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ВВЕДЕНИЕ
Организация  труда  является  важнейшей  частью  организации  производства  и  представляет  собой  самостоятельную область экономической работы на предприятии, имеющую особое содержание,  сферу  исследования  и методы  изучения  производственной  и трудовой  деятельности человека. Также организация труда играет важную роль в повышении производительности труда  – важнейшего фактора снижения себестоимости продукции и роста прибыли. 
Дисциплина "Управление процессами организации труда на предприятии" расположена в разделе М2 "Профессиональный цикл.  Вариативная часть. Дисциплины по выбору" основной образовательной программы "Менеджмент". Магистерская программа "Производственный менеджмент".  
Цель настоящего учебно-методического пособия - дать представление о теоретических и практических навыках  эффективного управления трудом, организации и использовании труда работников, обладающих знаниями, опытом, личными качествами и свойствами, информацией и производительными силами.

Объектом изучения  курса "Управление процессами организации труда на предприятии" является  труд  как  целесообразная  деятельность  людей,  осуществляемая  на  производственных  предприятиях  и направляемая  на  создание  материальных  благ (выпуск  продукции,  оказание услуг). Предметом изучения являются социально-трудовые  отношения,  складывающиеся  на предприятии  в процессе  труда,  и совокупность  методов,  способов  и приемов, используемых для их характеристики, изменения и анализа.
Основные  задачи,  определяемые  указанной  целью,  заключаются в следующем:
- формирование понимания роли организации и нормирования труда персонала и управления этими процессами на предприятиях;
- приобретение теоретических знаний в исследуемой области и профессиональных компетенций, необходимых для эффективного управления трудом в организации;

- изучение методов и принципов построения трудовых процессов;
- изучение  сущности  и механизмов  организации  труда  на  промышленном  предприятии,  формирование  экономических  условий  роста  производительности и эффективности труда; 

- изучение  нормирования  труда  как  основы  его  рациональной  организации и оплаты; 

- исследование  содержания  социально-трудовых  отношений  в процессе  организации  труда,  изучение  трудовой  мотивации  и стимулов,  обеспечивающих эффективную трудовую деятельность; 

- формирование  эффективного  механизма  оплаты  труда  на  основе его рациональной организации и нормирования.
Учебно-методическое  пособие  разработано  в  соответствии  с  учебной программой  курса  «Управление процессами организации труда на предприятии»,  составленной  на  основе  требований федерального  государственного  образовательного  стандарта  высшего профессионального образования

Учебно-методическое пособие  разработано  с  учетом  действующих  законодательных  актов, нормативных документов, связанных с вопросами организации труда.
Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения курса
В результате освоения дисциплины "Управление процессами организации труда на предприятии" студент должен обладать следующими  компетенциями:
- готовностью действовать в нестандартных ситуациях, нести социальную и этическую ответственность за принятые решения (ОК-2);

- готовностью руководить коллективом в сфере своей профессиональной деятельности, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия (ОПК-2);
- способностью управлять организациями, подразделениями, группами (командами) сотрудников, проектами и сетями (ПК-1).
Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с планируемыми результатами освоения образовательной программы (компетенциями выпускников)

	Формируемые компетенции

(код компетенции, уровень освоения – при наличии в карте компетенции)
	Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), характеризующие этапы формирования компетенций

	ОК-2
	У1 (ОК-2) Уметь анализировать и оценивать ситуацию и эффективность работы в области организации и нормирования труда;  диагностировать проблемы управления процессом организации труда  в организации и разрабатывать управленческие решения, направленные на их разрешение. 
З1 (ОК-2) Знать систему основных понятий и терминов, основополагающих идей и принципов теории организации и нормирования труда;

В1 (ОК-2) Владеть навыками исследования ситуации в области  организации труда на предприятии

	ОПК-2
	У1 (ОПК-2) Уметь исследовать трудовые отношения в коллективе, определять статус каждого работника в группе; определять структуру коллектива и эффективно организовать групповую работу; анализировать затраты рабочего времени.
З1 (ОПК-2) Знать: теорию и методы исследования и оптимизации отношений в процессе совместной трудовой деятельности и норм труда.
В1 (ОПК-2) Владеть методами рациональной организации коллективной и индивидуальной работы; инструментарием обработки результатов исследования трудовых процессов и затрат рабочего времени.

	ПК-1
	У1 (ПК-1) Уметь разрабатывать и реализовывать мероприятия по совершенствованию организации труда персонала; выбирать и применять наиболее эффективные формы организации труда на уровне предприятия.
З1 (ПК-1) Знать: используемые на практике и перспективные системы организации и нормирования труда на предприятиях.
В1 (ПК-1) Владеть методикой расчетов показателей, используемых для анализа использования трудовых ресурсов предприятия 


1. Тематический план изучения курса

Курс «Управление процессами организации труда на предприятии» включает в себя рассмотрение 9 тем. По каждой теме проводятся лекции, практические занятия, а также предоставляется время для самостоятельной работы. Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы 108 часов.
	№

п/п
	Раздел и темы 
дисциплины
	Семестр
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость 
(в часах)

	
	
	
	лекции
	семи

нары, практ.

занятия
	контроль
	сам.

работа

	1
	Раздел 1. Теоретические основы и содержание организации труда на предприятии
	3
	2
	6
	12
	11

	2
	Тема 1. Предмет метод и задачи курса
	3
	0,5
	2
	4
	4

	3
	Тема 2.  Труд. Трудовой процесс и его составные части
	3
	0,5
	2
	4
	3

	4
	Тема 3. Разделение и кооперация труда
	3
	1
	2
	4
	4

	5
	Раздел 2. Организация трудовых процессов и затрат рабочего времени
	3
	6
	14
	24
	33

	6
	Тема 4. Организация и обслуживание рабочих мест
	3
	1
	2
	4
	5

	7
	Тема 5.  Система аттестации и рационализации рабочих мест
	3
	1
	2
	4
	5

	8
	Тема 6. Классификация затрат рабочего времени на производстве
	3
	1
	2
	4
	5

	9
	Тема 7. Методы изучения затрат рабочего времени
	3
	1
	2
	4
	6

	10
	Тема 8. Нормирование труда на предприятии
	3
	1
	3
	4
	6

	11
	Тема 9. Показатели эффективности труда и их характеристика
	3
	1
	3
	4
	6

	12
	Всего часов
	3
	8
	20
	36
	44


В каждой теме представлен перечень вопросов, которые были рассмотрены на лекции. После ознакомлением с лекционным материалом, необходимо выделить ключевые понятия, которые требуют более глубокого понимания. В этом может помочь представленная после каждой темы рекомендуемая основная и дополнительная учебная литература. После каждой темы имеются вопросы для обсуждения, которые помогают не только понимать экономические явления и процессы, но и дают возможность их проанализировать, сформировать своё собственное отношение, свою оценку. Также имеются тесты и задачи, которые позволяют усвоить данный материал. В конце данного пособия имеются ответы.  
2. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы               обучающихся

 Самостоятельная работа является важнейшей составной частью учебного процесса и обязанностью каждого студента. Качество усвоения учебной дисциплины находится в прямой зависимости от способности студента самостоятельно и творчески учиться. 

Самостоятельная работа - планируемая учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во внеаудиторное (аудиторное) время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия (при частичном непосредственном участии преподавателя, оставляющем ведущую роль за  работой студентов).

Самостоятельная работа приобщает студентов к научному творчеству, поиску и решению актуальных современных проблем. 

Цель самостоятельной работы - подготовка современного компетентного специалиста и формирование способностей и навыков к непрерывному самообразованию и про​фессиональному совершенствованию, а также  овладение фундаментальными знаниями, профессиональными умениями и навыками деятельности по профилю, опытом творческой, исследовательской деятельности. Самостоятельная работа студентов способствует развитию самостоятельности, ответственности и организованности, творческого подхода к решению проблем учебного и профессионального уровня.

Задачами СРС являются: 

· систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений студентов;

· углубление и расширение теоретических знаний;

· формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную документацию и специальную литературу; 

· развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

· формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

· развитие исследовательских умений;

· использование материала, собранного и полученного в ходе самостоятельных занятий на семинарах, на практических и лабораторных занятиях, при написании курсовых и выпускной квалификационной работ, для эффективной подготовки к итоговым зачетам и экзаменам. 

Самостоятельная работа является наиболее деятельным и творческим процессом, который выполняет ряд дидактических функций: способствует формированию диалектического мышления, вырабатывает высокую культуру умственного труда, совершенствует способы организации познавательной деятельности, воспитывает ответственность, целеустремленность, систематичность и последовательность в работе студентов, развивает у них бережное отношение к своему времени, способность доводить до конца начатое дело.

Самостоятельная работа студента – это вся его работа по овладению содержанием учебной дисциплины и соответствующими практическими навыками и умениями, активная интеллектуальная деятельность.
Содержанием самостоятельной работы студентов являются следующие ее виды:
- изучение понятийного аппарата дисциплины;
- изучение тем самостоятельной подготовки по учебно-тематическому
плану;
- работу над основной и дополнительной литературой;
- самоподготовка к практическим и другим видам занятий;
- самостоятельная работа студента при подготовке к зачету/экзамену;
- подготовка контрольных работ (домашних заданий);
- самостоятельная работа студента в библиотеке;
- изучение сайтов по темам дисциплины в сети Интернет; 
- консультации преподавателя дисциплины.
В образовательном процессе высшего  профессионального образовательного учреждения выделяется два вида самостоятельной работы – аудиторная, под руководством преподавателя, и внеаудиторная. Тесная взаимосвязь этих видов работ предусматривает дифференциацию и эффективность результатов ее выполнения и зависит от организации, содержания, логики учебного процесса (межпредметных связей, перспективных знаний и др.).
Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию.

Внеаудиторная  самостоятельная работа выполняется студентом по заданию преподавателя, но без его непосредственного участия.

Основными видами самостоятельной работы студентов без участия преподавателей в процессе изучения дисциплины «Управление процессами организации труда на предприятии» являются: 

· формирование и усвоение содержания конспекта лекций на базе рекомендованной лектором учебной литературы, включая информационные образовательные ресурсы (электронные учебники, электронные библиотеки и др.); 

· написание рефератов; 

· подготовка к практическим (семинарским) занятиям; 

· подготовка практических разработок; 

· выполнение домашних заданий в виде решения отдельных задач, проведения типовых расчетов, расчетно-компьютерных и индивидуальных работ по отдельным разделам содержания дисциплин и т.д.; 

· компьютерный текущий самоконтроль и контроль успеваемости на базе электронных обучающих и аттестующих тестов. 

Выполняя самостоятельную  работу под контролем преподавателя студент должен:

· освоить минимум содержания, выносимый на самостоятельную работу студентов и предложенный преподавателем в соответствии с Государственными образовательными стандартами высшего профессионального образования по данной дисциплине;
· планировать самостоятельную работу в соответствии с графиком самостоятельной работы, предложенным преподавателем; 

· самостоятельную работу студент должен осуществлять в организационных формах, предусмотренных учебным планом и рабочей программой преподавателя;
· выполнять самостоятельную работу и отчитываться по ее результатам в соответствии с графиком представления результатов,  видами и сроками отчетности по самостоятельной работе студентов.

Студент может сверх предложенного преподавателем (при обосновании  и согласовании с ним) и минимума  обязательного содержания по данной дисциплине:

· самостоятельно определять уровень (глубину) проработки содержания материала;

· предлагать дополнительные темы и вопросы для самостоятельной проработки;

· в рамках общего графика выполнения самостоятельной работы  предлагать  обоснованный индивидуальный график выполнения и отчетности по результатам  самостоятельной работы;

· предлагать свои варианты  организационных форм самостоятельной работы; 

· использовать для самостоятельной работы методические пособия, учебные пособия, разработки  сверх предложенного преподавателем перечня;

· использовать не только контроль, но и самоконтроль результатов самостоятельной работы в соответствии с методами самоконтроля, предложенными преподавателем или выбранными самостоятельно.

3. Общие рекомендации по организации самостоятельной работы

Основной формой самостоятельной работы студента является изучение конспекта лекций, их дополнение, рекомендованной литературы, активное участие на практических и семинарских занятиях. Но для успешной учебной деятельности, ее интенсификации, необходимо учитывать следующие субъективные факторы:

1. Знание школьного программного материала, наличие прочной системы зияний, необходимой для усвоения основных вузовских курсов. Необходимо отличать пробелы в знаниях, затрудняющие усвоение нового материала, от малых способностей. Затратив силы на преодоление этих пробелов, студент обеспечит себе нормальную успеваемость и поверит в свои способности.

2. Наличие умений, навыков умственного труда:

а)   умение конспектировать на лекции и при работе с книгой;

б) владение логическими операциями: сравнение, анализ, синтез, обобщение, определение понятий, правила систематизации и классификации.

3. Специфика познавательных психических процессов: внимание, память, речь, наблюдательность, интеллект и мышление. Слабое развитие каждого из них становится серьезным препятствием в учебе.

4. Хорошая работоспособность, которая обеспечивается нормальным физическим состоянием. Ведь серьезное учение - это большой многосторонний и разнообразный труд. Результат обучения оценивается не количеством сообщаемой информации, а качеством ее усвоения, умением ее использовать и развитием у себя способности к дальнейшему самостоятельному образованию.

5. Соответствие избранной деятельности, профессии индивидуальным способностям. Необходимо выработать у себя умение саморегулировать свое эмоциональное состояние и устранять обстоятельства, нарушающие деловой настрой, мешающие намеченной работе.

6. Овладение оптимальным стилем работы, обеспечивающим успех в деятельности. Чередование труда и пауз в работе, периоды отдыха, индивидуально обоснованная норма продолжительности сна, предпочтение вечерних или утренних занятий, стрессоустойчивость на экзаменах и особенности подготовки к ним.
7. Уровень требований к себе, определяемый сложившейся самооценкой.

Адекватная оценка знаний, достоинств, недостатков - важная составляющая самоорганизации человека, без нее невозможна успешная работа по управлению своим  поведением, деятельностью.

