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BEVEZETÉS


Az EMBER miután megszabadult az általa létrehozott gép, technológia csodálatától, melyben a jövő kulcsát látta rájött, hogy ezek alapja önmaga, vagyis az alkotó ember. Az alkotók feltételeit - különösen a fejlett országokban -ezidáig is kiemelten biztosították, mert akarva, akaratlanul az emberi erőforrást tőkeként kezelték. Esetükben ugyanis vizsgálhatók voltak az E/R típusú mutatók. A nagy többség azonban csak költségtényezőnek számított, melyet leginkább csökkenteni akartak. Az emberi tényezővel való gazdálkodás ezzel ki is merült. Óriási eredményeket hozott a specializáció és a koncentráció, illetve a mikroszintű munkamegosztás. Ennek eredményeként vált a munkaeszközzé, melyet külső jutalomért végzünk. Ez egyben a termelékenységi problémák kezdetének is tekinthető, melyen újabb és bonyolultabb ösztönző rendszerek is csak ideig-óráig tudtak segíteni. Megoldásnak tűnt - a kialakult technokrata szemléletnek megfelelően - a műszaki-technológiai fejlesztés is. A várt eredmények elmaradása hívta fel a figyelmet az emberre. Rájöttek, nem elég csak az új műszaki feltételek közé helyezni az embert, mert az új megismerése, megtanulása autodidakta módon sok kudarcot, de még inkább veszteséget hordoz magában. Lassan érlelődött a felismerés, nem elég erőforrásként kezelni csak a tervezők, újat létrehozók körét. Általuk a holt munkába átvitt szellemi tőke, innováció ugyanis kihasználatlan marad, ha nem használják ki azt a kiapadhatatlan ismeret, tapasztalat halmazt, amely általában a legtöbb dolgozóban rejlik. így fordult a figyelem a termelés nemcsak legfontosabb, de mondhatni meghatározó elemére, az emberi erőforrásra és vált/válik ma az emberi erőforrás gazdálkodás az egyik legfontosabb vállalati, vállalkozói tevékenységgé.


A célok megvalósítása a rendszer alapos megismerését teszi szükségessé, ami két úton lehetséges. Az egyik az üzemeltetés során felhalmozódott tapasztalat és ezek tudatos elemzése; a másik a tudományos módszerek alkalmazása, a rendszer analízise, a rendszer modelljének elkészítése, megfelelő algoritmusok és számítógépi programok kidolgozása. Ezek együttesen jelenthetik a fejlesztés objektív alapjait. 

1. EMBERI TŐKE ÉS EMBERI ERŐFORRÁS GAZDÁLKODÁS

1.1. Az emberi tőke fogalma és szerepe a gazdasági növekedésben


A modern makró-közgazdaságtan a potenciális kibocsátást vizsgálja, amikor arra a klasszikus kérdésre keresi a választ: mitől függ az anyagi gazdagodás, a jólét;? Az egyértelmű válasz mellett - gazdasági növekedés - különösen a második világháború után azt kezdték a kutatók vizsgálni, hogy a növekedést milyen tényezők okozzák. Ahogy az ilyen bonyolult kérdések vizsgálatánál lenni szokott, több irányzat alakult ki. Volt olyan amelyik a fizikai, volt amelyik az emberi tőkét tartotta meghatározónak, de volt olyan is, mely a kettő szintézisét (48( További vizsgálódásom szempontjából én az emberi tőkének tulajdonítok kiemelkedő szerepet.


Mit is értünk emberi tőkén? Fritz Machlup szerint akkor beszélünk emberi tőke képződésről, amikor arra a célra eszközölnek beruházásokat (ráfordításokat vagy áldozatokat), hogy az egyes személyekben megtestesült szellemi vagy fizikai felkészültséget úgy alakítsák át, hogy képessé tegye az egyéneket:

