2.3 Совершенствование организации труда
Организация труда - определенный порядок построения и осуществле​ния трудового процесса, образующий системы взаимодействия работников со средствами производства друг с другом для достижения поставленной цели трудовой деятельности.
  Элементами организации труда являются:
-
разделение труда,
· кооперация труда,
· организация рабочего места,
· организация обслуживания рабочего места,
· установление приемов и методов труда,
· планирование и учет трудовой деятельности,
· создание благоприятных условий труда,
· подбор, подготовка и повышение квалификации работников,
· установление форм и систем оплаты труда, трудовой активности и
творческой инициативы.
Функциями труда являются:
-
ресурсосберегающая направлена на экономию рабочего времени, сы​
рья, материалов, энергии.

· оптимизирующая проявляется в обеспечении полного соответствия
уровня организации труда передовому уровню технического оснащения произ​
водства.
· формирование эффективного работника - осуществление на научной
основе профессиональной ориентации и профотбора, обучение, систематиче​
ское повышение квалификации работника.
· трудощадящая -   создание благоприятных безопасных условий труда,
установление рациональных режимов труда и отдыха, использование режимов
гибкого рабочего времени.
· гармонизация труда — обеспечение согласования физических и умст​
венных нагрузок, создание полноценных условий для гармоничного развития
человека на производстве.
· возвышение труда - создание на производстве условий для содержа​
тельности и привлекательности труда, искоренение примитивных трудовых
процессов.
· повышение культуры производства - создание эстетически привлека​
тельной производственной среды, рациональная организация рабочих мест.
· активизирующая функция - направлена на выработку дисциплины и
развитие трудовой коллективной творческой инициативы.
^ifj Необходимость организации труда на предприятии обусловлена разде​лением и кооперацией труда.
Разделение труда - обособление деятельности отдельных работников и их групп в процессе труда, в результате чего повышается профессиональный уровень работника, возрастает производительность труда, совершенствуется технология производства.
Основными видами разделения труда являются:
· функциональное разделение труда (основные группы персонала);
· технологическое разделение труда (выделение стадий производствен​
ного процесса и видов работ);
· предметное разделение труда (специализация подразделений и со​
трудников по изготовлению определенных видов продукции).
Кооперация труда - объединение, установление взаимосвязей между раздельными, специализированными исполнителями в процессе трудовой дея​тельности.
Виды кооперации труда:
· внутри  участковая  кооперация  (специализированные  комплексные
бригады);
· внутрицеховая кооперация;
-
кооперация труда основных и вспомогательных рабочих.
ЧЛ. Однако разделение труда имеет четко выраженные границы:
· технологические - обусловлены возможностями оборудования, инст​
рументом, требованиями к потребительским качествам продукции;
· экономические - характеризуются общей продолжительностью и тру​
доемкостью производственного цикла;
· психофизиологические - определяются возможностями человеческого
организма, требованиями сохранения здоровья и работоспособности;
· социальные - выражается в субъективно отрицательном отношение
работников к содержанию труда, проявление у них чувства неудовлетворенно​
сти своей трудовой деятельностью и желание переменить место работы.
£ Обязательным условием эффективной, высокопроизводительной работы исполнителей при любых формах разделения и кооперации труда является ор​ганизация и обслуживание рабочих мест.
Рабочее место - часть производственного пространства со всем распо​ложенным на нем основным и вспомогательным технологическим оборудова​нием, необходимым для производства определенного вида работ.
Внутри рабочего места выделяется рабочая зона - часть трехмерного пространства, в пределах которого осуществляются все основные трудовые действия работника.
w     (Все рабочие места классифицируются по ряду признаков.
! По степени механизации они делятся на пять групп: ручные, машинно-ручные, механизированные, аппаратурные.
1 По признаку специализации рабочие места делятся на специализирован​ные и универсальные.
По признаку разделения труда выделяют два типа рабочих мест - инди​видуальные и коллективные.
В зависимости от числа обслуживаемого оборудования рабочие места могут быть одностаночными и многостаночными.
Рабочие места могут классифицироваться по признаку их стабильности: стационарные, передвижные.
Но как бы ни были разнообразны рабочие места, существуют общие, обязательные требования для организации рабочих мест. Эти требования объе​динены в три группы: оснащение, планировка и обслуживание.