Одна из основных особенностей обучения в высшей школе заключается в том, что постоянный внешний контроль заменяется самоконтролем, активная роль в обучении принадлежит уже не столько преподавателю, сколько студенту. 

Зная основные методы научной организации умственного труда, можно при наименьших затратах времени, средств и трудовых усилий достичь наилучших результатов.

Эффективность усвоения поступающей информации зависит от работоспособности человека в тот или иной момент его деятельности.

Работоспособность - способность человека к труду с высокой степенью напряженности в течение определенного времени. Различают внутренние и внешние факторы работоспособности. 

К внутренним факторам работоспособности относятся интеллектуальные особенности, воля, состояние здоровья.

К внешним: 

· организация рабочего места, режим труда и отдыха; 

· уровень организации труда - умение получить справку и пользоваться информацией; 

· величина умственной нагрузки. 

Выдающийся русский физиолог Н. Е. Введенский выделил следующие условия продуктивности умственной деятельности:

· во всякий труд нужно входить постепенно;

· мерность и ритм работы. Разным людям присущ более или менее разный темп работы;

· привычная последовательность и систематичность деятельности;

· правильное чередование труда и отдыха.

Отдых не предполагает обязательного полного бездействия со стороны человека, он может быть достигнут простой переменой дела. В течение дня работоспособность изменяется. Наиболее плодотворным является утреннее время (с 8 до 14 часов), причем максимальная работоспособность приходится на период с 10 до 13 часов, затем послеобеденное - (с 16 до 19 часов) и вечернее (с 20 до 24 часов). Очень трудный для понимания материал лучше изучать в начале каждого отрезка времени (лучше всего утреннего) после хорошего отдыха. Через 1-1,5 часа нужны перерывы по 10 - 15 мин, через 3 - 4 часа работы отдых должен быть продолжительным - около часа.

Составной частью научной организации умственного труда является овладение техникой умственного труда.

Физически здоровый молодой человек, обладающий хорошей подготовкой и нормальными способностями, должен, будучи студентом, отдавать учению 9-10 часов в день (из них 6 часов в вузе и 3 - 4 часа дома). Любой предмет нельзя изучить за несколько дней перед экзаменом. Если студент в году работает систематически, то он быстро все вспомнит, восстановит забытое. Если же подготовка шла аврально, то у студента не будет даже общего представления о предмете, он забудет все сданное.

Следует взять за правило: учиться ежедневно, начиная с первого дня семестра.

Время, которым располагает студент для выполнения учебного плана, складывается из двух составляющих: одна из них - это аудиторная работа в вузе по расписанию занятий, другая - внеаудиторная самостоятельная работа. Задания и материалы для самостоятельной работы выдаются во время учебных занятий по расписанию, на этих же занятиях преподаватель осуществляет контроль за самостоятельной работой, а также оказывает помощь студентам по правильной организации работы.

Чтобы выполнить весь объем самостоятельной работы, необходимо заниматься по 3 - 5 часов ежедневно. Начинать самостоятельные внеаудиторные занятия следует с первых же дней семестра, пропущенные дни будут потеряны безвозвратно, компенсировать их позднее усиленными занятиями без снижения качества работы и ее производительности невозможно. Первые дни семестра очень важны для того, чтобы включиться в работу, установить определенный порядок, равномерный ритм на весь семестр.

Ритм в работе - это ежедневные самостоятельные занятия, желательно в одни и те же часы, при целесообразном чередовании занятий с перерывами для отдыха. Вначале для того, чтобы организовать ритмичную работу, требуется сознательное напряжение воли. Как только человек втянулся в работу, принуждение снижается, возникает привычка, работа становится потребностью.

Если порядок в работе и ее ритм установлены правильно, то студент изо дня в день может работать, не снижая своей производительности и не перегружая себя. Правильная смена одного вида работы другим позволяет отдыхать, не прекращая работы.

Таким образом, первая задача организации внеаудиторной самостоятельной работы – это составление расписания, которое должно отражать время занятий, их характер (теоретический курс, практические занятия, графические работы, чтение), перерывы на обед, ужин, отдых, сон, проезд и т.д. Расписание не предопределяет содержания работы, ее содержание неизбежно будет изменяться в течение семестра. Порядок же следует закрепить на весь семестр и приложить все усилия, чтобы поддерживать его неизменным (кроме исправления ошибок в планировании, которые могут возникнуть из-за недооценки объема работы или переоценки своих сил).

При однообразной работе человек утомляется больше, чем при работе разного характера. Однако не всегда целесообразно заниматься многими учебными дисциплинами в один и тот же день, так как при каждом переходе нужно вновь сосредоточить внимание, что может привести к потере времени. Наиболее целесообразно ежедневно работать не более чем над двумя-тремя дисциплинами.

Начиная работу, не нужно стремиться делать вначале самую тяжелую ее часть, надо выбрать что-нибудь среднее по трудности, затем перейти к более трудной работе. И напоследок оставить легкую часть, требующую не столько больших интеллектуальных усилий, сколько определенных моторных действий (черчение, построение графиков и т.п.).

Самостоятельные занятия потребуют интенсивного умственного труда, который необходимо не только правильно организовать, но и стимулировать. При этом очень важно уметь поддерживать устойчивое внимание к изучаемому материалу. Выработка внимания требует значительных волевых усилий. Именно поэтому, если студент замечает, что он часто отвлекается во время самостоятельных занятий, ему надо заставить себя сосредоточиться. Подобную процедуру необходимо проделывать постоянно, так как это является тренировкой внимания. Устойчивое внимание появляется тогда, когда человек относится к делу с интересом.

Следует правильно организовать свои занятия по времени: 50 минут - работа, 5-10 минут - перерыв; после 3 часов работы перерыв - 20-25 минут. Иначе нарастающее утомление повлечет неустойчивость внимания. Очень существенным фактором, влияющим на повышение умственной работоспособности, являются систематические занятия физической культурой. Организация активного отдыха предусматривает чередование умственной и физической деятельности, что полностью восстанавливает работоспособность человека.

4. Методические рекомендации для студентов по отдельным формам самостоятельной работы
Изучение понятийного аппарата дисциплины
Вся система индивидуальной самостоятельной работы должна быть подчинена осмыслению категорий организации труда, усвоению понятийного аппарата курса, поскольку одной из важнейших задач подготовки современного грамотного менеджера является овладение и грамотное применение профессиональной терминологии. Попытка понять природу профессиональной работы менеджера вне изучения соответствующего «языка», на уровне бытовых представлений обречена на провал.
Лучшему усвоению и пониманию дисциплины «Управление процессами организации труда на предприятии» помогут различные энциклопедии, словари, справочники и другие материалы, указанные в соответствующих темах дисциплины.
Изучение тем самостоятельной подготовки по учебно-тематическому плану
Особое место отводится самостоятельной проработке студентами отдельных разделов и тем по изучаемой дисциплине. Такой подход вырабатывает у студентов инициативу, стремление к увеличению объема знаний, выработке умений и навыков всестороннего овладения способами и приемами профессиональной деятельности.
Изучение вопросов очередной темы требует глубокого усвоения теоретических основ курса, раскрытия сущности основных категорий организации труда, проблемных аспектов темы и анализа фактического материала.
Работа над основной и дополнительной литературой
Изучение рекомендованной литературы следует начинать с учебников и учебных пособий, затем переходить к нормативно-правовым актам, научным монографиям и материалам периодических изданий. При этом очень полезно делать выписки и конспекты наиболее интересных материалов. Это не только мобилизует внимание, но и способствует более глубокому осмыслению материала и лучшему его запоминанию. Записи как бы контролируют восприятие прочитанного. Кроме того, такая практика учит студентов отделять в тексте главное от второстепенного, а также позволяет проводить систематизацию и сравнительный анализ изучаемой информации, что чрезвычайно важно в условиях большого количества разнообразных по качеству и содержанию сведений. Таким образом, конспектирование – одна из основных форм самостоятельного труда, требующая от студента активно работать с учебной литературой и не ограничиваться конспектом лекций.

Студент должен уметь самостоятельно подбирать необходимую для учебной и научной работы литературу. При этом следует обращаться к предметным каталогам и библиографическим справочникам, которые имеются в библиотеках. 

Для аккумуляции информации по изучаемым темам рекомендуется формировать личный архив, а также каталог используемых источников. При этом если уже на первых курсах обучения студент определяет для себя наиболее интересные сферы для изучения, то подобная работа будет весьма продуктивной с точки зрения формирования библиографии для последующего написания дипломного проекта на выпускном курсе. 
Самоподготовка к практическим занятиям
При подготовке к практическому занятию необходимо помнить, что та или иная дисциплина тесно связана с ранее изучаемыми курсами. Более того, именно синтез полученных ранее знаний и текущего материала по курсу делает подготовку результативной и всесторонней.
На семинарских занятиях студент должен уметь последовательно излагать свои мысли и аргументировано их отстаивать.
Для достижения этой цели необходимо:
1) Ознакомиться с соответствующей темой программы изучаемой дисциплины;
2) Осмыслить круг изучаемых вопросов и логику их рассмотрения;
3) Изучить рекомендованную учебно-методическим комплексом литературу по данной теме;
4) Тщательно изучить лекционный материал;
5) Ознакомиться с вопросами очередного семинарского занятия;
6) Подготовить краткое выступление по каждому из вынесенных на семинарское занятие вопросу.
Изучение вопросов очередной темы требует глубокого усвоения теоретических основ дисциплины, раскрытия сущности основных положений, проблемных аспектов темы и анализа фактического материала.
При презентации материала на семинарском занятии можно воспользоваться следующим алгоритмом изложения темы: определение и характеристика основных категорий, эволюция предмета исследования, оценка его современного состояния, существующие проблемы, перспективы развития. Весьма презентабельным вариантом выступления следует считать его подготовку в среде Power Point, что существенно повышает степень визуализации, а, следовательно, доступности, понятности материала и заинтересованности аудитории к результатам научной работы студента.
Самостоятельная работа студента при подготовке к экзамену
Контроль выступает формой обратной связи и предусматривает оценку успеваемости студентов и разработку мер по дальнейшему повышению качества подготовки современных менеджеров. 


Итоговой формой контроля успеваемости студентов по учебной дисциплине «Управление процессами организации труда на предприятии» является экзамен. Сдача экзамена является ответственным этапом учебного процесса.

Бесспорным фактором успешного завершения очередного модуля является кропотливая, систематическая работа студента в течение всего модуля. В этом случае подготовка к экзамену будет являться концентрированной систематизацией всех полученных знаний по данной дисциплине.
В начале модуля рекомендуется внимательно изучить перечень вопросов к зачету, а также использовать в процессе обучения программу, учебно-методический комплекс, другие методические материалы, разработанные кафедрой по данной дисциплине. Это позволит в процессе изучения тем сформировать более правильное и обобщенное видение студентом существа того или иного вопроса за счет: 

а) уточняющих вопросов преподавателю; 

б) подготовки рефератов по отдельным темам, наиболее заинтересовавшие студента; 

в) самостоятельного уточнения вопросов на смежных дисциплинах; 

г) углубленного изучения вопросов темы по учебным пособиям.
Кроме того, наличие перечня вопросов в период обучения позволит выбрать из предложенных преподавателем учебников наиболее оптимальный для каждого студента, с точки зрения его индивидуального восприятия материала, уровня сложности и стилистики изложения.
После изучения соответствующей тематики рекомендуется проверить наличие и формулировки вопроса по этой теме в перечне вопросов к экзамену, а также попытаться изложить ответ на этот вопрос. Если возникают сложности при раскрытии материала, следует вновь обратиться к лекционному материалу, материалам практических занятий, уточнить терминологический аппарат темы, а также проконсультироваться с преподавателем.
Для систематизации знаний и понимания логики изучения предмета в процессе обучения рекомендуется пользоваться программой курса, включающей в себя разделы, темы и вопросы, определяющие стандарт знаний по каждой теме.

При подготовке к экзамену конструктивным является коллективное обсуждение выносимых на экзамен вопросов с сокурсниками, что позволяет повысить степень систематизации и углубления знаний.
Перед консультацией по предмету следует составить список вопросов, требующих дополнительного разъяснения преподавателем.
Самостоятельная работа студента в библиотеке
Важным аспектом самостоятельной подготовки студентов является работа с библиотечным фондом.
Это работа многоаспектна и предполагает различные варианты повышения профессионального уровня студентов как очной, так и заочной формы обучения, в том числе:

а) получение книг для подробного изучения в течение семестра на научном абонементе; 

б) изучение книг, журналов, газет - в читальном зале; 

в) возможность поиска необходимого материала посредством электронного каталога; 

г) получение необходимых сведений об источниках информации у сотрудников библиотеки.
При подготовке докладов, рефератов и иных форм итоговой работы студентов, представляемых ими на семинарских занятиях, важным является формирование библиографии по изучаемой тематике. При этом рекомендуется использовать несколько категорий источников информации: учебные пособия для вузов, монографии, периодические издания, законодательные и нормативные документы, статистические материалы, информацию государственных органов власти и управления, органов местного самоуправления, переводные издания, а также труды зарубежных авторов в оригинале. 
Весь собранный материал следует систематизировать, выявить ключевые вопросы изучаемой тематики и осуществить сравнительный анализ мнений различных авторов по существу этих вопросов. Конструктивным в этой работе является выработка умения обобщать большой объем материала, делать выводы. Весьма позитивным при этом также следует считать попытку студента выработать собственную точку зрения по исследуемой проблематике.
Изучение сайтов по темам дисциплины в сети Интернет
Ресурсы Интернет являются одним из альтернативных источников быстрого поиска требуемой информации. Их использование возможно для получения основных и дополнительных сведений по изучаемым материалам. 
5. Методические рекомендации по организации изучения                 дисциплины
Практические занятия

Для того чтобы практические занятия приносили максимальную пользу, необходимо помнить, что упражнение и решение задач проводятся по вычитанному на лекциях материалу и связаны, как правило, с детальным разбором отдельных вопросов лекционного курса. Следует подчеркнуть, что только после усвоения лекционного материала с определенной точки зрения (а именно с той, с которой он излагается на лекциях) он будет закрепляться на практических занятиях как в результате обсуждения и анализа лекционного материала, так и с помощью решения проблемных ситуаций, задач. При этих условиях студент не только хорошо усвоит материал, но и научится применять его на практике, а также получит дополнительный стимул (и это очень важно) для активной проработки лекции.

