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编者的心声!!

!!党的*十六大+报告明确提出"*农村富余劳动力向非农产
业和城镇转移"是工业化和现代化的必然趋势!+转移农村劳
动力"实现农村城镇化"是我国的一个重要国策! 随着农村改
革的不断深入"以及工业化$城市化$现代化的大力推进"实现
农村劳动力的充分就业"是农业社会向工业社会发展进程中的
一个阶段"是加快农村经济发展"实现农民增收的关键措施!
加强对农村劳动力的职业技能培训"是提高农民就业能力$增
强我国产业竞争力的一项重要的基础性工作"因此"为了适应
农民工朋友进城务工的需要"为他们学好技术"达到上岗就业
的要求"重庆大学出版社推出了这套,进城务工实用知识与技
能丛书-!
本书系,进城务工实用知识与技能丛书-机械加工系列

之一!
本系列书的作者均是双师型教师"具有深厚的教学功底"

较强的实际操作能力"丰富的理论知识和教材编写经验"特别
是有从事农民工培训的实践经验! 他们能准确把握农民工朋
友的特点"了解农民工朋友从事机械制造业的现状"能够将培
训农民工朋友的规律"农民工朋友学习理解知识和掌握技能的此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



特点充分体现在书中!
本系列书以初中文化为起点"以各工种的初级要求为基本

依据"根据农民工朋友的特点"强调安全文明生产"注重可操作
性和实用性"强化上岗培训"讲究科学性"语言简单明了$通俗
易懂"每本书短小精悍"目的是让农民朋友买得起$看得懂$学
得会$用得上"能够一学就会"一用就灵!
本系列书由重庆大学出版社组织重庆市中等职业学校机

械类优秀教师编写"由重庆市龙门浩职业中学机电部主任$高
级教师邹开耀任编写组组长"重庆市龙门浩职业中学高级教
师$机械工程师董代进任副组长"并由邹开耀$董代进担任本系
列书的主审!
此系列书共 ’1 本"一个工种一本书"基本上涵盖了农民工

从事机械制造业的所有工种!
我们衷心希望本系列书能给农民朋友带来实惠"为建设社

会主义新农村做出贡献! 并希望能得到读者的批评与指正"以
便逐步调整$完善$补充"使之更符合农村劳动力培训实际!
!!

编!者
’((2 年 6’ 月

!
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第一章

安全文明生产规范

第一节!文明礼仪与安装规范

一!安装服务文明礼仪

""#着装要求
应穿着统一要求的职业装$保持干净!整洁!适体%
"##仪容要求
"#头发&清洁!整齐$忌奇异发型%
##面部&清洁$不留胡须$保持口腔清洁%
$#手部&指甲洁净!整齐$忌指甲过长!忌佩戴修饰物品%
%#腿部&卫生$严禁赤脚或穿拖鞋%
"$#使用规范!统一的服务用语
"#与客户方交流时$必须使用礼貌用语$包括称呼语"如
您#!问候语"如您好#!致谢语"如谢谢#!证询语"如请问这样
可以吗’#!请托语"如请您帮助我((#!应答语"如好的#!赞
赏语"如您真客气#!致歉语"如对不起#!推托语"如在拒绝客
户方不合理要求时请用&对不起$本单位有规定((希望您谅



解#!告别语"再见#%
##具体施工中$需要与同伴交流时$必须使用本单位制定
的规范!统一的设备安装专业技术用语%

$#严禁使用行业制定的服务忌语%
"%#行为礼仪规范
"#正面注视!避免斜视!传递尊重%
##说&语言亲切$声调自然!清晰!柔和$音量适中$答话明
确$措辞简洁!专业!文雅% 使用专业技术用语时$应对客户方
做必要的解释%

$#听&听清事实!听出关联!积极回应%
%#站姿&抬头!挺胸!直腰!收腹!目视前方!舒展!精神
焕发%

二!安装服务规范

""#与客户方前期的交流
"#拨打电话&拨打电话前做好准备工作$包括明确客户方
的电话号码!谈话提纲!希望结果!客户方提出不同意见时的应
答方法% 根据服务组织要求的规范程序与客户方交流&自我介
绍!确认客户方身份!简洁明了进入主题!完整确认服务事项后
暗示结束通话!致谢!再见$待客户方挂电话后再挂电话%