Под оснащением рабочего места понимается совокупность находящих​ся на нем средств труда: основного технологического и вспомогательного обо​рудования, технологической и организационной оснастки, средств связи, сиг​нализации, средств по охране труда и технике безопасности.
В основное технологическое оборудование включают станки, машины, агрегаты, автоматические линии, т.е. все то, при помощи чего ведется основной процесс производства.
К вспомогательному оборудованию относятся транспортеры, транс​портные средства, грузоподъемные устройства и т.п.
В состав технологической оснастки входит режущий, мерительный ин​струмент, техническая документация.
Организационная оснастка представлена производственной мебелью, тарой, средствами сигнализации, связи, освещения, по охране труда и технике безопасности.
К основному и вспомогательному технологическому оборудованию и предметам технологической и организационной оснастки предъявляются жест​кие эргономические требования.
Планировка рабочих мест как составная часть их организации является чисто организационной задачей. Различают внешнюю и внутреннюю плани​ровку. Внешняя планировка рабочего места заключается в установлении его местоположения по отношению к смежным рабочим местам в подразделении, к рабочему месту руководителя, к проходам, проездам, подъездам.
При внешней планировке решаются следующие задачи:
· экономное использование производственных площадей;
· рациональная взаимосвязь между смежными рабочими местами, а так
же с рабочим местом непосредственного руководителя;
· сокращение расстояний переходов рабочих и транспортировки мате​
риалов;
· изоляция рабочих мест с вредными условиями труда от остальных ра​
бочих мест;
· обеспечение безопасности труда.
Внутренняя планировка рабочего места означает размещение на его площади всех предметов оснащения, их рациональную компоновку по отноше​нию друг к другу и к работникам.
При внутренней планировке решаются следующие задачи:
· обеспечение наименьших затрат рабочего времени на выполнение ра​
бот, которые закреплены за рабочим местом;
· минимизация физиологических усилий и нервно-психической напря​
женности работника;
· удобство в выполнении работы и обслуживания оборудования;
· хороший обзор в активной рабочей зоне всех частей оборудования,
приборов, механизмов;
· оптимизация маршрутов передвижения работников по рабочему мес​
ту; рационализация рабочей позы (положение) работника;
· создание благоприятных     условий труда;
· безопасность труда.
(^Организация обслуживания рабочего места связана с установлением системы взаимодействия какого-либо места и работника, занятого на нем с дру​гими рабочими местами и работниками, которые призваны обеспечивать его бесперебойную и качественную работу.
Структура обслуживания образуется из обслуживания средств труда, предметов труда, работника.
Обслуживание средств труда выполняет следующие функции:
· ремонт оборудования (мелкий, средний, капитальный);
· межремонтное обслуживание оборудования (профилактический ос​
мотр, чистка, смазка, настройка);
· энергообеспечение   (обеспечение   электроэнергией,   паром,   сжатым
воздухом);
· поддержание в рабочем состоянии технологической и организацион​
ной оснастки (заточка и восстановление инструмента, ремонт мебели и другое);
· хранение и выдача технологической и организационной оснастки;
-
поддержание в рабочем состоянии и уборка зданий, сооружений, тер​
ритории;
Обслуживание предметов труда выполняет следующие функции:
· выдача, прием, хранение, комплектование материалов, заготовок, по​
луфабрикатов, канцтоваров;
· прием и выдача сырья;
· транспортные и погрузочно-разгрузочные работы;
· контроль качества сырья, материала, промежуточный и финишный
контроль.
Обслуживание работника выполняет следующие функции:
· охрана труда и техника безопасности;
· санитарно-гигиеническое обслуживание;
· общественное питание;
· медицинское обслуживание;
· хозяйственно-бытовое обслуживание.
\Ъ) Научная организация обслуживания рабочих мест достигается путем со​блюдения следующих принципов: системность, комплексность, плановость, предупредительность, своевременность, надежность, оперативность, экономич​ность.
Принцип системности заключается в том, что организация обслужива​ния должна быть продумана досконально. Здесь не должно быть второстепен​ных вопросов. Каждый вид обслуживания должен быть тщательно проработан с точки зрения организации работы внутри функционального подразделения, за​нятого его выполнением, а так же с учетом его взаимосвязи с другими видами обслуживания и с организацией работы того рабочего места, которое подлежит обслуживанию.
Комплексность обслуживания состоит в том, что необходимо организо​вать в равной степени хорошо все виды обслуживания.