При самостоятельном решении задач нужно обосновывать каждый этап решения, исходя из теоретических положений курса. Если студент видит несколько путей решения проблемы (задачи), то нужно сравнить их и выбрать самый рациональный. Полезно до начала вычислений составить краткий план решения проблемы (задачи). Решение проблемных задач или примеров следует излагать подробно, вычисления располагать в строгом порядке, отделяя вспомогательные вычисления от основных. Решения при необходимости нужно сопровождать комментариями, схемами, чертежами и рисунками.

Следует помнить, что решение каждой учебной задачи должно доводиться до окончательного логического ответа, которого требует условие, и по возможности с выводом. Полученный ответ следует проверить способами, вытекающими из существа данной задачи. Полезно также (если возможно) решать несколькими способами и сравнить полученные результаты. Решение задач данного типа нужно продолжать до приобретения твердых навыков в их решении.

Самопроверка

После изучения определенной темы по записям в конспекте и учебнику, а также решения достаточного количества соответствующих задач на практических занятиях и самостоятельно студенту рекомендуется, используя лист опорных сигналов, воспроизвести по памяти определения, выводы формул, формулировки основных положений и доказательств.

В случае необходимости нужно еще раз внимательно разобраться в материале. Иногда недостаточность усвоения того или иного вопроса выясняется только при изучении дальнейшего материала. В этом случае надо вернуться назад и повторить плохо усвоенный материал. Важный критерий усвоения теоретического материала - умение решать задачи или пройти тестирование по пройденному материалу. Однако следует помнить, что правильное решение задачи может получиться в результате применения механически заученных формул без понимания сущности теоретических положений.

6.  Структура и содержание курса
Раздел 1. Теоретические основы и содержание организации труда  на предприятии

Тема 1. Предмет, метод и задачи курса

В результате освоения этой темы, студент должен знать содержание, принципы, задачи, предмет, методы организация труда. Иметь представление об элементах и направлениях организации труда. Знать что такое научная организация труда (НОТ), ее содержание, задачи и функции. Знать, как влияет система организации труда на экономические показатели деятельности организации. 

Организация труда как наука возникла в начале XX века, хотя как практика, организация труда является ровесницей самого человеческого труда. Наиболее удачное определение организации труда дал, на наш взгляд, А.И. Рофе: "Организация труда на предприятии есть определенный порядок построения и осуществления трудового процесса, образующий систему взаимодействия работников со средствами производства и друг с другом для достижения заранее поставленной цели трудовой деятельности.

Студент должен знать, что под организацией труда  на предприятии  понимают конкретные формы и методы объединения людей и техники в производственном процессе, обеспечивающие  рациональное использование трудовых ресурсов. Организация труда - это действия по установлению, упорядочению или изменению порядка осуществления трудового процесса и связанных с ним производственных взаимодействий работников со средствами производства и друг с другом. Так, даже самое современное оборудование и высокопроизводительная техника не дадут желаемого результата при низкой организации их обслуживания и наоборот, при научной организации труда можно получить от соответствующего технического оснащения производства максимальный результат.

Уровень организации труда на предприятии определяется следующими факторами: развитие производительных сил, прогрессивность применяемой технологии, формы и методы управления трудовым коллективом.

Раскрывая сущность дисциплины, студент должен знать, что главной задачей организации труда является создание условий для неуклонного роста производительности труда. Повышение производительности труда является основным показателем технического прогресса и важнейшим источником роста народного благосостояния.

В содержании организации труда, исходя из особенностей решаемых задач, выделяются следующие элементы:

- разделение и кооперация труда;

- нормирование труда;

- организация и обслуживание рабочих мест;

- организация подбора персонала и его развитие;

- улучшение условий труда;

- эффективное использование рабочего времени, оптимизация режимов труда и отдыха;

- рационализация трудовых процессов, внедрение оптимальных приемов и методов труда;

- укрепление дисциплины труда.

В процессе изучения данного вопроса необходимо иметь представление о важнейших  принципах  организации  труда  на  предприятии, к которым относятся  динамичность,  конкретность,  оптимальность,  комплексность  и эффективность. 

Для  реализации  рассмотренных  принципов  в практике  организации труда  на  предприятиях  применяются  два  метода:  эмпирический  и научный.  Как  правило,  эти  методы  используются  одновременно  и во  взаимосвязи, дополняя и уточняя принимаемые на их основе решения. 

Выбор  метода  организации  труда  предприятие  осуществляет  самостоятельно  в зависимости  от  содержания  трудового  процесса,  участка  производства и круга решаемых задач. 

Необходимо сказать, что для  разработки  прогрессивной  организации  труда  используется  научный  метод,  что  требует  затрат  времени  не  только  на  сбор  и обработку отчетной  и нормативной  информации,  но  и на  выполнение  исследовательской  и расчетно-аналитической  работы  с привлечением  квалифицированных специалистов, а также на обоснование разрабатываемых мероприятий. 

Однако  эти  затраты  достаточно  быстро  окупаются  за  счет  повышения  эффективности труда на рабочих местах

В процессе изучения данной темы студент должен знать, что предметом изучения организации труда являются специфические особенности организации, нормирования, планирования труда и управления им в различных условиях хозяйствования с целью повышения эффективности общественного производства.

 Понятие «научная организация труда» дает качественную характеристику организации труда на предприятии.

Научный подход к организации труда позволяет наилучшим образом соединить в процессе производства технику и людей с целью обеспечения наиболее эффективного использования материальных и финансовых ресурсов; снижения трудоемкости и роста производительности труда; сохранения здоровья работников; повышения содержательности труда.

Научная организация труда (НОТ) решает следующие группы взаимосвязанных задач: 
- экономические: повышение производительности труда, улучшение использования средств производства и рабочей силы, повышение качества продукции и рост результативности производства; 

- психофизиологические:  создание благоприятных условий труда, снижение тяжести труда, снижение нервно-психической напряженности труда; 
- социальные:  повышение содержательности труда, повышение престижности труда, обеспечение полноценной оплаты труда.

Научная организация труда выполняет следующие функции:

1. Ресурсосберегающая функция направлена на экономию рабочего времени, эффективное использование материальных ресурсов.

2. Оптимизирующая функция проявляется в обеспечении полного соответствия уровня организации труда прогрессивному уровню технического вооружения производства.

3. Функция формирования эффективного работника заключается  в осуществлении профессиональной ориентации и профессиональном отборе работников, их обучении и систематическом повышении уровня квалификации.

4. Функция сохранения здоровья  трудящихся проявляется в создании благоприятных условий труда, в установлении рационального режима труда и отдыха, в использовании гибких режимов рабочего времени, в облегчении тяжелого труда.

5. Функция возвышения труда заключается в создании условий гармоничного развития человека, повышении содержательности и привлекательности труда, устранении рутинных и примитивных трудовых процессов, обеспечения разнообразия труда и его гуманизации.

6. Воспитательная и активизирующая функции направлены на выработку дисциплины труда, развитие трудовой активности и творческой инициативы.

Вопросы для обсуждения к изучению темы 1:

1. В чем заключается сущность организации труда? 

2. Какие основные элементы характеризуют содержание организации труда на предприятии? 

3. В чем заключается значение организации труда? 

4. Какие задачи решает организация труда? В чем они состоят? 

5. По  каким  направлениям  развивается  организация  труда  на  предприятии? Раскройте их содержание и назначение. 

6. Какие  принципы  лежат  в основе  организации  труда? В чем  они  заключаются? 

7. Какие  методы  применяются  в практике  организации  труда  на предприятии? В чем их содержание и назначение?

Основные категории и понятия темы:

Организация труда                                           Динамичность
Уровень организации труда                            Конкретность

Задачи организации труда                               Оптимальность

Элементы организации труда                          Комплексность

Эффективность организации труда

Эмпирический метод                                        Научный метод

Научная организация труда (НОТ)                 Функции НОТ

Практическое занятие по теме 1.

1. Ответы на вопросы для обсуждения. 
2. Подготовка докладов по темам:

- Принципы организации труда на ранних этапах развития общества;

- Трудовая деятельность в период становления и развития капитализма;

- Новые формы и методы организации труда в период перехода к индустриальному обществу;

- Роль научной организации труда в условиях рыночной экономики;
- Основы научной организации труда в России и за рубежом;
- Становление науки о труде  за рубежом;

- Основные этапы развития наук об организации труда. «Классический менеджмент», «школа человеческих отношений», «гуманистический менеджмент». Научная организация труда в СССР;
- Социальная организация труда как основа его экономики.
3. Выполнение тестов.

Тесты для самоконтроля по теме 1.

 К каждому заданию дано несколько ответов, из которых только один 

верный. Выберите верный, по вашему мнению, ответ.   

1. Основные элементы организации труда:
а) мотивация и нормирование труда
б) мотивация, планирование и нормы труда
в) система норм и нормативов труда
г) мотивация и оплата труда
2. Целью организации труда является: 
а) эффективность производства 

б) увеличение объемов продукции 

в) рациональное использование трудовых затрат
г) увеличение проектных мощностей
3. Задачи, решаемые научной организацией труда (НОТ): 

а) экономическая, психофизиологическая, технико-технологическая, социальная

б) экономическая, производственно-технологическая, санитарно-гигиеническая, социальная

в) экономическая, мотивационная, психофизиологическая, социальная

г) экономическая, психофизиологическая, социальная

4. Из нижеперечисленного, выделите  фактор, который наиболее негативным образом, чем другие, влияет на организацию труда при переходе к рынку: 

а) повышение заработной платы; 

б) государственное регулирование цен; 

в) закрытие нерентабельных предприятий; 

г) структуризация экономики
5. Найдите соответствие
	Принципы
	Характеристика принципа

	1. Динамичность

2. Конкретность

3. Оптимальность

4. Комплексность

5. Эффективность


	А) разработка  и  использования  методов,  способов  и форм  организации труда, обеспечивающих достижение высоких производственных результатов  при  минимальных  затратах  живого  и  общественного  труда

  Б) основан  на  взаимосвязи  не  только организации  труда  и организации  производства,  но  и трудовых  операций,  трудовых  процессов  и  рабочих  мест

В) в основе  принятых  решений лежит  выбор  и проектирование  варианта,  обеспечивающего  наиболее  эффективное  использование  материальных  и трудовых ресурсов и соответствующего содержанию поставленных задач

Г) методы,  способы  и  формы  организации  труда,  применяемые  на  конкретных  рабочих  местах,  обусловлены  содержанием  выполняемого  трудового  процесса  и  трудовых операций,  используемых  средств  и  предметов  труда

Д) обусловлен  непрерывным  научно-техническим  прогрессом,  в результате  которого  предприятия  внедряют

новую  технику  и более  совершенную  технологию,  совершенствуют  технологию  и организацию  производства


1) 1Б2В3А4Д5Г   2)5А4Б3В2Г1Д   3)1А2Г3Д4В5Б  4) 1В2Б3А4Г5Д
Рекомендуемая основная учебная литература:

1. Организация, нормирование и оплата труда на промышленных предприятиях: Учебник для вузов / Б.М. Генкин. - 6-e изд., изм. и доп. - М.: Норма: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 416 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
2. Организация труда персонала: Учебник / А.П. Егоршин, А.К. Зайцев. - М.: ИНФРА-М, 2012. - 320 с (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
3. Скляревская, В. А. Организация, нормирование и оплата труда на предприятии [Электронный ресурс]: Учебник / В. А. Скляревская. - М.: Дашков и К, 2012. - 340 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
Рекомендуемая дополнительная литература:

1. Организация и нормирование труда: Учебник для вузов / М.И. Бухалков. - 4-e изд., испр. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 380  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

2. Организация и нормирование труда: Учебное пособие / В.Б. Бычин, Е.В. Шубенкова, С.В. Малинин. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 248 с. (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

Тема 2. Труд. Трудовой процесс и его составные части
В результате изучения этой темы, студент должен определять труд как важнейший социально-экономический процесс в жизнедеятельности человека. Должен знать понятие труда, свойства труда, виды труда и их характеристика. Определять содержание и характер труда. Знать основные категории, разновидности и формы труда. Иметь представление об экономических элементах трудовой деятельности, предмете труда и средствах труда.

Организация труда изучает общественный труд, конкретные стороны определенных производственных отношений в их взаимосвязи с развитием производительный сил.

Студент должен иметь представление о следующих определениях понятия "Труд". Труд – сущность человека, основное, необходимое и естественное условие существования человеческого общества.
Следует уточнить, что труд с момента своего возникновения имел, имеет, и всегда будет иметь общественную природу и общественный характер, так как осуществляется сообща. Следует выделить, что общественный труд – исключительное достояние человека, выступающего ведущей силой в процессе взаимодействия с окружающей средой. 

Труд - это целесообразная деятельность людей, направленная на создание материальных и культурных ценностей. Труд есть основа и непременное условие жизнедеятельности людей. Воздействуя на окружающую природную среду, изменяя и приспосабливая ее к своим потребностям, люди не только обеспечивают свое существование, но и создают условия для развития и прогресса общества.

Организация труда рассматривает в единстве организационные, экономические, социально-психологические действия в сфере общественной трудовой деятельности.

Дальнейшее совершенствование планирования и материального стимулирования, все большее привлечение сотрудников к управлению предприятия на разных уровнях – все это неизбежно выдвигает новые, более высокие требования к экономической науке.

Студент должен усвоить, что любой процесс труда предполагает наличие предмета труда, средств труда, технологии и самого труда как деятельности по приданию предмету труда необходимых человеку свойств. Труд имеет технологическую, экономическую и социальную стороны. 

Условия труда – это совокупность элементов производственной и экологической среды и собственно трудового процесса, оказывающие влияние: на функциональное состояние организма, состояние здоровья, чувство удовлетворенности трудом, работоспособность (функциональные возможности организма человека в выполнении конкретной работы при определенных условиях труда). Необходимо знать, что на условия труда оказывают влияние такие факторы, как санитарно-гигиенические; психофизиологические; эстетические и др.

