OPERATIVNA NAREDBA SIGURNOSTI ZRACNE PLOVIDBE

Implementacija principa ljudskih ¢imbenika u tehnickom odrzavanju
Operativna naredba sigurnosti zraéne plovidbe AIR-001-2012

Podrucje primjene:

Ova operativna naredba sigurnosti zracne plovidbe primjenjuje se u CAT (Komercijalni zracni transport) i
odnosi se na vlasnike/operatere zrakoplova (izuzev ELA1 zrakoplova i balona), certificirane organizacije za
vodenje kontinuirane plovidbenosti i certificirane organizacije za odrzavanje zrakoplova.

Referentni propisi:

Zakon o zrakoplovstvu BiH (“Sluzbeni glasnik” broj 39/09),

Pravilnik o kontinuiranoj plovidbenosti zrakoplova i aeronautickih proizvoda, dijelova i uredaja, te ovlastenju
organizacije i lica ukljucenih u te poslove (“Sluzbeni glasnik BiH" broj 33/11),

Pravila za izdavanje operativnih naredbi (LEG.05.00.00).

Referentne smjernice:

ICAO Aneks 6,

ICAO Dokument 9683 Ljudski ¢imbenik — priruénik za Skolovanje,

ICAO Dokument 9824 Ljudski ¢imbenik - vodi¢ za prirunike u odrzavanju zrakoplova,

Pravilnik o kontinuiranoj plovidbenosti zrakoplova i aeronautickih proizvoda, dijelova i uredaja, te o ovlastenju
organizacije i lica uklju¢enih u te poslove (“Sluzbeni glasnik BiH" broj 33/11).

Svrha izdavanja:

Ova operativna naredba sigurnosti zraéne plovidbe izdana je u svrhu pobolj$anja procedura i nagina rada,
kako bi rezultati odrzavanja bili kvalitetniji, kao i ujedna¢avanja prakse izrade priru¢nika koji se koriste u
odrzavanju zrakoplova, uvodenjem principa ljudskih ¢imbenika.

1. lzrada programa odrzavanja

Osnovni zahtjev prema ICAO Aneksu 6, Part |, 11.3.1 jeste da program odrZzavanja sadrZi sljedece informacije:
- zadatke odrzavanja,

- definirane intervale u kojima se provode ti zadaci.

U toku definiranja intervala i zadataka odrzavanja treba uzeti u obzir predvideno/ocekivano iskoristenje
zrakoplova.

Vlasnik/operater ima dodatnu odgovornost izrade programa odrzavanja koji ukljuuje principe ljudskog
gimbenika. Program odrzavanja treba da sadrzi informacije u takvom obliku kako bi mogle biti primijenjene od
organizacije za odrzavanje zrakoplova, uvazavajuéi principe ljudskog ¢imbenika. Izrada programa odrzavanja
ima dva aspekta: prvo, definiranje aktualnih radnih zadataka i, drugo, oblik i prikaz dokumenta programa. Pri
izradi dokumenta programa odrzavanja zrakoplova, treba postivati principe ljudskog faktora. Organizacija za
odrzavanje zrakoplova mora uspostaviti procedure prihvatljive za BHDCA, uzimajuci u obzir ljudski ¢Cimbenik i
radne sposobnosti, da bi se osigurala dobra praksa u odrzavanju. Ispunjavanje svih zahtjeva ove instrukcije
sigurnosti zraéne plovidbe mora ukljuciti i radne naloge i ugovore kako bi zrakoplov i zrakoplovne komponente
bili vraceni u upotrebu u sigurnom stanju i sukladno propisima.

2. Dokumenti sustava odrzavanja

Dokumenti sustava odrzavanja moraju sadrzavati sliedece:

- radna uputstva iz odobrenih programa odrzavanja treba da budu lako i precizno razumljiva direktno
mehani&arima/inzenjerima odrzavanja ili im mogu biti lako i precizno prenesena;

- principe postivanja ljudskog ¢imbenika u opisu organizacije, hangara, ili radionica,

- procedure, uputstva i postupke koji omogucuju mehanicarima/inzenjerima odrzavanja da dosljedno i ispravno
primjenjuju program odrzavanja;