Плановость обслуживания означает, что оно должно быть частью внут​рипроизводственного планирования.
Предупредительность обслуживания означает такую его организацию, которая не допускает остановки производства из-за несвоевременного выпол​нения работ по обслуживанию рабочего места.
Своевременность обслуживания состоит в строгом соблюдении уста​новленного регламента обслуживания.
Надежность обслуживания - это такое его качество, которое достигается системой дублирования, подстраховки на случай непредвиденных нарушений в выполнении функций обслуживания.
Оперативность заключается в способности системы обслуживания бы​стро реагировать на непредвиденные сбои в обслуживании и устраняет недос​татки. Экономичность означает, что организуя систему обслуживания, необхо​димо рассчитывать разные варианты ее осуществления и выбрать тот из них, который при соблюдении всех вышеперечисленных принципов потребует наи​меньших затрат труда и материальных средств. v_—
Существуют разные системы организации обслуживания рабочих мест: децентрализованная, централизованная и смешанная.
При децентрализованной системе функция обслуживания выполняются либо самими работниками на каждом рабочем месте, либо специальными вспо​могательными работниками имеющимися в каждом подразделении.
Централизованная система обслуживания создает возможности для ор​ганизации эффективного использования вспомогательного персонала. Эффек​тивность достигается за счет того, что в рамках крупного подразделения или предприятия, сосредоточенного на выполнении какой-то функции по обслужи​ванию рабочих мест, можно создать специализированные участки по выполне​нию разных работ.
При смешанной системе обслуживания одна часть функций обслужива​ния осуществляется централизованно, а другая часть децентрализовано
На предприятиях различают дежурное, планово-предупредительное и стандартное обслуживание.
Дежурное обслуживание - это обслуживание по вызову, его организуют, как правило в условиях единичного и мелкосерийного производства.
Планово-предупредительное обслуживание наиболее часто применяется в серийном производстве и проводится по планам-графикам (расписанию).
Стандартное обслуживание используют в поточно-массовых производ​ствах. Оно проводится в строго регламентированном порядке по стандартным расписаниям и стандартным планам.
Разработку организации обслуживания рабочих мест целесообразно проводить в следующей последовательности:
· устанавливается состав и объем работ по обслуживанию в целом для
подразделения;
· выделяются работы по обслуживанию, которые целесообразно пере​
давать основным работникам;
· исходя из состава и объема работ рассчитываются нормы затрат труда
вспомогательных работников для обслуживания рабочих мест (нормы числен​
ности, нормы обслуживания, нормы времени обслуживания);
· состав и объем работ по обслуживанию распределяется между вспо​
могательными работниками с учетом функционального разделения труда меж​
ду ними и норм затрат труда;
· устанавливаются формы обслуживания (индивидуальная, коллектив​
ная) и разрабатываются условия их применения; рассчитываются физические
нормы обслуживания;
· разрабатываются регламенты  обслуживания  (графики, расписания,
маршруты движения);
· проектируется организация стационарных и передвижных рабочих
мест вспомогательных работников.
Одним из основных направлений совершенствования разделения и коо​перации труда служит совмещение профессий и должностей, расширение зон обслуживания и функций отдельных работников.
Совмещение профессий - это такая форма организации труда работни​ков, когда в урочное (т.е. законодательно установленное и предусмотренное правилами внутреннего распорядка дня) рабочее время выполняет, наряду с ра​ботами по основной профессии (специальности), так же работы по одной или несколькими другим профессиям (специальностям).
Совмещение функций - это выполнение наряду с обязанностями по ос​новной профессии отдельных функций, ранее выполнявшихся работниками других профессий.
Расширение зон обслуживания отличается от совмещения профессий тем, что здесь происходит совмещение работ в рамках одной профессии. На предприятиях нередко используется система многостаночного (многоагрегат​ного) обслуживания. Сущность его состоит в том, что одним или группой рабо​чих осуществляется одновременное обслуживание нескольких станков.
Студенту необходимо изучить виды многочисленного обслуживания и научить рассчитывать оптимальное количество обслуживаемых станков. В дан​ной теме необходимо рассмотреть условия возможности совмещения профес​сий и функций, а так же многостаночного обслуживания.
Большими возможностями для совершенствования разделения и коопе​рации труда обладают коллективные формы организации труда, в частности бригадная форма организации и стимулирования труда.
\j3, Одним из направлений совершенствования организации труда является аттестация и рационализация рабочих мест.