##接听电话&调整情绪!三声接听!主动问候!了解需求!
认真记录!解决问题!完整确认服务事项后暗示结束通话!致
谢!再见$待客户方挂电话后再挂电话%

$#短信服务&问候!自我介绍!简洁明了陈述主题!致谢%
"##与客户方保持联系
"#当预计到达时间至少比预约上门时间晚 & 分钟时$应
立即联系客户方$说明原因$表示歉意$告知预计到达时间%

!
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##因特殊原因不能如约上门时$应立即告知客户方$深表
歉意$取得谅解%

$#在征得客户方同意后$重新预约上门时间)或与本单位
取得联系$改派其他专业安装人员上门服务%

%#如按预约时间上门$确认客户方不在时$应在明显位置
贴好留言条$说明情况$注明客户方可直接联系的电话!联系
人% 留言条应做到字迹清晰!用语规范%

&#确认客户方基本信息%
!产品信息&设备的型号!购买日期!地点%
"产品安装信息&上门时间!安装环境"安装位置!特殊要

求等#$以便专业安装人员上门服务时携带好相应的工具和
辅料%

"$#到达客户方前后阶段的礼仪及服务规范
"#出发前$应检查好携带的设备!工具!资料是否齐备!规
范$具体如下&

!持证上岗&佩戴客户方正面可视的上岗证%
"工具箱&箱体整洁$箱内物品摆放有序%
#签字笔&随身携带$严禁用铅笔签字%
##准时到达&出发前应考虑到与客户预约地址的远近!交
通状况等因素$保证准时上门安装服务%

$#之前的准备&调整情绪!整理仪容仪表!再次检查携带
物品%

%#确认客户方身份$主动自我介绍$通报姓名!单位名称!
工号$出示上岗证%

&#征得客户方同意$穿好脚套进门%
’#合理摆放工具和安全防护用品%
(#出示安装单和*设备安装技术质量客户方评价表+$主

"



动请客户方监督安装服务质量%
)#请客户方出示提货单据$以便我方确认设备型号是否
正确%

"%#安装服务完成后的规范及礼仪
"#将安装工具收齐$放回工具箱$认真清点$将借客户方
的工具擦洗干净后$归还客户方%

##整理施工现场&
!将现场清扫干净%
"将设备包装箱等整理放好$并问客户方是我们帮助处理

还是客户方自己留着%
$#清洁!清理完毕后问客户方是否还需要别的帮助%
%#主动向客户方讲解设备使用!维护保养知识$必要时亲
自演示操作保养方法%

&#正确填写好安装设备的型号"含设备上的条形码#$并
请客户方填写意见与签名$完成此程序后向客户方致谢%

第二节!安全规范

一!总体要求

"#认真学习!掌握国家和本行业的相关法律!法规$依法
施工%

##服从本单位工作安排)服从本部门行政!技术及安全管
理人员的管理%

$#时时刻刻牢固树立安全第一的思想$认真按照安全规
则施工$打消侥幸心理% 杜绝害怕麻烦$在安全规范上打折扣
的行为发生%

#



%#工作期间严禁酗酒!打闹等违反安全规范的行为出现%
&#对于自己不清楚!不懂的设备仪器绝对不要乱碰乱摸%
’#强化消防意识!防止触电情况发生$一旦发生上述情
况$应立即切断电源并拔打 ""*!"#+ 报警求救%

二!在本单位施工现场的安全规范

"#必须严格遵守操作规程$遵守劳动纪律和有关规章
制度%

##集中精力工作并穿戴劳动防护设备%
$#加工管件时$必须扎紧袖口$束紧衣襟% 严禁戴手套!
围巾或敞开衣服操作%

%#使用电焊时$必须戴防护镜$以免伤眼睛%
&#使用钻床时$头不能离工件太近$以防切屑飞入眼中)
清出碎屑时$必须用专用钩子$不能用手直接清除%

’#对精密的电气设备$严禁随意装拆)电路有故障$由专
业人员维修%

(#电锤更换转头时$必须切断电源%
)#需使用大型气焊"割#设备时$必须由取得专业技术资
格的人员进行操作!维护及保管% 没有取得操作资格的人员$
严禁使用)对便携式气焊必须经过专业人员认真培训后方可
使用%