- Sva lica u odrzavanju treba da imaju znanje iz Ljudskog &imbenika i vjestine adekvatne dodijeljenim
zadacima i odgovornostima.
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Svi dokumenti sustava odrzavanja, priruénici i program odrzavanja treba da ukljuuju teme kao $to su:

- uspostavljanje i objavljivanje kompanijske politike sigurnosti zrane plovidbe (Safety),

- uspostavljanje, u organizacijama odrzavanja, sustava upravljanja greSkama u odrZavanju, kao jednog od
elemenata ,kulture sigurnosti zracne plovidbe®;

- procedure izmjene smjena koje odrazavaju ,dobru praksu“ unutar industrije;

- planiranje radnih sati, dijelova, alata i poslova, uzimajuéi u obzir zamor i tlak koji se odrazava na radnu
sposobnost;

- dvostruke kontrole ili specifiéne kontrole kritinih to¢aka ili ispitivanja;

- sprje¢avanje izvréenja i potpisivanja zavr§enih pregleda od strane neautorizovanog lica;

- procedure u organizaciji trebaju biti napisane i primijenjene tako da uzimaju u obzir principe ljudskog
¢imbenika.

Odgovorni rukovodilac je odgovoran za uspostavljanje i promociju politike kvaliteta i politike sigurnosti zratne
plovidbe (Safety).

Tokom primopredaje radova u odrzavanju iz razloga zamjene smjena ili pojedinanog osoblja, sve relevantne
informacije moraju biti proslijedene izmedu odlazeéeg i dolazeéeg osoblja, sukladno procedurama prihvatljivim
za BHDCA.

Planiranje zadataka odrzavanja, ukljuéujuci organiziranje rada u smjenama, moraju uzeti u obzir ogranic¢enja
radnih sposobnosti.

Procedure trebaju biti uspostavljene tako da se mogu otkriti i popraviti greSke u odrZzavanju koje mogu
rezultirati propustima u odrzavanju, neispravnostima ili kvarovima i tako utjecati na sigurnu uporabu
zrakoplova.

Procedure trebaju odrediti metodu otkrivanja gresaka i s njima povezanih zadataka odrZavanja ili procesa.

Tipiéna procedura ukljuuje obavljanje dvostruke kontrole, gdje su zadaci ili procesi obavljani od strane jednog
odgovarajué¢e kvalificiranog lica i gdje su, zatim, neovisno provjeravani i verificirani od strane drugog
odgovarajuéi kvalificiranog lica, ili dodatnim funkcionalnim provjerama ili provjerama na curenje fluida.

Organizacija za odrzavanje zrakoplova mora imati sustav koji odgovara obimu i sloZzenosti radova, kako bi
planirala raspoloZivost potrebnog osoblja, alata, opreme, materijala, podataka za odrZavanje i objekata u cilju
osiguranja sigurnog zavrSetka radova odrzavanja.

Pri uspostavljanju procedure planiranja odrzavanja, treba se uzeti u obzir:
- logistika,

- kontrola inventara,

- smjestajna povrsina,

- ocekivani radni sati,

- raspolozivi radni sati,

- priprema radova,

- raspolozivost hangara,

- koordinacija s unutarnjim i vanjskim dobavljacima,

- planiranje kriti¢nih zadataka u periodima kada je osoblje najopterecenije.

Svi zadaci odrzavanja ili grupe zadataka trebaju biti potpisani. Da bi osigurali da je zadatak ili grupa zadataka
zavr$ena, trebaju biti potpisani tek nakon izvr§enja radova. Zadaci, koje obavlja neautorizovano osoblje,
trebaju biti provjereni od strane autorizovanog osoblja prije potpisivanja zavrSetka radova.

Kompetencija osoblja ukljuéenog u rukovodenje odrzavanjem i/ili audit kvaliteta mora biti utemeljena i
kontrolirana sukladno proceduri i standardu prihvatlivom za BHDCA. Potrebna struénost za odgovarajucu
poziciju, odnosno osposobljavanje, mora ukljudivati obu¢enost i razumijevanje primjene ljudskog ¢imbenika i
radne sposobnosti vezane za funkciju pojedinca unutar organizacije.