Под аттестацией рабочих мест понимают их комплексную проверку на соответствие техническим, экономическим, организационным и социальным требованиям.
По итогам проверки принимает одно из трех возможных решений:
1 Аттестовать рабочее место для тех из них, показатели которых соот​
ветствовали всем требованиям;
2 Рабочее место подлежит рационализации (для тех рабочих рабочие по​
казатели которых не соответствовали требованиям, но могли быть доведены до
необходимого качества после рационализации);
3 Рабочее место подлежит ликвидации (в эту категорию попадают рабо​
чие места, показатели которых не соответствуют требованиям и не могут быть
доведены до необходимого качества в результате рационализации).
Рационализация рабочих мест заключается в доведении их показателей до современного технического и организационного уровней.
Студенту необходимо рассмотреть содержание работ по аттестации и рационализации рабочих мест.
Выявление лучшего опыта должно быть целенаправленным и исходить из потребностей развития потребностей развития предприятия, определение объекта - носителя прогрессивного опыта осуществляется разными способами:
-во-первых, выявление на предприятии лучшего исполнителя работы, значительно перевыполняющего нормы труда, применяющего эффективные способы ведения трудового процесса;

во-первых, выявление и сопоставление опыта нескольких работников, успешно выполняющих одни и те же работы;
-
в-третьих, путем получения сведений из разных источников информа​
ции об опыте других предприятий.
Анализ приемов и методов труда необходимо начинать с установления их целесообразности если анализ показывает, что анализируемые действия оп​равданны, с точки зрения их необходимости, то следует установить на сколько
они оправданы. Только при подтверждении правильности времени и места проведения работ, принятого их закрепления за определенным исполне​нием, следует приступать к анализу способа выполнения работы. При анализе приемов и методов труда особое внимание следует обращать на выявление не​обоснованных простоев, ненужных пауз в работе, соблюдая при их устранении нормы интенсивности труда и рациональный режим труда и отдыха. Материа​лы анализа трудовых приемов и методов труда используется при проектиро​вании организации труда.
Рационализация приемов и методов труда при проектировании достига​ется путем:
-установления наиболее оправданного состава и последовательности действий при осуществлении каждой технологической операции, исключения лишних приемов и действий;
-оптимизация выполнения приемов и действий, исключение из них лишних и совершенствование необходимых движений;
-
максимального использования времени работы оборудования в автома​
тическом режиме для параллельного выполнения ручных работ;
-приспособления рабочего места - такой его планировки, которая по​зволила бы исключить необходимость движений, не требуемых технологией, обеспечивала бы рабочему удобную рабочую позу, облегчала бы труд и др.
Существуют три направления совершенствования условий труда:
1 Минимизация воздействия некоторых факторов, таких, например, как
шум, вибрация, загазованность, запыленность, ионизирующее излучение, опас​
ность получения механических травм и другое;
2 Максимизация таких факторов, как эргономическая, эстетическая и
организационная комфортность на рабочих местах, морально-психологический
климат в коллективе, безопасность труда, хозяйственно-бытовая обустроен​
ность на производстве и др.
3 Оптимизация таких факторов, освещенность, микроклимат, демогра​
фическая и социальная структура персонала, материальные условия труда и др.
Задача установления рационального режима труда и отдыха состоит в том, чтобы обеспечить быструю врабатываемость людей, максимально увели​чить период устойчивой высокой работоспособности и сократить фазу утомле​ния. Это достигается проведением мероприятий по сокращению периодов вра-батывания и утомления, включением в распорядок рабочего дня регламентиро​ванных пауз для кратковременного отдыха, активизации периодов отдыха.
Особое место в укреплении дисциплины труда приобретает умение пра​вильно использовать стимулы к труду и реализовать экономические интересы работы. Расценки же в свою очередь необходимы для определения сдельного заработка работника.