*#对于试电笔!万用表!兆欧表!嵌流表!检漏仪!电子温
度计等精密测量设备$应由专业人员定期坚持其可靠性能$并
妥善保管%

"+#安全帽!保险绳等防护设备$手动葫芦!安装支"吊#架
等重要的辅助安装工具$也应由专门人员定期认真检查$并填
写检查报告表存档备查%

$



三!在客户方施工现场的安全规范

"#到客户方施工时必须二人或二人以上一同前往$身着
统一工作服)安装前必须正确佩戴安全帽!系好保险绳等防护
设备%

##若安装较大型的设备时$还应检查手动葫芦!安装支
"吊#架等辅助安装工具的可靠性$并相互检查!督促)需使用
大型气焊"割#设备时$必须由专业人员进行操作%

$#高空作业时$必须有一人在旁边采取保护措施$多人同
时施工时应确定专职安全监督员$并严格实施责任问责制%

%#在使用客户方水!电或其他设施时$一定要先询问客户
方这些设施的现状$在取得同意的情况下$认真检查后方能使
用$若有问题$必须与客户方协调解决后再使用%

&#施工过程中应随时注意安全隐患$一旦发现就必须立
即停止施工$通知客户方及本单位$待彻底消除隐患后才可继
续施工%

’#施工完成时$应根据相关检测标准进行规范测标$还要
认真填写施工质量!检测报告表并存档备查%

四!安全用电

""#触电
人体因触及带电体而承受过高的电压$以致引起死亡或局

部受伤的现象称为触电% 触电根据伤害程度的不同可分为电
击和电伤两种%

"#电击是指因电流通过人体而使内部器官受伤的现象$
这是最危险的触电事故%

##电伤是指人体外部由于电弧或熔丝熔断时飞溅的金属

%
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屑等而造成烧伤的现象%
实践证明$低频电流对人体的伤害比高频电流更严重$而