3. Sprjecavanje gresaka i strategije upravljanja greSkama
PredloZene su tri klase strategija upravljanja ljudskim greSkama u odrzavanju zrakoplova.
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Svaka od ovih klasa je definirana u smislu metode za kontrolu gresaka:

a) Smanjenje gre$aka: Strategija smanjenja greSaka usmjerena je direktno na sami izvor greske. Primjeri
strategije smanjenja gresaka ukljuéuju pobolj$anje dostupnosti dijelovima zrakoplova, poboljSanje rasvjete pri
kojoj se obavljaju zadaci odrzavanja i osiguranje boljeg $kolovanja/osposobljavanja zrakoplovnih mehanicara.
b) Hvatanje gre$aka: Hvatanje gre$aka se radi pod pretpostavkom da je greska veé napravljena. PokuSava
se ,uhvatiti prije vrac¢anja zrakoplova u uporabu. Primjeri strategije hvatanja greSaka ukljuCuju inspekcije
nakon izvrSenog zadatka, verificiranje koraka unutar zadatka i funkcionalnu i operativhu provjeru nakon
izvrSenih radova.

c) Tolerancija gre$aka: Tolerancija greSaka poziva se na mogucénost sustava da tolerira greSku bez
katastrofalnih (ili ozbiljnih) posljedica. U sluéaju odrzavanja zrakoplova, tolerancija greSaka moze se odnositi i
na konstrukciju samog zrakoplova, kao i na dizajn sustava odrzavanja. Primjeri tolerancije greSaka uklju¢uju
inkorporiranje visestrukih hidro ili elektro sustava na zrakoplovu (tako da pojedina ljudska greska moze
onesposobiti samo jedan sustav) i program strukturalne inspekcije, koji omoguéavaju brojne prilike za
pronalazenje pukotina od zamora prije nego $to dostignu kriti€nu vrijednost.

4. Utjecaj ljudskih ¢imbenika na odrzavanje zrakoplova

Organizacije za odrzavanje zrakoplova trebaju prepoznati sliedece teme vezane za okruZenje, koje su vazne u
kontekstu ljudskog ¢imbenika.

Objekti i radna okolina: Radna okolina ima veliki utjecaj na izvrSioca radova.

- Rasvijeta

Ljudi nisu dovoljno vjesti u obavljanju preciznih poslova pod losim osvjetljenjem. Veli¢ina hangara predstavlja
problem za dobro osvjetljenje. Za posebne zadatke osvjetljenje mora biti osigurano ruénim svjetilikama ili
ruénim lampama.

Vanjsko, no¢no odrzavanje zahtijeva posebnu paznju za dobrim osvjetljenjem.

- Buka

Mnogi zvukovi su neophodni za pravilno obavljanje posla, kao glasovna komunikacija ili audio signali opreme.
Buka je nepozeljni zvuk i moze odvracati paznju, te biti stresna. Operacije odrzavanja zrakoplova su obi¢no u
razmacima buéne, kao aktivnosti zakivanja, rad sa strojevima u hangaru, ispitivanje motora ili pokretanje.
Buka mozZe prouzroditi ometanje govora i utjecati na zdravlje. Bu¢na ili intenzivno buéna okolina rezultira
pojacavanjem reakcije autonomnog zivéanog sustava. Rezultat moze biti premor. Stalna izloZzenost buci moze
rezultirati trajnim gubitkom sluha. Aktivnosti koje ¢e operator poduzeti u rjeSavanju problema buke ukljucivace
kontrolirane izvore buke, ogradivanjem ili izolacijom masina, odvajanjem buénih aktivnosti kako bi manje lica
bilo izloZzeno buci, osiguravanjem stitnika za usi i zahtijevanim koriStenjem istih, smanjenjem pokretanja ili
ispitivanja motora do minimalno prihvatljivog, te mjerenjem nivoa buke u radnom prostoru.

- Toksi¢ni materijali

Zaposleni trebaju biti informirani i obu€eni o opasnostima u vezi sa rukovanjem toksi¢nim materijalima i
odgovarajuéim metodama rukovanja, te opskrbljeni zastitnim sredstvima, kao $to je zastitna odjeca, gumene
rukavice i zastitne naocale.

- Skladistenije i pristup:

Potreban je brz pristup alatima, ugradenim uredajima, ispitnoj opremi, materijalima, dijelovima, radnim
platformama, procedurama i tehni€koj dokumentaciji.