""Разновидности норм труда:
· норма времени определяет необходимые затраты времени одного ра​
ботника или бригады (звена) на выполнение единицы работы (продукции). Она
измеряется в человеко-минутах (человеко-часах);
· норма выработки определяет количество единиц продукции, которое
должно быть изготовлено одним работником или бригадой (звеном) за данный
отрезок времени (час, смену). Норма выработки измеряется в натуральных еди​
ницах (штуках, метрах и т.д.) и выражает необходимый результат деятельности
работников;
· норма обслуживания определяет необходимое количество станков,
рабочих мест, единиц производственной площади и других производственных
объектов, закрепленных для обслуживания за одним работником или бригадой
(звеном) в течение смены;
· норма времени обслуживания определяет количество времени, необ​
ходимое для обслуживания в течение смены одного объекта, единицы оборудо​
вания или работы. Между нормой обслуживания и нормой времени обслужива​
ния существует обратно пропорциональная связь;
· норма численности определяет численность работников, необходи​
мую для выполнения определенного объема работ. В частности, численность
рабочих, необходимых для обслуживания одного или нескольких агрегатов;
· норма управляемости (числа подчиненных) определяет количество
работников, которое должно быть непосредственно подчинено одному руково​
дителю;
· нормированное задание определяет необходимый ассортимент и объ​
ем работ, которые должны быть выполнены одним работником или бригадой
(звеном) за данный отрезок времени (смену, сутки, месяц). Устанавливается не
только в натуральных единицах, но и в нормо-часах, и нормо-днях.
На предприятии используют опытно-статистический и аналитический методы нормирования труда. При опытно-статистическом методе нормы труда устанавливают на всю работу без поэлементного анализа производственных операций. Разновидность опытно-статистического - опытный метод - основан на использовании личного опыта нормировщика, а статистический - на основе данных о фактических затратах труда на аналогичную работу в прошлом. Этот метод проводится без анализа фактических условий труда и поэтому не может быть признан научным.
Аналитический метод нормирования труда основан на предварительном анализе условий выполнения работы. Для этого нормируемая производственная операция разделяется на составляющие элементы. Затем устанавливаются все факторы, влияющие на продолжительность их выполнения. Проектируется ра​циональный состав операции, последовательность работ по ее выполнению и, наконец, определяются затраты времени на каждый элемент и на всю опера​цию. Аналитический метод имеет две разновидности: аналитически-расчетный и аналитически-исследовательский. Аналитический расчетный метод основан на использовании при установлении конкретных норм труда, нормативов вре​мени работы оборудования и нормативов времени (численности). Для этого, после разделения производственной операции на элементы и проведении необ​ходимого анализа. По каждому элементу находят значение времени из соответ​ствующего сборника нормативов по труду. После суммирования значений вре​мени на выполнение каждого элемента операции получают норму времени на всю операцию.
Аналитически исследовательский метод так же предполагает разделение операций на отдельные элементы и их анализ. Однако значение нормативных затрат рабочего времени устанавливается на основе непосредственных измере​ний времени выполнения элементов операций при помощи хронометража и фо​тографии рабочего времени (ФРВ).
В соответствии с классификацией затрат рабочего времени все рабочее время подразделяется на время работы и время перерывов. Время работы - это период, в течение которого работник осуществляет подготовку к работе, ее не​посредственное выполнение и завершение. Оно в свою очередь состоит из вре​мени по выполнению производственного задания и времени работы, не преду​смотренного производственным заданием.
Время работы по выполнению производственного задания состоит из подготовительно-заключительного времени, оперативного и времени обслужи​вания рабочего места.
Подготовительно-заключительное время - это время, затраченное ра​ботником на подготовку к выполнению работы и на ее завершение. Оператив​ное время - это время, в течение которого непосредственно выполняется про​изводственное задание. Оно подразделяется на основное время, в течение кото​рого предмет труда претерпевает количественные и качественные изменения и вспомогательное время, которое затрачивается исполнителем на действия, обеспечивающие выполнение основной работы.
Время обслуживания рабочего места - это время на уход за рабочим ме​стом и поддержание оборудования в рабочем состоянии. Оно подразделяется на время технического обслуживания рабочего места и на время организационного обслуживания.
Время работы, не предусмотренное производственным заданием - это время, которое затрачивается на выполнение случайных или непроизводствен​ных работ.
Время перерывов в работе подразделяется на время регламентирован​ных перерывов, на отдых и личные надобности и на время не регламентирован​ных перерывов, на отдых и личные надобности и на время не регламентиро​ванных перерывов, вызванных или нарушением нормального течения произ​водственного процесса, или нарушением трудовой дисциплины.
Исследование трудового процесса предполагает анализ всех его харак​теристик, влияющих на затраты труда и эффективность использования произ​водственных ресурсов.
Методы исследования трудовых процессов могут классифицироваться по: цели исследования, количеству наблюдаемых объектов, способа проведения наблюдения, форме фиксации его данных и т.д.