Процесс труда - явление сложное, многоаспектное. Основными формами проявления труда являются: 

1. Затраты человеческой энергии. 
2. Взаимодействие работника со средствами производства 
3. Производственное взаимодействие работников друг с другом 

Такова идеальная схема воздействия труда на человека и общество. Трудовой процесс и связанные с ним социально-экономические результаты деятельности не ограничиваются собственно сферой производства и услуг. Экономика труда начинаются с проблемы формирования рабочей силы и с ее предложения на рынке труда
Вопросы для обсуждения к изучению  темы 2:

1. Что такое труд и трудовая деятельность? Полезный труд и вредный труд?

2. Что такое «живой» труд и овеществленный?

3. Виды трудовых процессов

4. Характеристика трудового потенциала

5. Чем торгуют на рынке труда: трудом, рабочей силой, услугами труда, трудовым потенциалом?

6. Как влияют компоненты труда на его результаты?

Основные категории и понятия темы:

Труд                                                                              Средства производства

Общественный труд                                                    Технология

Предметы труда                                                           Условия труда

Средства труда                                                             Процесс труда

Практическое занятие по теме 2.

1. Ответы на вопросы для обсуждения 

2. Подготовка докладов по темам:

- Труд и трудовая деятельность

- Характер и содержание труда

- Условия труда и порядок их формирования

- Структура формирования трудовых ресурсов
      - Труд как общественно-полезная деятельность
3. Выполнение тестов.

Тесты для самоконтроля по теме 2.

 К каждому заданию дано несколько ответов, из которых только один 

верный. Выберите верный, по вашему мнению, ответ.   

1. Человек в трудовом процессе взаимодействует с
а) природой и обществом
б) предметами и средствами труда
в) природой, предметами и средствами труда
г) предметами и средствами труда, с природой и обществом
2. Роль труда в обществе характеризуется как основа 
а) жизнедеятельности и развития общества
б) развития экономических процессов
в) анализа воздействия общества на природу
г) повышения эффективности человеческого потенциала

3. Трудовой процесс – это 

а) это совокупность действий исполнителя или группы исполнителей по преобразованию предметов труда в его продукт, выполняемых на рабочих местах

б) затраты рабочей силы

в) это целесообразное изменение формы, размеров, состояния, структуры, положения, места предметов труда

г) работы, выполняемые на одном станке разными исполнителями

4. Факторы, оказывающие влияние на условия труда - это
а) санитарно-гигиенические; психофизиологические; эстетические 
б) социально-экономические; психофизиологические; организационные
в) санитарно-гигиенические; материально-технические; эстетические
г) санитарно-гигиенические; психофизиологические; организационные
5. Найдите соответствие

	Понятие
	Характеристика

	1. Предметы труда

2. Средства труда

3. Технология

4. Условия труда 
	 А) способ воздействия на предмет труда, порядок использования орудий труда

Б) то, при помощи чего, человек воздействует на предмет

В) то, на что направлен труд, что претерпевает изменения для приобретения полезных свойств

Г) совокупность элементов производственной и экологической среды


1) 1В2Б3А4Г  2) 1Б2А3В4Г    3) 1А2Б3В4Г 4) 1Б2Г3В4А
Рекомендуемая основная учебная литература:

1. Организация, нормирование и оплата труда на промышленных предприятиях: Учебник для вузов / Б.М. Генкин. - 6-e изд., изм. и доп. - М.: Норма: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 416 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
2. Организация труда персонала: Учебник / А.П. Егоршин, А.К. Зайцев. - М.: ИНФРА-М, 2012. - 320 с. (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

3. Скляревская, В. А. Организация, нормирование и оплата труда на предприятии [Электронный ресурс]: Учебник / В. А. Скляревская. - М.: Дашков и К, 2012. - 340 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
Рекомендуемая дополнительная литература:

1. Организация и нормирование труда: Учебник для вузов / М.И. Бухалков. - 4-e изд., испр. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 380  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

2. Организация и нормирование труда: Учебное пособие / В.Б. Бычин, Е.В. Шубенкова, С.В. Малинин. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 248 с. (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

Тема 3. Разделение и кооперация труда

В результате изучения этой темы студент должен знать: профессиональное, функциональное, квалификационное разделение труда. Иметь представление об основных тенденциях разделения труда в условиях ручного, механизированного и автоматизированного труда. Знать систему ограничений разделения труда; структуру современной организации: профессиональные и квалификационные категории персонала. Должен знать формы кооперации труда и значение рационального разделения труда и кооперации для повышения производительности труда. Иметь представление об освоение смежных профессий, взаимозаменяемость членов трудового коллектива. Знать бригадную форму организации труда: сущность, предпосылки создания и значение; формы бригад (специализированные  сменные и сквозные, комплексные сменные и сквозные). Иметь представление о принципах формирования и функционирования бригад.

Важным элементом организации труда является разделение труда, т.е. обособление видов трудовой деятельности между работниками, бригадами и другими подразделениями на предприятии. Это — отправной пункт организации труда, который, исходя из целей производства, состоит в закреплении за каждым работником и за каждым подразделением их обязанностей, функций, видов работ, технологических операций. Студент должен различать следующие формы разделения труда на предприятиях:

- функциональное — в зависимости от характера выполняемых работниками функций на производстве и участия их в производственном процессе;

- технологическое — по фазам, видам работ, изделиям, узлам, деталям, технологическим операциям;

- профессиональное — по специальностям и профессиям;

- квалификационное — по сложности и точности работ в соответствии с профессиональными знаниями и опытом работы.

Необходимо понимать, что органически связана с разделением кооперация труда, т.е. установление системы производственной взаимосвязи и взаимодействия работников и подразделений между собой. Наиболее полно кооперация проявляется в создании  производственных бригад. Бригада – объединение рабочих совместно выполняющих единое производственное задание и несущих общую ответственность за результаты труда. Студент должен знать, что существуют следующие формы бригад: специализированные сменные и сквозные, комплексные сменные и сквозные.
Существуют следующие формы кооперации труда:

- межцеховая кооперация специализированных цехов, направленная на обеспечение слаженного их взаимодействия по выпуску конечной продукции предприятия;

- внутрицеховая кооперация специализированных участков, цель которой  взаимоувязка их деятельности по выпуску конечной продукции цеха;

- внутриучастковая кооперация отдельных работников или производственных бригад по выпуску закрепленной за участком продукции;

- внутрибригадная кооперация, объединяющая рабочих, совместно выполняющих единое для бригады производственное задание и несущих коллективную ответственность за результаты труда бригады.

Студент должен знать, что важнейшими направлениями совершенствования разделения и кооперации труда являются совмещение профессий, расширение зон обслуживания, многостаночная работа. Необходимо знать, что совмещение профессий — это выполнение в течение нормальной продолжительности рабочего дня, наряду с работами по основной профессии, работ по второй или не​скольким профессиям. Овладение смежными профессиями имеет большой экономический и социальный смысл даже в тех случаях, когда свободного времени в течение рабочего дня нет, но работа отличается монотонностью. В таких условиях целесообразна перемена труда, смена операций, переход по определенному графику с одного рабочего места на другое, что ведет к увеличению разнообразия труда, повышению его содержательности и привлекательности, благоприятно сказывается на здоровье и настроении работников, на экономических результатах труда.

На работах, выполняемых рабочими одной профессии, получило распространение расширение зон обслуживания, которое преследует цель более рационального использова​ния рабочего времени, а также более полной загрузки оборудования (например, многостаночное обслуживание, когда одним или группой рабочих одновременно обслуживаются несколько станков). Ручные операции на каждом из обслуживаемых станков осуществляются последовательно, после чего станок до следующей ручной операции работает в автоматическом режиме.

Главным условием организации многостаночного обслуживания является наличие машино-свободного времени на каждом из обслуживаемых станков, равного сумме ручного времени работы на всех других обслуживаемых одним рабочим станках.

Вопросы для обсуждения к изучению темы 3:

1. В чем заключается разделение труда на предприятии? 

2. Какие виды разделения труда имеют место на предприятии? Дайте их характеристику. 

3. Какие границы характеризуют разделение труда? В чем они состоят? 

4. Что  понимают  под  кооперацией  труда  на  предприятии?  Как  она связана с разделением труда? 

5. Какие  применяются  на  предприятии  виды  производственной кооперации труда? 

6. Какие  критерии  характеризуют  рациональные  границы  кооперации труда? 

7. Какие  формы  организации  труда  применяются  на  предприятии?  Охарактеризуйте их. 

8. Каковы условия создания бригад на предприятии? 

9. Какие  принципы  соблюдаются  при  формировании  бригад  в производственных условиях? 

10. Что  представляет  собой  совмещение  профессий? В каких  условиях оно возможно? 

11. Охарактеризуйте  многостаночное  обслуживание  и условия  его применения. 

12. Какие  формы  разделения  труда  управленческого  персонала  применяют на предприятиях? 

13. Что  представляет  собой  кооперация  труда  управленческого  персонала и как она реализуется на предприятии?
Основные категории и понятия темы:

Разделение труда                                             Бригада
Функциональное разделения труда               Совмещение профессий
Технологическое разделение труда               Кооперация труда

Профессиональное разделение труда            Межцеховая кооперация

Квалификационное разделение труда            Внутрицеховая кооперация

Внутриучастковая кооперация                        Внутрибригадная кооперация

Практическое занятие по теме 3.

1. Ответы на вопросы для обсуждения 

2. Подготовка докладов по темам:

- Значение для экономики предприятия разделение и кооперация труда.
- Перспективы развития бригадных форм организации труда.

3. Выполнение тестов.

Тесты для самоконтроля по теме 3.

 К каждому заданию дано несколько ответов, из которых только один 

верный. Выберите верный, по вашему мнению, ответ.   

1. Кооперация труда – это 

а) объединение рабочих в бригады
б) объединение, установление взаимосвязей между разделенными, специализированными исполнителями в процессе труда 

в) взаимосвязь между рабочими в процессе трудовой деятельности

г) установление системы производственной взаимосвязи и взаимодействия работников и подразделений между собой 
2. Найдите соответствие:

	Формы кооперации труда
	Характеристика форм

	1. Межцеховая

2. Внутрицеховая

3. Внутриучастковая

4. Внутрибригадная
	А) объединяющая рабочих, совместно выполняющих единое для бригады производственное задание и несущих коллективную ответственность за результаты труда бригады

Б) взаимоувязка деятельности специализированных участков по выпуску конечной продукции цеха

В) включает отдельных работников или производственных бригад по выпуску закрепленной за участком продукции

Г) направлена на обеспечение слаженного взаимодействия специализированных цехов по выпуску конечной продукции предприятия


1) 1Г2Б3В4А  2)1А2Б3В4Г 3)1Б2А3Г4В  4) 1В2Г3А4Б 
3. Найдите соответствие: 

	Формы разделения труда
	Характеристика форм

	1. Функциональное

2. Технологическое

3. Профессиональное

4. Квалификационное
	А) разделение происходит по сложности и точности работ в соответствии с профессиональными знаниями и опытом работы
Б) разделение происходит в зависимости от характера выполняемых работниками функций на производстве и участия их в производственном процессе
В) разделение происходит по фазам, видам работ, изделиям, узлам, деталям, технологическим операциям
Г) разделение происходит  по специальностям и профессиям


1) 1Б2Г3В4А  2) 1А2Б3В4А 3)1В2А3Б4Г   4)1Б2В3Г4А
4. За счет какого вида разделения труда на рабочих местах формируются операции по длительности, содержательности, повторяемости:

1. Технологического.

2. Функционального.

3. Профессионального.

4. Квалификационного.

Рекомендуемая основная учебная литература:

1. Организация, нормирование и оплата труда на промышленных предприятиях: Учебник для вузов / Б.М. Генкин. - 6-e изд., изм. и доп. - М.: Норма: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 416 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
2. Организация труда персонала: Учебник / А.П. Егоршин, А.К. Зайцев. - М.: ИНФРА-М, 2012. - 320 с (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

3. Скляревская, В. А. Организация, нормирование и оплата труда на предприятии [Электронный ресурс]: Учебник / В. А. Скляревская. - М.: Дашков и К, 2012. - 340 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
Рекомендуемая дополнительная литература:

1. Организация и нормирование труда: Учебник для вузов / М.И. Бухалков. - 4-e изд., испр. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 380  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

2. Организация и нормирование труда: Учебное пособие / В.Б. Бычин, Е.В. Шубенкова, С.В. Малинин. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 248 с. (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

Раздел 2. Организация трудовых процессов и затрат рабочего времени

Тема 4 . Организация и обслуживание рабочих мест

В результате изучения этой темы, студент должен знать, что такое рабочее  место. Освоить классификацию  рабочих  мест.  Иметь представление об основном,  вспомогательном оборудовании, организационной оснастке. Знать что такое производственное пространство: рабочая, вспомогательная зоны; рациональную  организацию  рабочего  места; этапы  проектирования,  планировки  и обслуживания рабочего места.

Студент должен знать, что расстановка людей в процессе производства зависит от характера производственного процесса и особенностей рабочего места. Рабочим местом называется пространственная зона, оснащенная необходимыми техническими средствами, в которой совершается деятельность одного или группы работников.
Необходимая часть организации труда — организация рабочих мест. Под организацией рабочего места понимается система его оснащения и планировки, подчиненная целям производства. Эти решения, в свою очередь, зависят от характера и специализации рабочего места, от его вида и роли в производственном процессе.

Студент должен иметь представление, что в зависимости от специфики производства рабочие места могут быть специализированными и универсальными, индивидуальными и коллективными, стационарными и подвижными, одно-станочными и многостаночными, постоянными и временными, а также рабочими местами ручной работы, механизированными, автоматизированными, аппаратными, рабочими местами служащих и др.

Оснащение рабочего места складывается из совокупности средств, необходимых для осуществления производственного процесса.