- Radne platforme:

Pristup mnogim dijelovima velikih komercijalnih zrakoplova je oteZan uslied njihovih dimenzija. Da bi se
pristupilo tim podrucjima, potrebne su radne platforme razli€itih veli€ina i tipova;

- Temperatura, vlaznost i strujanje zraka:

Fizicke i mentalne radne sposobnosti prilicno brzo se smanjuju ako su navedeni radni uvjeti izvan uskog
podruéja optimalnih vrijednosti.
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DODATAK 1 - Izrada dokumenata za odrzavanje zrakoplova

Prilikom izrade dokumenata koji se koriste u odrzavanju zrakoplova, treba postivati sljedece principe:

- osigurati da se u izradi procedura i izmjena ukljue lica u odrzavanju, koja dobro poznaju zadatke
odrzavanja;

- potvrditi sve procedure i promjene procedura prije uporabe;

- osigurati da su procedure precizne, prikladne i primjenljive, te da ukljuuju dobru zrakoplovnu praksu;

- uzeti u obzir razinu stru¢nosti i iskustvo korisnika;

- uzeti u obzir u kojem radnom okruzenju ¢e procedura biti koristena;

- osigurati da su uklju¢ene sve vazne informacije, bez nepotrebne sloZzenosti procedure;

- gdje je to primjereno, objasniti razlog zbog kojeg je procedura uspostavljena;

- osigurati da redoslijed zadataka i koraka odrazava dobru praksu;

- ako redoslijed koraka nije zadan, razmisliti o grupisanju postupaka prema logici ili prostoru (npr. rad na
dijelovima zrakoplova, kao sa pilotskim check listama), suprotno od alfabetskog poretka ili prema ATA
poglavljima;

- grupisati korake u ,dijelove” i planirati prekide;

- osigurati dosljednost u izgledu procedura i koristenju terminologije, skracenica, referenci ...

- gdje je moguée, pokusati osigurati da je kompletna procedura ili dio informacija na jednoj strani. Kada je
procedura na vi$e od jedne strane, jasno to i naznaditi;

- ukljugiti jasne naslove na vrhu svake strane i sekcije procedure. Kad je procedura promijenjena, naglasiti tu
promjenu (linijom ili slovom ,R" na rubu stranice) i upisati datum revizije na dnu strane;

- izbjegavati unakrsne reference, gdje god je to moguce;

- logi&ki redoslijed treba biti jasan koristenjem dijagrama toka, ako je potrebno;

- grupisati povezane korake na stranici, odvojiti nepovezane korake na stranici. Koristiti primjereno prazne
redove ili prostor;

- koristiti dosljedno naglasavanje (npr. nakoseno ili podebljano). Izbjegavati pretjeranu uporabu velikih slova
za naglasavanje; manja slova su lak$a za &itanje. Izbjegavati pretjeranu uporabu nakos$enih slova, rezervirati
ih za jednu rije¢ ili kratku frazu ili za zabilje$ku. Uokvirivanje je korisno za razlikovanje veoma vaznih koraka ili
dijelova od manje vaznih dijelova ili koraka;

- dijagrami ili fotografije mogu biti vrlo korisni;

- ubaciti upozorenja i zabilje$ke u procedure, gdje god je to potrebno;

- razmotriti koristenje upozorenja, opomena ili zabiljeski za isticanje vaznih toCaka i koraka gdje su moguce
greske;

- istaknuti naredbe, reference, upozorenja, opomene, zabiljeSke, procedure i metode;

- koristiti opomene i upozorenja direktno iznad teksta;

- opomene, upozorenja i zabiljeske moraju biti na istoj strani kao i tekst na koji se odnose;

- gdje je praktiéno, ugraditi polja u procedure da omoguce i osiguraju korisniku provjeru da su svi koraci
procedure odradeni;

- jasno oznaditi vezu polja za provjeru sa pripadajuc¢im korakom, npr. koristenjem isprekidanih crtica;

- omoguciti dovoljno prostora, ako informacija treba biti uneSena;

- naglasiti vaznost ¢itljivog rukopisa ako pisanu informaciju trebaju koristiti druga lica;

- osigurati dobar kvalitet ispisa/kopije, te da ima dovoljno Stampaca, kopirnih aparata i slicno, i

- osigurati obuku u koristenju IT opreme za pristup i ispis procedura i podataka za odrzavanje.