- több vagy jobb áru, szolgáltatás nyújtására,

- magasabb pénzjövedelem szerzésére,

- jövedelmük értelmesebb elköltésére és

- az élettől több öröm szerzésére. (130(

Ez a megfogalmazás a mérhetőség lehetőségének megteremtésén túl lehetővé teszi a termelő ember világának jobb megismerését. Az emberi tőke fogalmának felhasználásával fogalmazható meg a képességpotenciál is, mely egy-egy nemzet rendelkezésére álló emberi tőke állományát és az erre beruházással rárakódó emberi tőkét jelenti. Szoros összefüggés mutatható ki - ha nem is ennyire leegyszerűsített módon - közte és egy-egy nemzet gazdasági sikere között. Ugyanis az évjáratonkénti emberitőke-beruházások eredménye egy-egy generáció hordozta nemzeti kultúrává áll össze, mely biztosítja a törésektől mentes gazdasági fejlődési pályát. Ez a történelmi fejlődés trendvonalával írható le, melyen jelentős törés tapasztalható egy-egy háború, ökológiai katasztrófa, de egy belső változás involválta politikai-gazdasági rendszerváltás miatt is(74(. Hazánk történelme bővelkedik ilyen átváltozásokban. Az utolsó 45 évben - ez Bródi(33( általános cikluselmélete szerint az emberitőke-beruházások eredményezte potenciális készségek állapotának beérési ideje -. Somogyi(134( vizsgálatai alapján az alábbi töréspontok vezettek a külkereskedelmi mérleg passzívumán keresztül érzékelhető gyártmányszerkezet elavulásához:

- 1949-51-es fordulat emberitőke átértékelése,

- az ár-, bérrendszer ellehetetlenítése,

- új szabályozási mechanizmus,

- produktív-improduktív szféra társadalmi értékszervező elvvé merevítése,

- állandósult torz intézményi változtatgatások,

- gazdálkodói szervezetek meghatározhatatlansága(122(
- anti-emberitőke térnyerés - anti-képességpotenciál,

- a munkahelyi struktúra húzó-orientáló funkciójának elvesztése, melynek középpontjába a nehézipar, gépipar, majd a vegyipar került,

- a technokrata képzésben általánossá vált a kiszolgáló funkció felerősödése(51(.


A válság kezelésére irányuló gazdaságelméleteknek azt kell vizsgálni, hogy hogyan lehet helyreállítani az emberitőke-állomány képesség-potenciáljával összhangban lévő munkahelyi-szakmai-foglalkozási strukturális feszültségeket. Ezek alapján egyre jobban érlelődik a felismerés, hogy a folyamatos alkalmazkodás feltétele az emberi erőforrások fejlesztése, az emberi erőforrás gazdálkodás tartalékainak kihasználása.


A tudás, a tapasztalat, a szakismeret a tőke egyik formája, a szervezeti vagyon része. Működtetése, fejlesztése költséges. Jelentős költségeket igényel mind az egyén, mind a szervezet részéről. Az emberi tőkének gazdasági értéke van, s nem lehet közömbös a befektetések megtérülése, illetve az ebben megtestesülő vagyon gyarapodása.


A gazdálkodó szervezetek vezetésének ez azt sugallja, hogy az emberi erőforrások stratégiai erőforrások és a “humán capital” mint vagyongyarapodás, célszerű gazdasági hasznosításuk mércéje. Az emberi erőforrásokkal való gazdálkodás ezért olyan döntéseket igényel, amelyek a költség-haszon elven alapulnak.


A korábban két rivális irányzat - tudományos és magatartástudományon alapuló menedzsment - eredményeit mintegy összegzik a modern munkaerő-piaci elméletek, és próbálják a gyakorlat számára is alkalmazható módon megfogalmazni az emberi erőforrásokkal való gazdálkodás alapelveit. Ma már a termelékenység, a hatékonyság, a jövedelmezőség javítása leginkább a rendelkezésre álló erőforrások minőségétől, ésszerű allokálásától függ. Hat rá a szociális törvényhozás, a kollektív szerződések és a participáció fejlettsége, a személyzeti, munkaügyi, szociális funkciók helye, szerepe a szervezeti igazgatásban. Az itt bekövetkező változások révén értékelődik fel az emberi tényező szerepe a szervezeti célok meghatározásában, az eszközök és módszerek megválasztásában. Ezen új módszerek iránti igényeknek kívánok megfelelni dolgozatom elkészítésével.

1.2. Az emberi erőforrás gazdálkodás


A személyügy fejlődésében a kutatók három jól elhatárolható szakaszt különböztetnek meg. Az első szakaszban még nem jelent meg önálló funkcióként a személyügy. Ezeket a feladatokat is a munkafelügyelő látta el. A következő - meglehetősen hosszú - időszakot az igazgatási szemléletű önálló személyügyi funkció jellemezte, illetve jellemzi, mivel nagyon sok gazdaság, köztük a magyar is, még nem tért át a fejlett piacgazdaság személyügyi tevékenységét leginkább jellemző szakaszra a “human resource management”-re vagy magyarul az emberi erőforrás gazdálkodásra (a továbbiakban: EEG). Sőt nagyon sokan úgy vélik, hogy e megkülönböztetés csak kutatói fikció.