Для этого необходима рациональная планировка средств оснащения.
Уровень организации труда на рабочем месте зависит также от совершенства системы его обслуживания. Необходимо иметь представление, что организация обслуживания рабочих мест предполагает своевременное обеспечение рабочих мест всем необходимым, включая техническое обслуживание — наладку, смазку, регулировку; ремонтное и межремонтное обслуживание; обеспечение сырьем, материалами, полуфабрикатами, комплектующими изделиями, инструментом; подачу необходимых видов энергии — тепла, электроэнергии, сжатого воздуха; межоперационный и финишный контроль качества продукции; хозяйственное обслуживание — уборку, чистку оборудования; транспортное обслуживание и т.д.
Чтобы организовать обслуживание рабочих мест, необходимо решить ряд  вопросы. 
Эффективность обслуживания рабочих мест может быть достигнута лишь при соблюдении принципа предупредительности обслуживания; принципа оперативности обслуживания; принципа комплексности; принципа плановости.

Прогресс в системах обслуживания рабочих мест состоит в переходе от дежурного обслуживания, к стандартному обслуживанию.

Достижение эффективных решений по организации рабочих мест и систем их обслуживания облегчается использованием разработанных типовых проектов организации труда для массовых профессий рабочих и служащих. 

Вопросы для обсуждения к изучению темы 4:

1. Дайте определение рабочего места. 

2. Для чего нужна типология рабочих мест? 

3. Что означает рациональная организация рабочего места? 

4. Как можно минимизировать затраты на рабочее место?

5. Охарактеризуйте элементы производственной операции. 

6. Перечислите общие требования к организации рабочих мест. 

7. Определите задачи внешней и внутренней планировки рабочих мест. 

8. Проанализируйте понятие «обслуживание рабочего места» с точки зрения типологии рабочих мест. 

9. Можно ли по внешним признакам отличить рабочее место руководителя и специалиста? 

10. Дайте общую характеристику альтернативного рабочего места.
Основные категории и понятия темы:

Рабочее место                                                Оснащение рабочего места
Организация рабочего места                        Принципы обслуживания
Обслуживание рабочего места                     Планировка средств оснащение

Практическое занятие по теме 4.

1. Ответы на вопросы для обсуждения 

2. Выполнение практического задания:

 1. Сформулируйте письменно основные требования к организации рабочего места:

а) студента;

б) преподавателя.

2. Изобразите графически планировку рабочего помещения руководителя при Т-образном расположении рабочего стола

3. Разбор ситуаций.
Ситуация 1
Ваша фирма переезжает в новый офис. Все сотрудники заняты переездом. Начальники отделов стремятся занять кабинеты рядом с Вашим. Как Вы поступите с распределением кабинетов, чтобы работа была эффективной:

а) отделы, работа которых непосредственно связана с конечным результатом, не напрямую зависящим от Вас, Вы переведете на другой этаж, чтобы они могли работать самостоятельно;

б) другим отделам, работа которых неразрывно связана с Вашей, Вы предоставите кабинеты рядом со своим, потому что Вам надо часто встречаться с ними во время работы?

Предложите свой вариант распределения кабинетов

Ситуация 2
Вы – руководитель строительной организации. Понедельник – начало недели, начало рабочего дня. Вы заходите в кабинет, просите секретаря принести чашечку кофе и занимаете свое рабочее кресло, осматриваете свой кабинет и с тяжестью во взгляде смотрите на свой рабочий стол: груда бумаг различного назначения находится в абсолютном беспорядке. На 10.00 у Вас назначено совещание с руководителями отделов, но в таком «хаосе» Вы не можете найти нужные для проведения совещания документы. Как Вы справитесь с данной ситуацией?

Ситуация 3
Деятельность Вашего непосредственного подчиненного (начальника отдела маркетинга) связана с постоянным использованием оргтехники, но габариты его кабинета не позволяют установить на его рабочем месте всю требуемую технику. В ходе деятельности он постоянно проходит через рабочие места других служащих. В связи с этим он тратит время на разговоры и личные просьбы, теряя тем самым как свое рабочее время, так и отвлекая других. Как разрешить данную ситуацию?

Ситуация 4
Вы сделали ремонт своего кабинета. Осталось только выбрать мебель. Дизайнер Вашей фирмы советует Вам выбрать мебель известного производителя, но Вам нравится другая. Как Вы поступите?

Ситуация 5
Вы делите кабинет с коллегой, который (в отличие от Вас) не способен поддерживать на рабочем месте порядок. Но именно здесь Вы вынуждены принимать всех клиентов. Как Вы скажете ему об этом?

Рекомендуемая основная учебная литература:

1. Организация, нормирование и оплата труда на промышленных предприятиях: Учебник для вузов / Б.М. Генкин. - 6-e изд., изм. и доп. - М.: Норма: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 416 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
2. Организация труда персонала: Учебник / А.П. Егоршин, А.К. Зайцев. - М.: ИНФРА-М, 2012. - 320 с (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

3. Скляревская, В. А. Организация, нормирование и оплата труда на предприятии [Электронный ресурс]: Учебник / В. А. Скляревская. - М.: Дашков и К, 2012. - 340 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
Рекомендуемая дополнительная литература:

1. Организация и нормирование труда: Учебник для вузов / М.И. Бухалков. - 4-e изд., испр. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 380  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

2. Организация и нормирование труда: Учебное пособие / В.Б. Бычин, Е.В. Шубенкова, С.В. Малинин. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 248 с. (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

Тема 5.  Система аттестации и рационализации рабочих мест

В результате изучения данной темы, студент должен знать: сущность аттестации рабочих мест; условия рациональной организации рабочих мест; показатели  разработки  баланса  рабочих  мест. Иметь представление об этапах  проведения  аттестации рабочих мест. Знать что такое трудовая, производственная и технологическая дисциплина. Иметь представление об основных факторах совершенствования условий труда.

Студенту необходимо знать, что аттестация рабочих мест по условиям труда (АРМ) - система анализа и оценки состояния условий труда на рабочих местах, направленная на обеспечение безопасных условий труда, сохранение жизни и здоровья работников, предоставление социально-экономических гарантий. Также, что аттестация рабочих мест по условиям труда — это оценка условий труда на рабочих местах в целях выявления вредных и (или) опасных производственных факторов и осуществления мероприятий по приведению условий труда в соответствие с государственными нормативными требованиями охраны труда. Уровни опасных и вредных производственных факторов определяются на основе инструментальных измерений.
Проводимые аттестации рабочих мест позволяют выявлять отступления от нормативных требований к ним и совершенствовать организацию рабочих мест в соответствии с требованиями научной организации труда. Аттестация рабочих мест по условиям труда проводится организациями самостоятельно. Ответственность за организацию, подготовку к проведению, проведение аттестации рабочих мест по условиям труда и реализацию ее результатов несет руководитель организации.

Студент также должен знать цели и задачи аттестации рабочих мест.


Необходимо знать этапы аттестации рабочего места, включающие:

1. Учет  и инвентаризацию  рабочих  мест.

2. Комплексную  оценку  действующих  рабочих  мест.

3. Технико-экономический  анализ  рабочих  мест.

4. Разработку  мероприятий  по  совершенствованию  неаттестованных  рабочих  мест.

5. Внедрение мероприятий по совершенствованию рабочих мест.
Студент также должен знать условия, при которых рабочее место является аттестованным.

Аттестации рабочих мест подлежат все имеющиеся в организации рабочие места. Оценка условий труда осуществляется на основании измерений и комплексного анализа факторов производственной среды и трудового процесса. Проведение оценки условий труда осуществляется инструментальными, лабораторными и эргономическими методами исследований

Необходимо иметь в виду, что аттестация рабочих мест как совокупность критериев качества охраны труда на производстве, отражает уровень организации работ по охране труда.

Следует представлять, для чего используются результаты аттестации. 
Студент должен иметь представление о рациональной организации рабочего места, которая  предусматривает правильную планировку его, обеспечение основным оборудованием, технологической и организационной оснасткой, подъемно-транспортными устройствами, инвентарем, удобной тарой, производственной мебелью, технической документацией, средствами связи, благоприятные условия труда.

Необходимо знать цели рационализации рабочих мест и требования для рациональной организации рабочих мест.  
Вопросы для обсуждения к изучению темы 5:
1. Что понимается под аттестацией рабочих мест?

2. Назовите основные задачи аттестации рабочих мест.

3. В каком случае аттестация рабочих мест считается завершенной?

4. Какие мероприятия проводятся при подготовке к аттестации рабочих мест?

5. Назовите первый этап работы по аттестации.

6. Что понимают под постоянным рабочим местом?

7. Что называют коллективным рабочим местом?

8. В каком составе формируется аттестационная комиссия?

9. Перечислите факторы, подлежащие оценке при проведении аттестации рабочих мест.

Основные категории и понятия темы:

аттестация рабочего места                                          задачи аттестации

этапы аттестации                                                          комплексная оценка

цели аттестации                                                       

рациональная организация рабочего места
Практическое занятие по теме 5.

1. Ответы на вопросы для обсуждения 

2.  Подготовка доклада по одной из следующих тем:
- аттестация рабочих мест в системе управления охраной труда;

- нормативно-правовая база проведения аттестации рабочих мест;

- аттестация рабочих мест как фактор обеспечения безопасности труда;

- планирование мероприятия по улучшению условий труда как этап аттестации рабочих мест;

- тяжесть трудового процесса и его оценка при аттестации рабочих мест;

- аттестация рабочих мест как основа оценки профессионального риска;

- порядок оформления результатов проведения аттестации рабочих мест.

Рекомендуемая основная учебная литература:

1. Организация, нормирование и оплата труда на промышленных предприятиях: Учебник для вузов / Б.М. Генкин. - 6-e изд., изм. и доп. - М.: Норма: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 416 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
2. Организация труда персонала: Учебник / А.П. Егоршин, А.К. Зайцев. - М.: ИНФРА-М, 2012. - 320 с (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

3. Скляревская, В. А. Организация, нормирование и оплата труда на предприятии [Электронный ресурс]: Учебник / В. А. Скляревская. - М.: Дашков и К, 2012. - 340 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
Рекомендуемая дополнительная литература:

1. Организация и нормирование труда: Учебник для вузов / М.И. Бухалков. - 4-e изд., испр. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 380  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

2. Организация и нормирование труда: Учебное пособие / В.Б. Бычин, Е.В. Шубенкова, С.В. Малинин. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 248 с. (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

3. Сергеев, А. Г. Менеджмент и сертификация качества охраны труда на предприятии : учеб. пособие / А. Г. Сергеев, Е. А. Баландина, В. В. Баландина. – М.: Логос, 2013. – 216 с. (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
Тема 6.  Классификация затрат рабочего времени на производстве
В результате изучения этой темы, студент должен знать: законодательное  регулирование  рабочего  времени. Знать деление рабочего  времени на  время выполнения  основной  работы,  время  подготовительно-заключительной  работы,  время перерывов в работе. Знать расчеты нормы времени. Иметь представление об элементах  классификации  затрат  рабочего  времени:  время  работы  оборудования,  время перерывов в работе оборудования.

Студенту необходимо знать, что рабочее время можно рассматривать с 3-х сторон:

1. Рабочее время – это универсальная мера труда.

2. Это согласно КЗОТ, продолжительность рабочего дня или недели.

3. Это  время, в течение которого работник находится на предприятии в связи с выполнением работы.

В соответствии с классификацией затрат рабочего времени,  все рабочее время исполнителя или группы работников подразделяется на время работы и время перерывов.

В соответствии с изучаемой классификацией время работы состоит из времени работы по выполнению производственного задания и времени работы, не предусмотренного производственным заданием.

Здесь необходимо выделить, что время по выполнению производственного задания состоит из следующих категорий затрат рабочего времени исполнителя: подготовительно-заключительного времени, оперативного времени и времени обслуживания рабочего места.

Студент должен знать, что время работы, не предусмотренное производственным заданием - это время, затрачиваемое на выполнение случайной и непроизводительной работы (например, на исправление брака продукции).

Время перерывов - это время, в течение которого работник не принимает участия в работе. В соответствии с изучаемой классификацией, оно  делится на время регламентированных и время нерегламентированных перерывов.

Все затраты рабочего времени исполнителя, кроме приведенной классификации, могут подразделяться на нормируемые и ненормируемые.

Классификация затрат рабочего времени исполнителя позволяет выявить величину и причины потерь, а также нерациональных затрат рабочего времени. В этих целях производится изучение затрат времени на рабочем месте.

Вопросы для обсуждения к изучению темы 6:
1. Что понимается под рабочим временем? Каков его состав? 

2.  Какие классификации рабочего времени исполнителя существуют?
3. Из каких видов затрат рабочего времени формируется его структура? 

4. Что означает «ненормируемое рабочее время»? 

5. Чем фактическое рабочее время отличается от нормального? 

6. Какова может быть длительность обеденного перерыва? 

7. Какие режимы рабочего времени относят к периоду «за пределами нормального рабочего времени»? 

8. Каковы нормативные ограничения сверхурочных работ? 

9. Что означает «гибкое рабочее время»? 

10. Чем понятие «режим отдыха работника» отличается от понятия «свободное время»?

Основные категории и понятия темы:

рабочее время                                                              мера труда

время работы                                                               время перерывов

затраты рабочего времени                                          оперативное время

подготовительно-заключительное время

время обслуживания рабочих мест

нормируемые затраты

ненормируемые затраты 
Практическое занятие по теме 6.

1. Ответы на вопросы для обсуждения 

2. Выполнение тестов

Тесты для самоконтроля по теме 6.

 К каждому заданию дано несколько ответов, из которых только один 

верный. Выберите верный, по вашему мнению, ответ.   

1. Определите категорию затрат рабочего времени на установку и снятие деталей на станочных работах:
а) подготовительно-заключительное время
б) время обслуживания рабочего места
в) вспомогательное время
г) основное время
2. Назовите, к какой категории затрат рабочего времени основного рабочего относится время на уборку рабочего места в серийном производстве
а) подготовительно-заключительное время
б) время технического обслуживания рабочего места
в) время организационного обслуживания рабочего места
г) оперативное время
3. Время выполнения производственного задания подразделяется на:

а) подготовительно-заключительное, основное время и время обслуживания рабочего места.