Citljivost informacija

Veli€ina stranice:

- koristiti standardnu veli¢inu papira (A4).
Izgled stranice:

- koristiti jednu kolonu, jer ovakav izgled olaksava Citanje;
- oznaditi svaku stranu sa pripadaju¢im naslovom na vrhu;
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- svaku stranu oznaciti brojem u donjem desnom uglu, i
- nema potrebe zavr$avati svaku stranu na istom mjestu, npr. kraj strane moze biti na razli¢éitom mjestu.

Poravnanie:

- koristiti lijevo poravnanje (centralno i desno poravnanje je zbunjujucée i usporava Citanje).

Odlomci i uvlaéenia:

- koristiti stil sa dva prazna reda za razdvajanje odlomaka;

- oznaciti redoslijed svakog naslova i podnaslova (npr. 1, 1.1, 1.1.1 ...);

- u sklopu jednog naslova, pisati odlomke ispod polovine strane u duzinu, kako bi omogucili bolju koncentraciju
Citatelja;

- ostaviti jedan red prazan izmedu odlomaka, i

- ne uvladiti po€etak svakog odlomka.

Prored:

- koristiti 1:2 odnos razmaka izmedu reda recenica i odlomaka;

- koristiti prazan red za razdvajanje odlomaka i naslova;

- koristiti jedno prazno mjesto iza zareza, dvotacka i tacka-zarez, i
- koristiti dva prazna mjesta iza apostrofa, upitnika i uskli¢nika.

Oblici pisma (fonta):

- koristiti oblik pisma (fonta) koji ima relativno veliku visinu, umjerenu Sirinu, na primjer Times Roman, Century
Series, New Gothic ili Helvetica, i

- drzati se dosljedno oblika pisma unutar dokumenta i izmedu dokumenata.

Veli€ina pisma (fonta):

- koristiti veli¢inu izmedu 9 i 12 radi lakseg Citanja. Najbolja veli¢ina je 11 ili 12.

Naglasavanije:

- drzati se dosljedno nacina naglasavanja unutar dokumenta i izmedu dokumenata;

- za isticanje jedne rijeéi - koristiti podebljano (prvenstveno), a podvuéeno, nakoSeno ili sva VELIKA SLOVA
na drugom mjestu;

- za isticanje duzih odlomaka koristiti podebljano ili podvuceno. Izbjegavati VELIKA SLOVA ili nako$eno jer
usporavaju Citanje i smanjuju razumijevanje teksta;

- koristiti iskljugivo jednu ili dvije tehnike isticanja unutar dokumenta da bi povecali razumijevanje. Podebljano
ili podvuéeno su dobar izbor, i

- ne koristiti previ§e tehnike isticanja kako ne bi izazvali konfuziju i smanijili razumijevanje.

Odgovori:
- ako koristite polja za provjeru uz pripadajucu instrukciju, ne koristiti veliki razmak izmedu polja za provjeru i

instrukcije;

- izbjegavati upisivanje ,nije zahtijevano“ ili ,XXXXX" u polja za potpis, ukoliko korisnik dokumenta nije
odgovoran za zatvaranje instrukcije;

- koristiti dosljedno izgled polja za provjeru kroz cijeli dokument, ukoliko je moguce, i

- predvidjeti dovoljno prostora ukoliko se ocekuje bilo kakva napomena od korisnika dokumenta.

Boje:

- izbjegavati Cesto koristenje boja u ilustracijama. Koristiti crno-bijelo nijansiranje umjesto boja;

- papir u boji se ne fotokopira dobro, i

- crna tinta na bijelom papiru je preporudljiva.

Numerisanje strana

- izbjegavati koristenje bilo kakvi referenci unazad, na prethodni tekst;
- izbjegavati reference na druge dijelove dokumenta, ukoliko je moguce. Neizbjezne unakrsne reference
moraju biti precizne i nedvosmislene;
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- stranica treba da izgleda kao prirodno nastali sklop informacija; npr. treba sadrZavati primjereni broj zadataka
i izbjeci prenoSenje zadataka na drugu stranu;

- svaki zadatak koji pocinje na jednoj strani treba i zavrsiti na toj strani, i

- minimizirati usmjeravanje; drugim rijeCima - ne upucivati korisnika od strane do strane kada to moze
prouzrociti ozbiljne pogreske.

