходимо немедленно оповестить технического эксперта. При последующем развитии событий следует руководствоваться указаниями Главного эксперта или должностного лица, заменяющего его. Приложить усилия для исключения состояния страха и паники.

При обнаружении очага возгорания на конкурсной площадке необходимо любым возможным способом постараться загасить пламя в "зародыше" с обязательным соблюдением мер личной безопасности.

При возгорании одежды попытаться сбросить ее. Если это сделать не удается, упасть на пол и, перекатываясь, сбить пламя; необходимо накрыть горящую одежду куском плотной ткани, облиться водой, запрещается бежать – бег только усилит интенсивность горения.

· загоревшемся помещении не следует дожидаться, пока приблизится пламя. Основная опасность пожара для человека – дым. При наступлении признаков удушья лечь на пол и как можно быстрее ползти в сторону эвакуационного выхода.

4.6. При обнаружении взрывоопасного или подозрительного предмета не подходить близко к нему, предупредить о возможной опасности находящихся поблизости ответственных лиц.

При происшествии взрыва необходимо спокойно уточнить обстановку и действовать по указанию должностных лиц, при необходимости эвакуации, эвакуировать участников и других экспертов конкурсной площадки, взять с собой документы и предметы первой необходимости, при передвижении соблюдать осторожность, не трогать поврежденные конструкции, оголившиеся электрические провода. В разрушенном или поврежденном помещении не следует пользоваться открытым огнем (спичками, зажигалками и т.п.).
5.Требование охраны труда по окончании работ

После окончания конкурсного дня Эксперт обязан:

5.1. Отключить электрические приборы, оборудование, инструмент и устройства от источника питания.

5.2. Привести в порядок рабочее место Эксперта и проверить рабочие места участников.

5.3. Сообщить Техническому эксперту о выявленных во время выполнения конкурсных заданий неполадках и неисправностях оборудования, и других факторах, влияющих на безопасность труда