В соответствии с целью исследования выделяют следующие методы: хронометраж, фотография рабочего времени, фотохронометраж.
Все методы исследования затрат рабочего времени включают следую​щие основные этапы: подготовка к наблюдению, его проведение, обработка данных, анализ результатов и подготовка предложений по совершенствованию организации труда.
По количеству наблюдаемых объектов различают индивидуальные, групповые, маршрутные наблюдения.
Индивидуальным является наблюдение за одним объектом (рабочим, станком).
Групповым — за несколькими объектами.
Маршрутным называется наблюдение за объектом, который перемеща​ется по определенному маршруту, или за несколькими объектами, расположен​ными сравнительно далеко друг от друга и за которыми наблюдатель переме​щается по соответствующему маршруту.
Хронометраж - это наблюдение за циклически повторяющимися эле​ментами оперативной работы.
Хронометраж проводится с целью получения данных для:
· установления норм времени и нормативов по труду, сопровождаемого
усовершенствованием технологического процесса нормируемой работы и орга​
низации труда на рабочем месте;
· изучения и внедрения передовых приемов и методов труда;
· проверки действующих норм;
-
выявления причин невыполнения норм отдельными рабочими.
Хронометраж проводится в 4 этапа (подготовка, наблюдение, обработка,
анализ):
1)в процессе подготовки к хронометражу наблюдатель в зависимости от цели наблюдения должен выбрать рабочего и психологически его подготовить к предстоящему наблюдению. Наблюдатель проводит значительную работу при т подготовке к хронометражу: изучает операции и расчленяет ее в трудовом от​ношении на составляющие элементы (приемы) и устанавливает фиксажные точки; выявляет целесообразность приемов и их последовательность; оценивает рациональность планировки рабочего места: определяет необходимое количе​ство замеров при хронометраже и, наконец, обеспечивает нормальные условия для работы рабочего.
2) в процессе наблюдения в хронокарте по текущему времени фиксиру​ются моменты завершения элементов (приемов) операции и отмечаются все от​клонения от нормального хода трудового процесса.
3)при обработке результатов наблюдения определяется продолжитель​ность выполнения выделенных элементов операции, исключаются все дефект​ные замеры, определяется качество наблюдения и, наконец, если хроноряд
работников. Нельзя укреплять дисциплину пруда повышать активность людей, не проявляя внимания к их жизненным условиям, к личным интересам. Для поддержания и укрепления дисциплины труда сочетают методы убеждения и принуждения. Убеждение - это главное направление деятельности в регулиро​вании общественных отношений, оно связано с широким использованием вос​питательных мер и мер поощрения за труд. Принуждение - это метод воздейст​вия на нарушителя дисциплины труда. Здесь применяют меры общественного и дисциплинарного воздействия. В современных условиях главным фактором поддержания высокой дисциплины труда на предприятии может быть воспита​ние у работников чувства моральной и материальной ответственности за успех работы подразделения и всего персонала в целом. Там где руководители пред​приятия проявляют заботу о персонале, совмещая это с высокой требовательно​стью, подкрепляемой мерами материального и морального воздействия на лю​дей, там следует ожидать и хороших результатов труда.
Решение задач укрепления дисциплины труда используется такая форма социального партнерства, как коллективный договор, который является право​вым актом, регулирующим социально-трудовые отношения между работника​ми и работодателями.
2.4 Основы нормирования труда
Нормирование труда является основой организации, планирования и управления производством. Под нормированием понимается научное обосно​вание затрат труда (норм труда) на выполнение различных работ. Содержани​ем работ по нормированию труда является анализ производственного процес​са, разделение его на части, выбор его оптимального варианта технологии и ор​ганизации труда, проектирование режимов работы оборудования, приемов и методов труда, системы обслуживания рабочих мест, режимов труда и отдыха, расчет норм в соответствии с особенностями технологического и трудового процессов, их внедрение и последующая корректировка по мере изменения ор​ганизационно-технических условий.
С повышением технического и организационного уровня производства, ростом объемов расширяется состав норм труда, усиливается взаимосвязь функций нормирования и организации производства.
Нормы труда на предприятии выполняют несколько функции:
1) являясь   составной частью организации труда, они как бы   подводят
итог принятым организационным решениям. Нормы исходят из установленных:
разделении и кооперации труда, организации и обслуживания рабочих мест,
приемов и методов труда. Если изменится перечисленные организационные
элементы, то должны измениться и нормы труда.