Slova, brojevi i rijeci

Slova i brojevi:

- koristiti mala slova umjesto velikih, jer su znatno lak$a za ¢itanje. Uzeti u obzir da velika slova zauzimaju vise
prostora (40+45% vi§e od malih) i smanjuju brzinu &itanja za 13+20%;

- koristiti velika i mala slova u naslovima i podnaslovima, umjesto velikih slova, kako biste poboljsali Citljivost;

- izbjegavati crtice kojima je jedina funkcija rastavljanje rije¢i na kraju reda;

- izbjegavati koristenje rimskih brojeva, buduci da nisu lako Eitljiva i mogu izazvati zabunu;

- prilikom nabrajanja, koristiti arapske brojeve sa tatkom za svaku stavku u listi. Ukoliko nije potrebno koristiti
brojeve, koristiti znakove ili crtice kako bi privukli paznju korisnika;

- ne stavljati brojeve u zagrade, i

- koristiti uobi&ajeni (ATA stil) crtica-broj stil kao glava-sekcija-tema-strana (npr. 26-09-01-02).

Rijeéi:

- izbjegavati koristenje razli€itih termina za isti pojam;

- koristiti precizne i uobiéajene rijeci, sa kojima su korisnici dokumenta upoznati, dosljedno kroz dokument, i
Kratice:

- koristiti samo poznate kratice i odgovarajuce imenice;

- izbjegavati kratice. Ukoliko se moraju koristiti, tad ih koristiti dosljedno;

- osigurati objasnjenje kratica u dokumentu.

Dobro pisanje

Generalno o pisanju:

- dobiti dobar odnos izmedu sazZetosti, razradenosti i preopsirnosti informacija;
- pisati jasne, jednostavne i precizne instrukcije;

- sumirati glavne ideje;

- tekst treba biti napisan dosljednim i standardnim slaganjem rijeci u recenici;
- tekst treba biti istovremeno kratak i jasan, kao i praktican, i

- koristiti logi¢ku strukturu reéenica, kako bi bile jednostavnije za razumijevanje i pamcenje.

Logi¢an redoslijed u tekstu:

- op¢e odredbe se navode prije specifi¢nih;

- vazne odredbe prije manje vaznih;

- Ceste odredbe se navode na pocetku, i

- stalne odredbe prije povremenih.

Recenice:

- koristiti pojednostavljeni rjiecnik $to je viSe moguce;

- koristiti kratke re&enice umjesto dugackih, buduéi da su kratke recenice lakse za &itanje i razumijevanje;

- koristiti jasne i potvrdne recenice u aktivnom vremenu, umjesto negativne forme recenice i pasivnog
vremena, jer aktivna forma poveéava razumijevanje;

- koristiti reenice sa licnim zamjenicama, kako bi povecali razumijevanje i motivaciju Citatelja;

- koristiti glagole u aktivnom obliku jer su laksi za &itanje | razumijevanje;

- koristiti treée lice za definiranje, kao u sljedeéem: ,Torzioni sklop prenosi torziono optere¢enje od osovine do
amortizera.”;

- koristiti drugo lice imperativa samo u operativnim procedurama, kao u sljede¢em: ,Provjeri razinu ulja.*;

- ideje izrazene u pozitivnom obliku su jasnije za razumijevanje, i
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- direktno izraziti $to se Zeli reci, bez suvisnih ili nepotrebnih rijeci, jer je re€enica sa nepotrebnim rije¢ima teza
za Citanje i razumijevanje i duze se Cita.