б) время технического обслуживания, основное и вспомогательное время

в) подготовительно-заключительное и оперативное время.
г) подготовительно-заключительное, оперативное и время обслуживания рабочего места

4. Время перерывов делится на следующие виды:
а) перерывы на отдых и личные надобности, перерывы организационно-технического характера и перерывы из-за нарушения трудовой дисциплины
б) перерывы на отдых и перерывы организационно-технического характера
в) перерывы на личные надобности и перерывы из-за нарушения трудовой дисциплины.

г) перерывы организационно-технического характера и перерывы из-за нарушения трудовой дисциплины
5. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет
а) более 36 часов в неделю;

б) 40 часов в неделю;

в) не более 40 часов в неделю;

г) не менее 40 часов в неделю
Рекомендуемая основная учебная литература:

1. Организация, нормирование и оплата труда на промышленных предприятиях: Учебник для вузов / Б.М. Генкин. - 6-e изд., изм. и доп. - М.: Норма: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 416 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
2. Организация труда персонала: Учебник / А.П. Егоршин, А.К. Зайцев. - М.: ИНФРА-М, 2012. - 320 с (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

3. Скляревская, В. А. Организация, нормирование и оплата труда на предприятии [Электронный ресурс]: Учебник / В. А. Скляревская. - М.: Дашков и К, 2012. - 340 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
Рекомендуемая дополнительная литература:

1. Организация и нормирование труда: Учебник для вузов / М.И. Бухалков. - 4-e изд., испр. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 380  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

2. Организация и нормирование труда: Учебное пособие / В.Б. Бычин, Е.В. Шубенкова, С.В. Малинин. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 248 с. (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

Тема 7. Методы изучения затрат рабочего времени

В результате изучения данной темы, студент должен знать: что такое фотография  рабочего  времени;  метод  непосредственных  измерений  затрат  времени,  метод  моментных  наблюдений; наблюдательный  лист  индивидуальной фотографии рабочего времени. Выделять виды хронометража трудовых процессов: выборочный, непрерывный, цикловой. Понимать, что такое фотохронометраж. Знать основные этапы проведения изучения затрат рабочего времени.

Студенту необходимо знать, что среди методов изучения рабочего  времени выделяют:

· метод путем непосредственных замеров;

- метод моментальных наблюдений. 
Студент должен знать преимущества последнего метода, который  основан на методах математической статистики и имеет ряд преимуществ перед первым методом. Изучение затрат рабочего времени проводится с помощью наблюдений: фотографий рабочего времени, хронометража и других методов.

Фотография рабочего времени - вид наблюдения, при котором измеряют все без исключения затраты времени, осуществляемые исполнителем (исполнителями) за определенный период работы (например, за смену или ее часть). Она проводится главным образом для выявления потерь рабочего времени, установления причин, вызывающих эти потери, и разработки необходимых организационно-технических мероприятий по их устранению.

Студенту необходимо знать, что в зависимости от количества наблюдаемых работников фотография может быть индивидуальной, групповой (бригадной), массовой.

В практике нормирования труда широко применяется самофотография рабочего времени, в которой учитываются лишь потери рабочего времени, связанные с организационно-техническими неполадками, которые записываются самим работником в специальный бланк наблюдения.
Хронометраж - вид наблюдения, при котором изучаются циклически повторяющиеся элементы оперативной работы, отдельные элементы подготовительно-заключительной работы или работы по обслуживанию рабочего места.

Необходимо знать основное назначение хронометража. 
Студент должен знать, что хронометраж может быть непрерывный, когда замеры длительности элементов операции проводятся непрерывно от начала до конца операции, и выборочный, при котором проводятся замеры отдельных элементов операции.

Хронометраж имеет определенный порядок выполнения действий, которые необходимо знать. Качество результатов наблюдения характеризуется величиной колебаний цифровых значений хроноряда. Существуют определенные оценки хроноряда. 
Фотохронометраж – изучается для одновременного определения структуры затрат рабочего времени и длительности повторяющихся элементов операции. 

Изучение затрат рабочего времени позволяет получить необходимые данные для совершенствования организации труда и установления норм трудовых затрат, выявить резервы роста производительности труда и лучшего использования оборудования

Вопросы для обсуждения к изучению темы 7:
1. Какие используют методы изучения затрат рабочего времени? 

2. Что такое хронометраж? Его  назначение,  виды,  порядок  проведения. 

3. Что показывает коэффициент устойчивости хроноряда? 

4. Что такое фотохронометраж? Каково его назначение? 

5. Каковы цели фотографии рабочего дня? 

6. В чем состоит сущность самофотографии? 

7. Какие  преимущества  имеет  метод  моментных  наблюдений  по сравнению с методами сплошного наблюдения?

Основные категории и понятия темы:

методы изучения рабочего времени                      самофотография

метод путем непосредственных замеров               хронометраж

метод моментных наблюдений                               хроноряд

фотография рабочего времени                                фотохронометраж

Практическое занятие по теме 7.

1.  Ответы на вопросы для обсуждения 

2. Выполнение тестов 
3. Решение задач 

Тесты для самоконтроля по теме 7.

К каждому заданию дано несколько ответов, из которых только один 

верный. Выберите верный, по вашему мнению, ответ.   

1. Хронометраж − это
а) изучение операции путем наблюдения
б) измерение затрат рабочего времени на отдельные операции
в)  изучение затрат времени на изготовление единицы продукции
г) изучение операции путем наблюдения и измерения затрат рабочего времени на отдельные элементы
2.   Фотография рабочего времени это
а) изучение периодически повторяющихся элементов операции.

б) изучение подготовительно-заключительной работы, действий по обслуживанию рабочего места
в) изучение рабочего времени исполнителя, времени использования оборудования в течении смены (или части ее) путем изменения всех видов затрат времени, их содержания, последовательности, продолжительности

г) изучение действий по обслуживанию рабочего места и периодически повторяющихся элементов операции

3. Достоинствами метода моментных наблюдений являются:

а) подробное изучение процесса труда и использования оборудования.

б) один исследователь может наблюдать почти неограниченное число объектов и прерывать процесс наблюдения, при небольшой трудоемкости и простоте проведения наблюдения.

в) получение усредненных данных.

г) возможность выявления рациональных приемов и методов труда, причин и нерациональных затрат времени
4.  Назовите  существующие виды наблюдений.

а) хронометраж, фотография рабочего времени и фотохронометраж
б) хронометраж, фотография рабочего времени и метод моментных наблюдений
в) метод непосредственных замеров и метод моментных наблюдений
г) метод непосредственных замеров, фотография рабочего времени и фотохронометраж
5. Условием устойчивости хронорядов является:

а) фактический коэффициент устойчивости должен быть менее или равен нормативному
б) фактический коэффициент устойчивости больше нормативного
в) нормативный коэффициент устойчивости меньше фактического коэффициента устойчивости
г) нормативный коэффициент устойчивости больше фактического коэффициента устойчивости

Задачи

Задача 1. 

По данным приведенным в карте индивидуальной фотографии рабочего дня определить: коэффициент использования рабочего времени, коэффициент потерь по основным причинам, возможное повышение производительности труда при сокращении потерь рабочего времени на 50% и максимально возможное повышение производительности труда при полном устранении потерь и лишних затрат рабочего времени. Норма ПЗ – 25 мин. на 8 часовую смену. Норма ОБС – 8%, ОТЛ –7% от ОП. Фактический баланс рабочего времени (индивидуальная фотография) (мин): ПЗ-74; ОП-294; ОБС – 36; ОТЛ – 29; ПНД – 19; ПНТ – 28. Представить карту индивидуальной фотографии рабочего времени в виде таблицы.
Задача 2.

Рабочий выполнил норму выработки за смену на 88%. При этом с помощью фотографии рабочего времени установлен следующий баланс рабочего времени (мин): ПЗ – 25; ОП – 310; ОТЛ – 28; ОБС – 10; ПНТ –95; ПНД – 12. Определить выполнение нормы выработки при устранении прямых потерь рабочего времени. ОТЛн принять равным 20 мин.
Задача 3.

Составить и представить в виде таблицы фактический и нормативный баланс рабочего времени на 8-часовую смену и рассчитать максимально возможный рост производительности труда, если ПЗн-16 мин на смену, ОБСн – 5%, и ОТЛн – 8% от ОП. Фактический баланс (мин): ПЗ – 18, ОП – 344,75, ОБС – 20,75, ОТЛ - 41, ПНТ – 35,5, ПНД – 20.

Задача 4.

По приведенному ниже балансу рабочего дня определить: коэффициент использования рабочего времени; возможное повышение производительности труда при условии ликвидации потерь времени на 70%, если ОТЛн=24 мин. Баланс рабочего дня (мин): ПЗ-18; ОП-337; ОБС – 15; ОТЛ-41; ПНТ-26; ПНД – 43.
Рекомендуемая основная учебная литература:

1. Организация, нормирование и оплата труда на промышленных предприятиях: Учебник для вузов / Б.М. Генкин. - 6-e изд., изм. и доп. - М.: Норма: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 416 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
2. Организация труда персонала: Учебник / А.П. Егоршин, А.К. Зайцев. - М.: ИНФРА-М, 2012. - 320 с (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

3. Скляревская, В. А. Организация, нормирование и оплата труда на предприятии [Электронный ресурс]: Учебник / В. А. Скляревская. - М.: Дашков и К, 2012. - 340 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
Рекомендуемая дополнительная литература:

1. Организация и нормирование труда: Учебник для вузов / М.И. Бухалков. - 4-e изд., испр. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 380  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

2. Организация и нормирование труда: Учебное пособие / В.Б. Бычин, Е.В. Шубенкова, С.В. Малинин. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 248 с. (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

Тема 8. Нормирование труда на предприятии
В результате изучения этой темы студент должен знать разницу между нормами и нормативами по труду, виды норм труда, содержание нормативов по труду. Иметь представление о методах нормирования труда, их характеристиках.
Необходимо отметить, что нормирование труда является частью организации труда на предприятии. Нормирование труда это вид деятельности по управлению производством, направленный на установление необходимых затрат и результатов труда, а также  необходимых соотношений между численностью работников и количеством оборудования. Студент должен знать, что норма труда - мера труда, затрачиваемого в определенных организационно-технических условиях с учетом передового зарубежного и отечественного опыта.
Студент должен усвоить, что на практике используются следующие виды норм труда: норма времени, норма выработки,  норма обслуживания, норма численности,   норма управляемости 

 Норма штучного времени: 

Ншт.=Топератив.+Тобслуж.+Толн                                                        
Ноператив.=Тосн.+Твспом.                                                                    
Нобслуж.=Ттехн.+Торг.         
Нолн=Тотдыха+Тлич.надоб.                                                                     
Ншт.-кальк.=Тшт.+Тподгот.-закл./N   где  N - количество штук      
Ншт.=Тосн.+Твспом.+Ттехн.+Торг.+Тотдыха+Тлич.надоб.             
Нормативы по труду в отличие от норм труда выражают зависимость факторов между  необходимыми затратами труда. Нормы труда устанавливаются для конкретных организационно-технических условий и используются для управления предприятием. Нормативы по труду служат для  сокращения времени оперативного нормирования, т.к. на их основе   могут быть рассчитаны нормы труда.

Студент должен знать, что по содержанию нормативы по труду делятся на следующие виды: нормативы режимов работы оборудования, нормативы времени, нормативы времени обслуживания, нормативы численности. 

Необходимо усвоить, что нормы труда и нормативы по труду имеют различия:

1) Норме соответствует строго определенное значение факторов, определяющее ее величину в условиях конкретного производства. Нормативы устанавливаются для множества значения фактора.  Норматив труда может быть представлен в виде функции, формулы, т.е. графически, таблично, аналитически. Норма имеет конкретное числовое значение. 

2) Нормативы могут использоваться многократно, а норма устанавливается для конкретной работы.

3) Нормативы действуют длительное время, нормы должны пересматриваться с изменениями организационно-технологических условий.

Студенту необходимо усвоить, что под методом нормирования труда понимается совокупность приемов установления норм труда. Выбор метода нормирования определяется характером труда и условиями работы.

На практике используются опытно-статистический и аналитический методы нормирования. Аналитический метод имеет определенный порядок нормирования и имеет две разновидности: аналитически-расчетный и аналитически-исследовательский, которые различаются способом определения затрат времени.

Кроме того, на предприятиях встречаются случаи одновременного использования двух разновидностей аналитического метода, когда одни элементы нормы времени устанавливаются по нормативам, а другие - на основе проведенных исследований.
При опытно-статистическом методе нормы устанавливаются в целом на всю работу без поэлементного анализа операций. Существуют три разновидности: опытный метод,  статистический, сравнительный.
Вопросы для обсуждения к изучению темы 8:
1. В чем заключается сущность нормирования труда? 

2. Что является объектом нормирования? 

3. Какие функции выполняет нормирование труда? 

4. Какие факторы влияют на процесс нормирования? 

5. Назовите принципы нормирования труда. 

6. Какова роль нормирования труда в организации труда? 

7. Почему  нормирование  труда  является  основой  организации  оплаты труда?

8. Какие виды норм труда используются на практике?

9. Какие виды нормативов по труду существуют?

10. Назовите и охарактеризуйте методы нормирования труда.

Основные категории и понятия темы:

нормирование труда                                             норма времени

норма труда                                                           норма выработки 

норматив по труду                                                норма обслуживания

норма численности                                               норма управляемости

норматив режимов работы оборудования          норматив времени       

норматив времени обслуживания                     норматив численности

аналитический метод                                       опытно-статистический метод

Практическое занятие по теме 8.

1.  Ответы на вопросы для обсуждения 

2. Выполнение тестов 

3. Решение задач 

Тесты для самоконтроля по теме 8.

К каждому заданию дано несколько ответов, из которых только один 

верный. Выберите верный, по вашему мнению, ответ.   

1. Основная задача нормирования труда
а) установление необходимых затрат времени на производство единицы продукции (выполнение работы)

б) анализ и проектирование рациональных условий, режимов и приемов работы

в) выявление резервов снижения трудовых затрат

г) повышение производительности труда
2. Суть аналитического метода нормирования труда состоит в следующем
а) операция расчленяется на составляющие ее элементы, на основе анализа производственных возможностей рабочего места проектируется рациональный состав операции и определяются необходимые затраты времени на каждый из проектированных элементов и операцию в целом.