2) нормы служат инструментом планирования труда. Они используются
для определения   трудоемкости производственной программы и необходимой
численности персонала.
3) нормы труда являются составной частью организации оплаты труда,
так как они используются для определения расценки на единицу продукции или
нормальный, то определяется средняя продолжительность каждого элемента операции.
Хроноряд считается нормальным, если фактический коэффициент ус​тойчивости хроноряда менее или равен нормативному.
Студенту необходимо знать как рассчитывается коэффициент устойчи​вости хроноряда.
4) при анализе результатов наблюдения сопоставляется фактическая ма​шинное время с нормативными, с паспортом оборудования и выявляются ре​зервы его сокращения; анализируются резервы сокращения вспомогательного времени и выискиваются возможности механизации трудового процесса.
Хронометраж может быть непрерывным (по текущему времени), выбо​рочным и цикловом. При проведении хронометражных наблюдений по теку​щему времени все элементы работы исследуются в порядке их выполнения. Выборочный хронометраж применяется для изучения отдельных операций не​зависимо от их последовательности. В тех случаях, когда трудно достаточно точно измерить затраты времени на элементы операции, имеющие небольшую продолжительность (3-5 с.) применяется цикловой хронометраж.
Студенту необходимо изучить проведение всех выше перечисленных видов хронометража.
Фотография рабочего времени (ФРВ) - это наблюдение проводимое с целью изучения и анализа затрат рабочего времени рабочим (или группой) в течение смены или другого периода.
ФРВ может проводиться с разными целями:
-выявить недостатки организации труда в производстве;
· изучить использование рабочего времени рабочими;
· установить нормы обслуживания оборудования и нормативы числен​
ности рабочих;
· установить  нормативы  подготовительно-заключительного  времени,
времени на обслуживание, на отдых и личные надобности;
· выявить причины невыполнения норм выработки отдельными рабо​
чими.
Проведение фотографии рабочего времени складывается из четырех этапов.
1 В процессе подготовки к наблюдению наблюдатель обязан изучить технологический процесс, организацию рабочего места и порядок его обслужи​вания; рабочий, администрация цеха должны быть ознакомлены с целями и ме​тодами наблюдения.
1 Непосредственно в процессе наблюдения все действия рабочего и пе​
рерывы в работе записываются в хронологическом порядке. Ведется учет вы​
полнения работ.
2 При обработке результатов наблюдения вычисляется продолжитель​
ность каждого элемента затрат, проставляются соответствующие индексы, со​
ставляется сводка одноименных затрат и фактический баланс рабочего време​
ни.
3 В процессе анализа результатов наблюдения выявляется необходи​мость и рациональность отдельных элементов, составляется проектируемый баланс рабочего времени, определяется возможное повышение производитель​ности труда, разрабатывается проект организационно-технических мероприя​тий по устранению потерь и непроизводственных затрат рабочего времени и рассчитывается эффективность предлагаемых мероприятий.
ФРВ различаются по двум основным признакам: наблюдаемым объек​там и способам проведения и обработки наблюдения. По первому признаку вы​деляют фотографии использования рабочего времени работников (индивиду​альная, групповая, самофотография), оборудования, а также фотографию про​изводственного процесса. При индивидуальной фотографии наблюдатель изу​чает, как используется время одним рабочим в течение рабочей смены или дру​гого периода времени. Групповая фотография проводится в тех случаях, когда работа выполняется несколькими рабочими, в частности при бригадной -организации труда. Самофотография проводится самими работниками, которые фиксируют величину потерь рабочего времени и причины их возникновения. Фотографии времени использования оборудования — это наблюдения эффек​тивности использования оборудования и затрат времени на его обслуживание рабочими.
При фотографии производственного процесса одновременно проводится изучение затрат рабочего времени исполнителем, времени использования обо​рудования и режимов его работы.
Различают два метода проведения ФРВ: непосредственных замеров вре​мени, и когда регистрируются продолжительность наблюдаемых элементов за​трат времени, и моментных наблюдений, когда фиксируются состояния рабо​чих мест, а структура затрат времени останавливаются по количеству момен​тов, когда отмечались соответствующие состояния.
В зависимости от цели анализа трудового процесса используются раз​личные технические средства: секундомеры, хроноскопы, кинокамеры, телека​меры, телекамеры и др.