电流流过心脏和中枢神经系统则最为危险% 另外$触电时间长
将导致难以挽救的后果%

"##电流对人体的危害
不同的触电电流值对人体的作用见表 ","%

表 ","!电流对人体的作用

触电电流

-毫安
触电的反应

&+ .’+ 赫兹的交流电 直流电

+,’ .",& 开始有麻刺感 没有感觉

# .$ 有强烈的麻刺感 没有感觉

& .( 有肌肉痉挛现象"俗称抽筋# 有刺痛感!灼热感

) ."+
已难于摆脱电源$触电位置感
觉到剧痛

灼热感增强

#+ .#&
迅速麻痹!不能摆脱电源!剧
痛!呼吸困难

抽筋

&+ .)+ 呼吸困难$心脏开始震颤
感觉强烈!剧痛!触
电部位肌肉抽搐!呼
吸困难

*+ ."++
呼吸麻痹$持续 $ 秒以上$心
脏麻痹或停止跳动

呼吸麻痹

电流流经手,躯干,手的不同途径$对人体产生的伤害见
表 ",#%

"#人体电阻%
人体电阻不是常数$在不同情况下$电阻值差异很大$通常

在 "+ ."++ 千欧"/$#之间% 人体电阻越小$触电时通过的电
流越大$受伤越严重% 人体电阻是变化的$皮肤越薄$电压越

&



高$电阻越小%
表 ",#!电流的不同途径对人体的伤害

电流通过人体的途径 通过心脏电流占通过人体总电流百分数-0
从一只手到另一只手

从左手到脚

从右手到脚

从一只脚到另一只脚

$,$
$,(
’,(
+,%

##几种常见的触电形式%
最典型的触电形式为单线触电和双线触电$常见的触电形

式见表 ",$%
"$#防止触电的方法
"#对于没有检测过的强电设备$必须经过检测后方能
使用%

!用兆欧表或万用表检测强电设备的绝缘强度及接地电
阻"具体方法详见第二章#%

"对于电锤这样的必用工具应先用兆欧表检查其外壳是
否漏电后再用%

#在确认强电设备主电源后$应先试验一下其主开关是否
起作用并且清楚其具体位置后再施工%

##施工时严禁带电操作$特别是高压电施工时$最好由专
业电工实施%

$#一旦发生人员触电事故$必须按照下列步骤处理&
!先拉下配电板上的主开关"空气开关或闸刀#!电源插

头$再去对触电人员施救%
"实在找不到电源开关时$必须用干燥的木棒挑开其身上

的电线%

’



表 ",$!常见的触电形式

触电情况 危险程度 示意图

两线触电

电流从一根导线经过人体流至

另一根导线$在电流回路中只有
人体电阻$其电压为线电压或相
电压% 两线触电最危险%

单线触电

"中性点接
地系统#

人碰到一根相线时$电流从相线
经人体再经大地流回到中性点%
其危险程度取决于人体与地面

的接触电阻%

单线触电

"中性点不
接地系统#

’ ."+ 千伏的高电压$因电压高!
触电电流大$是致命的$加上电
弧灼伤$情况更严重%

#最后打 ""+ 电话求救$会做人工呼吸的$可以同时对触
电人员进行人工呼吸$不会者千万不要乱动%

(



第二章

掌握安装!检调设备
的使用方法

第一节!掌握安装设备的使用方法

一!认识与掌握各种安装设备及使用方法

在安装设备时$所用的通用工具有活动扳手!螺丝刀!尖嘴
钳!电烙铁!钢锯!榔头和钢凿等$其结构和具体的使用方法如
表 #," 所示%

表 #,"!检修中的通用工具

名称 图!示 注!解

活

动

扳

手

!一种可以往一定范
围内旋紧或旋松六角!
四角螺栓"螺母#的专
用工具% 使用时$要根
据螺栓"螺母#的大小
进行选择% 其结构及
握持方法见左图所示



续表

名称 图!示 注!解

螺

丝

刀

!用来旋紧或旋松螺
丝的工具% 使用时$
用拇指和中指夹持螺
丝刀柄$食指顶住柄
端)对大螺丝刀的使
用$除拇指!食指和中
指用力夹住螺丝刀柄
外$手掌还应顶住柄
端$用力旋转螺丝$即
可旋紧或旋松螺丝%
螺丝刀顺时针方向旋
转$旋紧螺丝)螺丝刀
逆时针方向旋转$松
开螺钉

钢

锯

!一种用来锯割金属
材料$塑料管及其他
材料的工具% 使用
时$右手握紧锯柄$左
手平稳护持锯弓架$
均匀向前推动$用力
不能过猛$一推一托
进行锯割)其结构及
握持方法见左图所示

铁

锤

!一种用来锤击的工
具$如锤击铁钉等%
使用时$右手握紧木
柄的尾部$才能使出
较大的力量% 在锤击
时$用力要均匀!落锤
点要准确% 其结构及
握持方法见左图所示

))



续表

名称 图!示 注!解

钢

凿

!一种手工凿打砖墙
安装孔"如插座盒孔$
木砧孔#的工具% 使用
时$左手持钢凿$右手
握紧铁锤木柄的尾部$
锤击用力要均匀!落锤
点要准确% 其结构及
握持方法见左图所示

尖

嘴

钳

!一种钳夹或剪切电
工器材的工具% 钳子
的钳口可以用来弯绞
或钳夹导线)刀口可以
用来剪切导线或剥离
导线绝缘层等% 使用
时$拇指和其余四指分
别夹持钳柄% 食指顶
住柄端% 通常选用带
绝缘柄的 "’+ 毫米或
")+ 毫米尖嘴钳% 其结
构及握持方法见左图
所示

电

烙

铁

!一种锡焊用的手工
焊接工具% 用于铜导
线接头或铜连接件的

焊接或镀锡% 使用时$
应根据焊接要求$选用
不同规格!功率的电烙
铁% 其 结 构 见 左 图
所示

!)
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