б) норма времени определяется в целом на операцию или изделие без расчленения ее на элементы на основе статистических данных о выполнении норм на аналогичную операцию.

в) норма времени рассчитывается на основании опыта нормировщика (мастера).

г) норма времени определяется на операцию (или изделие) путем ее сравнения с выполнявшейся ранее аналогичной операцией
3. Норма времени – это
а) количество рабочего времени на изготовление партии изделий

б) количество рабочего времени, необходимое для выполнения единицы определенной работы (операции) одним рабочим или группой рабочих

в) затраты рабочего времени на изготовление всех изделий в цехе

г) затраты времени на изготовление всей продукции на предприятии

4. Норма обслуживания – это
а) установленное количество единиц оборудования, которое должно обслуживаться одним рабочим

б) количество единиц оборудования, которое должно обслуживаться одним рабочим или группой рабочих при определенных организационно-технических условиях

в) установленное количество единиц оборудования (число рабочих мест, квадратных метров площади и т.д.), которое должно обслуживаться одним рабочим или группой рабочих соответствующей квалификации при определенных организационно-технических условиях в течении смены

г) число квадратных метров площади, которое должно обслуживаться группой рабочих соответствующей квалификации
5. Состав нормы времени представляется в следующем виде
а) Нвр = Тпз+Топ+Тобс.
б) Нвр = Топ+Торм+Тотл+Ттех.пер

в) Нвр = Тпз+Топ+Тобс+Тотл.
г) Нвр = Тпз+Топ+Тобс+Тотл+Ттех.пер

6. Нормы труда по степени укрупнения делится на
а) дифференцированные (элементные), укрупненные и комплексные

б) типовые и единые

в) местные, отраслевые и общепромышленные

г) разовые, временные, условно-постоянные и сезонные

7. В штучную норму времени входят следующие элементы
а) Тшт=Топ+Тобс+Тотл+Ттех.пер
б) Тшт=Топ+Тобс+Тотл
в) Тшт=Тос+Тобс+Тотл
г) Тшт=Твс+Тобс+Ттех.пер
8. Норма штучно-калькуляционного времени определяется следующим образом
а) Тшт.к.=Тшт+
[image: image1.wmf]п

Т

пз


б) Тшт.к.=Тшт  п + Тпз
в) Тшт.к =Тшт+Тпз ;
г) Тшт.к =Тшт+Тпз   / п
9. Найдите соответствие 

	Нормативы по труду
	Содержание

	1. Нормативы режимов работы оборудования
2. Нормативы времени

3. Нормативы времени обслуживания

4. Нормативы численности
	А) регламентированное количество работников определенного профессионально-квалификационного состава, которое необходимо для выполнения единицы (или определенного объема) работы

Б) регламентированные величины затрат времени на обслуживание единицы оборудования, рабочего места и других производственных единиц

В) регламентированные затраты времени на выполнение отдельных элементов, входящих в состав операции

Г) регламентированные величины режимов работы оборудования, обеспечивающие наиболее целесообразное его использование


1) 1Г2В3Б4А  2)1В2Б3Г4А  3)1Г2В3А4Б  4)1А2Г3Б4В

10. Вставьте вместо пробелов  термин "норма" или "норматив"
а) __________соответствует строго определенное значение факторов, определяющее ее величину в условиях конкретного производства.  ___________ устанавливаются для множества значения фактора.

б) __________ может быть представлен в виде функции, формулы, т.е. графически, таблично, аналитически. __________ имеет конкретное числовое значение. 

в) _________ могут использоваться многократно, а _________ устанавливается для конкретной работы.

г) _________ действуют длительное время, _________ должны пересматриваться с изменениями организационно-технологических условий.

Задачи

Задача 1.

Рассчитать норму штучного, штучно-калькуляционного времени, норму выработки на 8 часовую смену, если ОП=10 мин, ПЗ=5 мин на партию. Количество изделий в партии 10 шт. Норматив времени ОЛН и ОБС – 12% оперативного времени.

Задача 2.

Рассчитать норму выработки экскаваторщика на 8 часовую смену и норму времени на разработку 100 м3 грунта, если паспортные данные и режим работы экскаватора следующие: ПЗ-30 мин, ОБС-15 мин и ОЛН - 15 мин на смену. Время на 1 цикл работы – 2,5 мин. Емкость ковша (Е) – 1,5 м3,  коэффициент наполнения ковша (Кн) – 0,9, коэффициент разрыхления грунта (Краз) – 1,25. Найти норму выработки.

Задача 3.

Рассчитать норму выработки на перевозку грузов автомобилем по следующим исходным данным: расстояние перевозки – 10 км; скорость с грузом – 80 км/ч; скорость порожняком – 90 км/ч; время на погрузку – 10 мин; время на разгрузку – 5 мин; ПЗ – 20 мин, ОБС – 10 мин на 8 часовую смену; грузоподъемность автомобиля – 5 т; Кисп грузоподъемности – 0,85.
Задача 4.

Рассчитать норму обслуживания станков и среднесписочную численность дежурных слесарей, если в цехе 200 станков, норма времени на обслуживание 1 станка – 10 мин., ОЛН – 12 мин; коэффициент сменности – 2,3, реальный фонд рабочего времени – 242 смены, номинальный  - 268 смен в год. Продолжительность смены 8 часов.
Задача 5.

Рассчитать и представить в виде таблицы комплексную норму на  сборку металлической конструкции при следующих нормах времени и объемах работ входящих в комплекс.   

А) электросварка швов – 7 пог./м, Нвр – 0,3 чел/час.

Б) сверление отверстий – 20 шт., Нвр – 0,2 чел/час.

В) установка бытовых креплений – 10 шт., Нвр – 0,1 чел/час.

Г) сборка и выверка конструкций – 1 шт.,  Нвр – 1,5 чел/час.

Задача 6.

Рассчитать норму выработки на разработку и перемещение грунта бульдозером, если время набора грунта, движения с грунтом и разгрузка – 5,5 мин; время движения  порожняком – 3,5 мин. Средний объем грунта перемещаемого на один цикл – 1,8 м3. ПЗ-10 мин; ОБС-20 мин; ОЛН – 15 мин. Продолжительность смены 8 часов.

Задача 7. 

Рассчитать среднее выполнение нормы выработки, если рабочий сдал за месяц: деталей А – 130 шт., Нрв – 1,4 чел/час; деталей Б – 27 шт., Нвр  - 2,6 чел/час; деталей В – 15 шт., Нвр – 0,9 чел/час. Отработано 25 смен по 8 часов.

Задача 8.

Рассчитать выполнение норм выработки, если за 8 часовую смену, рабочий выполнил следующие объемы работ: переноска грузов – 3 тонн, Нвыр – 10 тонн; разрыхление участка – 4 м3, Нвыр – 8,5 м3;  установка конструкций – 6 м2, Нвыр – 18 м2
Задача 9.

Определить среднее выполнение норм выработки по цеху, если 12 рабочих выполнили нормы на 90%; 85 рабочих на 106%; 70 рабочих на 127%; 30 рабочих на 156%.

Задача 10.

Определить выполнение норм выработки, если рабочий сдал в ОТК следующее количество деталей: втулки – 20 шт., Нвр – 0,15 чел/час; валики – 5 шт., Нвр – 0,7 чел/час; шпильки – 18 шт., Нвр – 0,1 чел/час. На всю работу затрачено 8 ч. 2 мин.
Рекомендуемая основная учебная литература:

1. Организация, нормирование и оплата труда на промышленных предприятиях: Учебник для вузов / Б.М. Генкин. - 6-e изд., изм. и доп. - М.: Норма: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 416 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
2. Организация труда персонала: Учебник / А.П. Егоршин, А.К. Зайцев. - М.: ИНФРА-М, 2012. - 320 с (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

3. Скляревская, В. А. Организация, нормирование и оплата труда на предприятии [Электронный ресурс]: Учебник / В. А. Скляревская. - М.: Дашков и К, 2012. - 340 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
Рекомендуемая дополнительная литература:

1. Организация и нормирование труда: Учебник для вузов / М.И. Бухалков. - 4-e изд., испр. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 380  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

2. Организация и нормирование труда: Учебное пособие / В.Б. Бычин, Е.В. Шубенкова, С.В. Малинин. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 248 с. (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

Тема 9. Показатели эффективности труда и их характеристика

В результате изучения данной темы, студент иметь представление о производительности труда (ПТ), различать живой и прошлый труд. Знать условия для роста  ПТ, величины, влияющие на уровень ПТ, показатели и измерители ПТ. Усвоить, что относится к факторам и резервам роста ПТ. 
Студент должен знать, что обобщающим показателем результативности труда является его производительность, характеризующая объемы выпущенной продукции или произведенных услуг на единицу затрат труда. 

Производительность труда (ПТ) – показатель, характеризующий эффективность затрат труда в  материальном производстве. 

Эффективность труда - производительность совокупного труда (результативность затрат труда). Необходимо отметить, что чаще всего понятие "производительность" является более узким, чем понятие "эффективность". 

Производительность живого труда - результативность затрат живого труда. 

Непосредственный труд людей называют живым трудом. Но на каждом этапе производства в качестве живого труда выступает только часть трудовых затрат, другая же их часть представлена средствами производства: сырьем, энергией, орудиями труда, инструментами, производственными помещениями. Эта часть труда называется овеществленным, или прошлым трудом. 

Необходимо отметить, что непременным условием развития производства служит рост производительности труда. Он является выражением всеобщего экономического закона, экономической необходимостью развития общества независимо от господствующей в нем системы хозяйствования.

На уровень производительности труда оказывает влияние величина экстенсивного использования труда, интенсивность труда, а также технико-технологическое состояние производства. 

Студенту следует знать, что для измерения производительности труда используют несколько показателей.
Наиболее распространёнными и универсальными показателями производительности труда являются выработка и трудоемкость, которые связаны между собой обратно пропорциональной зависимостью.

Выработка – количество продукции, произведённое в единицу времени или приходящееся на одного среднесписочного рабочего.

Различают 3 метода определения выработки:

- натуральный;

- стоимостной;

- трудовой.

Трудоемкость - представляет собой сумму затрат живого труда на производство единицы продукции. Это затраты времени на производство одной единицы продукции. 

Для определения трудоемкости единицы продукции, затраты времени на все производство делят на объем выпущенной продукции за определенный период: Тед=Твр/Qпр

В целях планирования и анализа труда рассчитывают трудоемкость отдельных операций, изделий, работ, в связи, с чем выделяют технологическую трудоемкость, трудоемкость обслуживания, производственную трудоемкость, трудоемкость управления, полную трудоемкость.    

студент должен знать, что различают трудоемкость нормативную, плановую и фактическую. 

Необходимо отметить, что большое значение, которое имеет рост производительности труда для отдельных предприятий и всего общества, делает необходимым изучение всех факторов, влияющих на уровень производительности труда, и вскрытие резервов ее роста. 

Факторы - это движущие силы, под влиянием которых изменяется уровень и динамика производительности труда. 

Различают три группы факторов: 

1) Материально-технические факторы связаны с использованием новой техники, прогрессивных технологий, новых видов сырья и материалов. 

2) Социально-экономические факторы определяются качествами трудовых коллективов, их социально-демографическим составом, уровнями подготовки, дисциплинированности, трудовой активности и творческой инициативы работников, системой ценностных ориентацией, стилем руководства в подразделениях и на предприятии в целом и др.

3) Организационные факторы определяются уровнем организации труда, производства и управления. 

Студент должен знать, что все перечисленные факторы тесно связаны и взаимозависимы, они должны изучаться комплексно. Это необходимо для того, чтобы более точно оценить влияние каждого фактора, так как действия их не равноценны. 

В соответствии этими факторами разрабатываются мероприятия организационного, технического, экономического, социального и административного характера и выявляются внутренние резервы роста ПТ.

Резервы - это неиспользованные возможности повышения производительности труда (снижения трудоемкости и увеличения выработки). 

 Необходимо усвоить, что смысл расчёта резервов заключается в оценке роста ПТ по каждому фактору. Факторы роста ПТ могут быть разделены на интенсивные и экстенсивные. 

Совокупность резервов целесообразно классифицировать в соответствии с классификацией факторов. Это дает возможность при проведении анализа выявить основные причины потерь и непроизводительных затрат труда по каждому фактору производительности труда и наметить пути их устранения. 

Выделяют: резервы технического прогресса, резервы социально-экономические, организационные резервы, структурные резервы, отраслевые резервы. 

Другой пример классификации резервов - уровень их возникновения. По этому признаку различают резервы: общегосударственные, региональные, межотраслевые, отраслевые, внутрипроизводственные. 

Внутри фирмы резервы делятся на: резервы снижения трудоемкости, резервы улучшения использования фонда рабочего времени, резервы улучшения структуры кадров. 

По срокам использования резервы делятся на долгосрочные, стратегические, тактические и оперативные. 

Для использования резервов на предприятиях разрабатываются планы организационно-технических мероприятий, в которых указываются виды резервов роста производительности труда, мероприятия по их реализации, планируемые затраты для этого, сроки проведения работ, ответственные исполнители.
Вопросы для обсуждения к изучению темы 9:
1. Что такое эффективность труда?

2. Как определяется эффективность труда? 
3. В чем заключается сущность и значение производительности труда?

4. В чем заключается роль роста производительности труда?

5. Что оказывает влияние на уровень производительности труда?

6. Что такое выработка и какими методами она определяется?

7. Что такое трудоемкость и какие виды трудоемкости существуют? 

8. Назовите факторы роста производительности труда.

9. Назовите  резервы роста производительности труда.
Основные категории и понятия темы:

производительность труда                                            эффективность труда
живой труд                                                                      прошлый труд

рост производительности труда                                    выработка

экстенсивное использование труда                              интенсивность труда

научно-технический прогресс                                       трудоемкость

натуральный метод                                                         стоимостной метод

трудовой метод                                                                факторы

технологическая трудоемкость                                       резервы

трудоемкость обслуживания

производственная трудоемкость

трудоемкость управления

полная трудоемкость 
Практическое занятие по теме 9.

