A munka mérése és normázása
Időtanulmányozás: adott művelet elvégzése abból a célból, hogy meghatározzuk az elvégzéshez szükséges munkaelemeket az előfordulásuk sorrendjében, majd megállapítsuk az egyes elemek gazdaságos végrehajtásához szükséges időt.

Célja lehet: 
· Jelenlegi munkamódszer javítása

· A munkaráfordítás hatásfokának növelése

· A gazdaságos művelet feltételeinek standardizálása

· A teljesítmény – standardok megállapítása
· Adatszolgáltatás

· Időállandókkal kapcsolatos feltételek nyilvántartása

Főbb lépései:
1. A megfigyelés előkészítése (előzetes tájékozódás, műveletelemzés, tájékoztatás, a dolgozó kiválasztása, az elemek jegyzékbe foglalása)

2. A megfigyelés végrehajtása
3. Az időadatok feljegyzése

4. Az időtanulmányba bevonandó ciklusok száma

5. A kapott időadatok feldolgozása

Gyakoriság: az a szám, ami kifejezi, hogy egy elem vagy elemcsoport a művelet során hányszor fordul elő az elszámolási egységben meghatározott termékmennyiség előállításakor.

6. Az alapidő megállapítása

7. A járulékos idők megállapítása

8. Az időnorma megállapítása

9. A normák (munkanormák bevezetése)

· Együttműködés az érdekvédelmi szervezetekkel

· A dolgozók tájékoztatása a kidolgozásról, bevezetésről, céljáról, várható hatásairól, körülményekről, rögzített munkamódszerről
· A dolgozók betanítása

10. A munkanormák ellenőrzése, a teljesítmények vizsgálata

A munkanormák fogalma és kidolgozásuk elvei

Munkanorma: az az időmennyiség, amely – meghatározott termelési feltételek mellett – szükséges valamely adott munka előírt mennyiségű elvégzéséhez, illetve az a munkamennyiség, amelyet valamely időegység alatt el kell végezni. 

Megállapításának alapja: a helyileg megteremthető és tényleges megvalósított legjobb műszaki és szervezési feltételek mellett dolgozó, átlagos képességű, begyakorlott munkás teljesítménye

Két követelmény:  teljesíthető, megbízható

Fajtái: 

· Időnorma (óra/db)

· Darabnorma (db/óra)

· Kiszolgálási norma (nem lehet egyéni és csoportos)

Megkülönböztetünk: 

· műszakilag megalapozott normát 

· tapasztalati normát
Normakészítéskor alkalmazható módszerek:

· összegző módszer (norma az egész munkára)

· analitikus módszer (munkafolyamat részekre bontása → egyes elemek időtartamának és munkamódszerének elemzése → norma megállapítása)

A normától való eltérés okának vizsgálata:
1. Eredetileg jól kidolgoztuk – e a normát? Nincs – e a számításokban, időmérésben, besorolásban tévedés? Jól vettük – e figyelembe a munkakörülményeket?

2. Ha a norma kidolgozása során nem követtünk el hibát, akkor vizsgálni kell:

· Van – e eltérés az előírt munkamódszertől?

· Van – e eltérés az előírt anyagtól?

· Az előző munkahelyről az előírt mennyiségben, minőségben, és időben érkezik – e  az anyag?

· A célnak megfelelőek – e az anyagmozgató berendezések?

· A gyártás tömegszerűségében nem következett – e be változás a helytelen értékesítési gyakorlat miatt?

· A karbantartás rendszere megfelelő – e ?

· Megfelelő – e a szakmunkás/segédmunkás arány?

· Az évszakok változása milyen hatással van?

· Sok – e a túlóráztatás?

· Megfelelő – e az adminisztráció?

A normaalap fogalma, jelentősége

A normaalap: olyan eszköz, amely alkalmas a jelen számára is megadni a normát, de emellett alkalmas az elmúlt időszak ellenőrzésére és a jövő tervezésére is.
Alkalmazásának előnyei:
· A norma megállapításához nem kell időt mérni

· Az időnorma előre meghatározható

· Változások esetén a normaidő gyorsan módosítható

· Arányos normák készíthetők

· Egy helyen készíthető el és mindenütt felhasználható, ahol azonos vagy hasonló technológiai folyamatok vannak

· A munka normájának meghatározását esetenként kisebb szervezési - szakmai képzettségű személy is elvégezheti

Az elemi időállandós rendszereken alapuló normaalapok:

· Emberi mozdulatokra vonatkozó normaalapok

· Olyan eljárások, amelyek a kézi műveleteket vagy módszereket a végrehajtásukhoz szükséges alapmozdulatokra bontják, és minden mozdulathoz előre meghatározott időállandót rendelnek.

Például: MTA (mozdulatidő elemzés), MTM (munkamódszeren alapuló időmérés) → Hazánkban: 3M (Mozdulatelemzéses Mozdulattanulmányozás és Munkakialakítás)
A létszámnormák kidolgozása





Fejlődési tendenciák:

· A termelés műszaki előkészítésének szellemi munkaigénye növekszik.
· A termelés koncentrációja, a sokrétű külső és belső mozgások összehangolása nagymértékben megnöveli az irányítás munkaigényét.
· A gépek és berendezések nagyobb aránya növeli a gépek kiszolgálásával, beállításával, és karbantartásával foglalkozók számát.

↓
egyre szűkül az a kör, ahol a normák alapján történő létszám-meghatározás gazdaságosan alkalmazható

Létszám-meghatározási módszerek két csoportba oszthatók:

· Direkt (amíg a szakmai felkészültség és a józan ész eligazít)

· Indirekt (elemzés a technológia élőmunka-szükségletének bonyolultsága esetén)

Létszámnorma meghatározásának alapvető feladata:

1. cél- és feladatmeghatározás

2. előzetes munkaszervezés, racionalizálás

3. a létszám-normatíva meghatározása

4. a létszámszükséglet meghatározása a létszámnormák segítségével
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Csökken a munkakörök fizikai munkaigényessége és leterheltsége
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