Nabrajanije i tabele:

- podaci i informacije prikazane u tabelama omoguc¢avaju razumijevanje i usporedbu;

- u nabrajanjima i tabelama ne ostavljati praznine unutar reda vece od pet praznih mjesta;
- grupisati redove u nabrajanjima i tabelama prema sadrzaju;

- ne grupisati vise od pet redova zajedno;

- odvojiti grupe u nabrajanjima i tabelama razmacima;

- napisati nabrojane stavke jednu ispod druge, jer olakSava Citanje i pamcenje;

- nabrojati serije stavki, uvjeta i sli¢no radije nego ih prikazati u serijjama odvojenima zarezima;
- izbjegavati koristenje slozenih pitanja i navoda;

- minimizirati logi¢no povezana pitanja, koliko god je moguce, i

- sastaviti pitanja na nacin koji omoguéava jednostavno memorisanje.

Graficke informacije:

- postaviti vizualni prikaz u tekstu dokumenta pokraj teksta na koji se odnose. Ukoliko to nije moguce, postaviti
vizualni prikaz u dodatku, oznaciti stavke i pozvati se na njih;

- koristiti jasne naslove sa brojem slike ili tabele u redu direktno ispod svih ilustracija;

- koristiti isti naslov za ilustracije koji je koristen kao naslov teksta na koji se odnosi;

- dosljedno Koristiti i horizontalni i poloZeni format sa pocetkom ilustracije na poveznom rubu ili vertikalno
poravnanje za prikazivanje grafickih informacija radi lakSeg €itanja i unakrsne reference;

- odgovarajuci tekst mora biti naveden da podrzZi ilustracije, ne obrnuto;

- crtati ilustracije u veli¢ini i znacaju reda kako bi mogle biti koriStene bez ikakvih izmjena za prikazivanje
materijala na ekranu projektora u svrhu Skolovanja;

- ilustracije trebaju imati ograni¢ene informacije da bi izbjegle neprecizan izgled,

- koristiti ilustracije kao prvenstveni izvor prijenosa informacija;

- prikazivati sve prostorne informacije u grafickom formatu umjesto u tekstualnom formatu;

- oznaditi svaku tabelu i sliku arapskim brojem, kao Tabela 1. i Slika 1;

- koristiti jednostavne crteZe, koji su najbolji u vecini slucajeva;,

- dosljedno koristiti format za izgled slika i ozna¢avanje brojevima;

- koristiti ilustracije kad god ¢e one pojednostaviti, skratiti ili omoguéiti olakSano razumijevanje teksta;

- ne koristiti komplicirane referentne brojeve za slike, kao npr. T22-00000-1111;

- izbjegavati koristenje dijelova crteza u perspektivi kao slika;

- koristiti standarde i ispravnu terminologiju tehnickog crtanja, npr. izbjegavati zamjensko koristenje termina
.Sekcija“ i ,pogled”;

- referisati se na sve tabele i slike u tekstu brojevima;

- koristiti grafikone sa kolonama kako bi mogli vrsiti usporedivanje brojéanih podataka kad god je moguce, i

- linijski grafikoni pomazu razumijevanju trendova i omoguéavaju usporedivanje izmedu dvije i viSe broj¢anih
vrijednosti.

Printanje i kvaliteta kopiranja

- provjeravati toner redovito kako bi imali dosljednu kvalitetu kopija;

- osigurati da glavna slika ostane vidljiva i jasna prilikom umnozZavanja sa originala;

- koristiti papir koji ima refleksiju od najmanje 70%;

- koristiti slabu vizualnu rezoluciju i veéu veli¢inu slova ako ¢e korisnik koristiti dokument pod slabim
osvjetlienjem;

- Citatelji daju prednost papiru bez sjaja nad srednje ili sjajnim papirom;

- koristiti crnu tintu na bijelom papiru jer je vise ucinkovito od bijele tinte na crnom papiru, i

- razviti i koristiti standarde za zamjenu traka za printanje, tonera i slicno, kako bi uvijek osigurali dobar kvalitet
kopija.
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Organizacijska pitanja

- omoguciti potencijalnim korisnicima radnih kartica da u€estvuju u kreiranju dokumenta;

- provjeriti svaku pojedinu instrukciju provjeravajuéi je u stvarnoj situaciji;

- ukoliko ¢e dokument imati vie kopija, boje ¢e biti korisna pomo¢ u distribuciji, i

- imati sustav povratnih informacija kako bi korisnici bili sigurni kako da isprave pogreSno unesen podatak.

U Banjaluci, 26.03.2013. godine
Broj: 1-3-02-2-323-1/13
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