1.  Ответы на вопросы для обсуждения 

2. Выполнение тестов 

3. Решение задач 

Тесты для самоконтроля по теме 9.

К каждому заданию дано несколько ответов, из которых только один 

верный. Выберите верный, по вашему мнению, ответ.   

1. Показатели эффективности труда
а) нормы и нормативы выполнения заданий

б) выработка на одного работающего и трудоемкость

в) производительность труда и трудоемкость

г) трудоемкость управления и производительность

2. Резервы роста производительности труда
а) макроэкономические условия развития экономики

б) ускорение научно-технического прогресса

в) условия организации производства

г) условия совершенствования организации труда

3. Показатель, характеризующий уровень роста производительности труда на предприятии
а) снижением трудоемкости единицы продукции

б) внедрением новых технологических процессов

в) внедрением нового оборудования

г) сокращением общей численности работающих
4. Группы факторов, влияющих на изменение уровня производительности труда
а)материально-технические, социально-экономические, организационные

б) социально-экономические, организационные, физиологические

в) материально-технические, социально-экономические, физиологические

г) физиологические, организационные, материально-технические

5. Найдите соответствие
	Трудоемкость
	Характеристика

	1. Технологическая

2. Обслуживания

3. Производственная

4. Управления
	А) затраты труда вспомогательных рабочих основных цехов и всех рабочих вспомогательных цехов и подразделений, занятых обслуживанием производства

Б) затраты труда руководителей, специалистов, служащих

В) определяется затратами труда основных рабочих  сдельщиков и повременщиков, рассчитывается по производственным операциям, деталям, узлам и готовым изделиям

Г) затраты труда основных и вспомогательных рабочих на выполнение единицы работ


1) 1Б2В3А4Г    2)1В2А3Г4Б    3)1А2Г3В4Б   4)1Г2А3В4Б

6. Движущие силы, под влиянием которых изменяется уровень производительности труда
а) факторы изменения производительности труда

б) резервы роста производительности труда

в) частные индексы производительности труда

г) проценты изменения производительности труда
7. Для определения величины производственной трудоемкости необходимо технологическую трудоемкость
а) снизить на величину трудоемкости обслуживания производства
б) увеличить на величину изменения численности
в) увеличить на величину трудоемкости обслуживания производства 

г) разделить на величину трудоемкости обслуживания производства
8. Методами измерения производительности труда являются
а) трудовой, искусственный, разовый

б) натуральный, стоимостной, трудовой

в) стоимостной, разовый, трудовой

г) натуральный, трудовой, искусственный

9. Производительность труда - это
а) отношение объема продукции к стоимости основных фондов
б) отношение объема продукции к величине затрат на ее производство
в) произведение объема продукции и стоимости основных фондов
г) отношение затрат на производство к стоимости рабочей силы
10. К резервам роста производительности труда относятся
а) повышение качества продукции

б) сокращение потерь рабочего времени

в) снижение себестоимости работ 

г) рост прибыли
Задачи
Задача 1.

Определить рост и прирост производительности труда, если в базисном году нормативная трудоемкость единицы продукции 28,8 норм/час., коэффициент выполнения норм – 1,2. В отчетном году коэффициент выполнения норм возрос до 1,3, а нормативная трудоемкость сократилась до 27,3 норм/час.
Задача 2.

Определить общий рост и прирост производительности труда, если в базисном году трудоемкость изделия «А» составила 20 мин, «Б»  - 18 мин, «В» - 15 мин. Годовой объем производства: «А» - 5000 шт., «Б» - 8000 шт., «В» - 12000 шт. В отчетном году трудоемкость сократилась и составила по изделиям: «А» - 18 мин, «Б» – 15 мин, «В» - 12 мин.
Задача 3.

Определить потери рабочего времени, если по плану среднее число отработанных дней одним рабочим в течение года 248 дней, фактически было отработано – 245 дней, среднесписочное число рабочих фактически – 1800 человек, продолжительность рабочего дня 7,5 часов.

Задача 4.

Определить сокращение численности рабочих, если трудоемкость изделий в базисном году составила по изделиям: «А» - 25 час., «Б» - 30 час., «В» - 40 час. Годовой объем изделий составил: «А» - 6000 шт., «Б» - 5000 шт., «В» - 4000 шт. В отчетном году трудоемкость сократилась и составила по изделиям: «А» - 20 час, «Б» - 27 час, «В» - 32 час. Годовой фонд времени одного рабочего в году – 1800 час.

Задача 5.

На обработку детали затрачивается 18 мин. После пересмотра нормы времени установили равной 15 мин. Как изменилась трудоемкость и производительность труда.

Задача 6.

Определить экономию времени и повышение производительности труда при внедрении передовых методов труда, если среднее время на 1 изделие 22 мин. Затраты времени на такое же изделие у передовых рабочих 15 мин. Объем работы на год 200 тыс. изделий. Срок внедрения передовых методов 1 октября.
Задача 7.

При снижении трудоемкости на 25% производительность труда повышается на: а) 25%, б)33,3%, в) 20%.

Задача 8.

Трудоемкость изготовления продукции снизилась с 400 чел/час в базисном году до 300 чел/час в отчетном году. Определите процент: 1) Экономии рабочего времени 2) повышение производительности труда в результате экономии рабочего времени.

Рекомендуемая основная учебная литература:

1. Организация, нормирование и оплата труда на промышленных предприятиях: Учебник для вузов / Б.М. Генкин. - 6-e изд., изм. и доп. - М.: Норма: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 416 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
2. Организация труда персонала: Учебник / А.П. Егоршин, А.К. Зайцев. - М.: ИНФРА-М, 2012. - 320 с (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

3. Скляревская, В. А. Организация, нормирование и оплата труда на предприятии [Электронный ресурс]: Учебник / В. А. Скляревская. - М.: Дашков и К, 2012. - 340 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
Рекомендуемая дополнительная литература:

1. Организация и нормирование труда: Учебник для вузов / М.И. Бухалков. - 4-e изд., испр. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 380  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

2. Организация и нормирование труда: Учебное пособие / В.Б. Бычин, Е.В. Шубенкова, С.В. Малинин. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 248 с. (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

Рекомендуемая литература

а) основная литература:
1. Организация, нормирование и оплата труда на промышленных предприятиях: Учебник для вузов / Б.М. Генкин. - 6-e изд., изм. и доп. - М.: Норма: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 416 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
2. Организация труда персонала: Учебник / А.П. Егоршин, А.К. Зайцев. - М.: ИНФРА-М, 2012. - 320 с (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

3. Скляревская, В. А. Организация, нормирование и оплата труда на предприятии [Электронный ресурс]: Учебник / В. А. Скляревская. - М.: Дашков и К, 2012. - 340 с.  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
б) дополнительная литература:

1. Организация и нормирование труда: Учебник для вузов / М.И. Бухалков. - 4-e изд., испр. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 380  (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

2. Организация и нормирование труда: Учебное пособие / В.Б. Бычин, Е.В. Шубенкова, С.В. Малинин. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 248 с. (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)

3. Сергеев, А. Г. Менеджмент и сертификация качества охраны труда на предприятии : учеб. пособие / А. Г. Сергеев, Е. А. Баландина, В. В. Баландина. – М.: Логос, 2013. – 216 с. (доступен в электронно-библиотечной системе «Znanium.com»)
в) программное обеспечение и Интернет-ресурсы

· http://www.ufacity.info/news/67593.html Координационный совет по охране труда.
· http://infospy.ru/Articles/article_storyid_3540.html. Основы организации труда персонала. Статьи.
Приложение 1

Примерные вопросы для оценки качества освоения дисциплины 
(экзамен)
1. Понятие организации труда.

2. Организация труда как система.

3. Организация труда как процесс или функция управления.

4. Элементы организации труда в масштабе общества.

5. Элементы организации труда на предприятии.

6. Цели организации труда.

7. Принципы организации труда.

8. Теоретические основы организации труда.

9. Взаимосвязь организации труда с другими процессами на предприятии.

10. Понятие научной организации труда.

11. Теоретический и прикладной аспекты научной организации труда.

12. История развития научной организации труда в России.

13. Задачи и функции научной организации труда.

14. Принципы научной организации труда.

15. Роль научной организации труда в системе управленческих знаний.

16. Понятие разделения труда.

17. Формы разделения труда.

18. Границы разделения труда.

19. Понятие кооперации труда.

20. Формы кооперации труда.

21. Коллективные формы организации труда.

22. Совмещение профессий и функций.

23. Многостаночное обслуживание.

24. Разделение труда руководителей, специалистов и служащих и формы их кооперации.

25. Направления развития разделения и кооперации труда.

26. Понятие рабочего места.

27. Классификация рабочих мест.

28. Принципы и критерии планировки и оснащения рабочих мест.

29. Особенности организации рабочих мест специалистов и руководителей управленческого труда.

30. Альтернативные рабочие места.

31. Учет рабочих мест и их обслуживание.

32. Понятие и характеристика условий труда.

33. Факторы производственной (рабочей) среды.

34. Напряженность труда.

35. Методики определения класса по условиям труда.

36. Организация аттестации рабочих мест по условиям труда.

37. Оценка существующих условий труда и характера труда.

38. Оценка травмобезопасности на рабочих местах.

39. Учет обеспеченности работников средствами индивидуальной защиты.

40. Понятие системы охраны труда.

41. Базовые основы комплексной системы мероприятий по охране труда.

42. Основы организации охраны труда на предприятии.

43. Типовые правила по охране труда.

44. Типовая инструкция по охране труда.

45. Обеспечение прав работников в сфере охраны труда.

46. Организация сертификации работ по охране труда.

47. Классификация затрат рабочего времени.

48. Методы изучения трудовых процессов и затрат рабочего времени.

49. Хронометраж.

50. Фотография рабочего времени.

51. Нормативно-законодательные основы организации режимов труда и отдыха.

52. Экономическая эффективность и производительность труда.

53. Выработка.

54. Трудоемкость.

55. Факторы роста производительности труда.

56. Научные основы измерения производительности труда.

57. Эффективность труда в непроизводственной сфере.

Приложение 2

Критерии оценки качества освоения  дисциплины

Экзамен

Критерии оценки:

· оценка «отлично» выставляется, если студент дал полный и развернутый ответ на все теоретические вопросы билета: определение, характеристику процесса, структуры, модели и т.п. Подтверждает теоретический материал практическими примерами из практики управления, отвечает на вопросы преподавателя по существу;

· оценка «хорошо» выставляется, если студент дает полный ответ на все теоретические вопросы билета, но имеются неточности в определениях понятий, процессов и т.п. Допускаются ошибки при ответах на дополнительные и уточняющие вопросы экзаменатора;

· оценка «удовлетворительно» выставляется, если студент показывает минимальный уровень теоретических знаний, делает существенные ошибки характеристике теоретических основ процессов менеджмента, но при ответах на наводящие вопросы, может правильно сориентироваться и в общих чертах дать правильный ответ;

· оценка «неудовлетворительно» выставляется, если подготовка студента абсолютно недостаточная. Он дает ошибочные ответы, как на теоретические вопросы билета, так и на наводящие и дополнительные вопросы экзаменатора.
Промежуточный тест

Критерии оценки: промежуточный тест считается пройденным, если студент правильно ответил на все вопросы теста. Дается 3 попытки: 

	Номер попытки
	Количество баллов

	1
	20

	2
	15

	3
	10


Доклады

Критерии оценки  докладов:

	Критерии оценки
	Количество баллов

	Реферат или доклад полностью раскрывает основные вопросы теоретического материала. Студент приводит информацию из первоисточников и изданий периодической печати, приводит практические примеры, отвечает на дополнительные вопросы преподавателя и студентов (при докладе).
	25

	Реферат или доклад частично раскрывает основные вопросы теоретического материала. Студент приводит информацию из первоисточников, отвечает на дополнительные вопросы преподавателя и студентов (при докладе), но при этом дает не четкие ответы, без достаточно их аргументации.
	20

	Реферат или доклад в общих чертах раскрывает основные вопросы теоретического материала. Студент приводит информацию только из учебников. При ответах на дополнительные вопросы путается в ответах, не может дать понятный и аргументированный ответ.
	5


Текущие задания

Критерии оценки текущих заданий:

	Критерии оценки
	Количество баллов

	Студенты правильно отвечают на все поставленные вопросы и правильно выполняют все задания 
	25

	Студенты отвечают на все поставленные вопросы и выполняют все задания, допускают ошибки (не более 3 в зависимости от типа задания)
	20

	Студенты выполняют все задания, допускают ошибки (не более 5 в зависимости от типа задания)
	15


Компетенция считается полностью сформированной, если студенты набирают от 85- до 100 баллов в сумме по всем заданиям; частично сформированной от 65 до 85; не сформированной, если обучающий набирает менее 65 баллов при выполнении заданий. 

Приложение 3

ОТВЕТЫ К ТЕСТАМ ДЛЯ САМОКОНТРОЛЯ

Тема  1.

1) а
2) в
3) г
4) а
5) 2
Тема 2.

1) в
2) а
3) а
4) а
5) 1
Тема 3.

1) г

2) 1
3) 4
4) 1
Тема 6.

1) в

2) б

3) а

4) а

5) б

Тема 7.

1) г

2) в

3) б

4) а

5) а

Тема 8.

1) а

2) в

3) б

4) в

5) а

6) б

7) а

8) а

9) 1

10) а) Норме соответствует строго определенное значение факторов, определяющее ее величину в условиях конкретного производства. Нормативы устанавливаются для множества значения фактора.  

б) Норматив труда может быть представлен в виде функции, формулы, т.е. графически, таблично, аналитически. Норма имеет конкретное числовое значение. 

в) Нормативы могут использоваться многократно, а норма устанавливается для конкретной работы.

г) Нормативы действуют длительное время, нормы должны пересматриваться с изменениями организационно-технологических условий
Тема 9.

1) б

2) б

3) а

4) а

5) 2

6) а

7) в

8) б

9) б

10) б
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