Nem az, mivel az EEG-ban:

- meghatározó a gazdasági dimenzió (vagyongyarapítás, megtérülés, költség-haszon elvű döntéshozatal),

- az üzleti és a humán stratégia kölcsönösen feltételezi egymást,

- a szakemberek szerepköre szolgáltató-tanácsadó (minden vezető számára) és koordináló,

- az EEG gyakorlata a vezetési kultúra szerves részévé válik.

Nem fikció, mert a személyügyi kérdések újszerű kezelését:

- a globális méretekben éleződő verseny,

- a felgyorsult technológiai és szociális változások,

- a növekvő foglalkoztatási költségek és

- a specifikus információ rendszer kényszeríti ki.


Az EEG(96( szerint a szervezet törekvéseinek és a dolgozók elvárásainak a megvalósulását, illetőleg egyeztetését, egymáshoz igazodását célozza. Egy más megközelítésben az EEG a menedzsment és a vállalatvezetés azon felelőssége, hogy a szervezet emberi erőforrása hozzájáruljon az üzleti célok megvalósításához.

Funkciói: a munkaerő vonzása, megtartása, motiválása és hasznosítása. Fő feladatai: tervezés, toborzás, kiválasztás, felvétel, jutalmazás-büntetés, ösztönzés, fejlesztés, szelekció-karcsúsítás, munkaügyi kapcsolatok működési feltételeinek megteremtése. E funkciók és feladatok közül témám szempontjából a munkaerő tervezésnek tulajdonítok kiemelt szerepet.

1.2.1. Az emberi erőforrás gazdálkodásra ható tényezők


Az emberi erőforrással való gazdálkodást alapvetően két tényező befolyásolja. Egyrészt a munkaerő munkavállalási hajlandósága, mint munkaerő kínálat, másrészt a termelékenység alakulása, a termékek, szolgáltatások iránti kereslet, mint a munkaerő iránti igény, azaz a munkaerő-kereslet. E két alapvető tényező azonban számos egyéb tényezőtől függ, úgymint a születések és halálozások aránya, a munkaerő migrációja, a népesség száma, összetétele, gazdasági aktivitása.

A munkaerőforrás gazdasági aktivitását viszont alapvetően meghatározza a gazdaságpolitika által befolyásolt foglalkoztatás-politika. A következőkben e tényezőket veszem számba. Először a világban lejátszódó folyamatokat, mint társadalmi, környezeti tényezőket, majd a hazaiakat mint belső tényezőket. (121(

A világ népessége rohamosan nő, de nagyon sajátos területi eloszlásban. Közel egyharmada él fejlett vagy közepesen fejlett ipari országban, ahol viszont a népesség száma csökkenő tendenciát mutat. Ezen belül stagnál illetve csökken az állandó munkaerőforrás és a munkaképeskorú lakosok aránya. E tényből következik az egyre növekvő mértékű nemzetközi migráció.


A fejlődés további fontos jellemzője, a fejlett országok foglalkoztatási struktúrájának átalakulása, melynek eredményeként jelentősen nő az irodai dolgozók száma. Az előrejelzések szerint a növekedés tovább fog tartani. Az új információs technológiák(89( szerint az alábbi kedvező hatással lesznek a munkafolyamatokra:

- a rutintevékenységek messzemenően automatizálhatóvá válnak, a termékek előállítása 

  és a szolgáltatások nyújtása rugalmasabban oldható meg,

- a mikroelektronikának köszönhetően a nagyméretű technológiák alkalmazása a kisüzemekben is rentábilissá válik,

- az üzemen belüli munkamegosztás az elszigetelt részfeladatok végzése helyett az átfogóbb feladatok egyéni végzésére is módot ad, és egyidejűleg e munkamegosztás keretében lehetőség nyílik az egymástól független részlegek közötti szabályozott együttműködésre is,

- nagyobb mértékben válik lehetővé az ember és a gép tevékenységének a térbeli és időbeli összehangolása és az emberi tevékenység súlypontjának a házi munkára, az önkiszolgálásra, az egyéni sajátosságokhoz igazodó tevékenységekre való áthelyeződésre.


Európában az előrejelzések szerint a munka súlypontja a termelő tevékenységről a szolgáltatásra tevődik át. Ez fokozott követelményeket támaszt a szakképzettség, a rugalmas magatartás, az alkotókészség, a szakmai korlátokon való felülemelkedés és az összefüggéseket felismerni tudó gondolkodásmód iránt. Követelmény lesz a számítógépes adatfeldolgozás, az ökológiai alapismeret és az idegen nyelvek tudása is.


A felgyorsult fejlődés következtében várható változások miatt a munkaerő kívánatos szakmai összetétele részletesen nem határozható meg. Megnő tehát a jelentősége az új ismeretek gyors elsajátításának, amihez alapot a jó elemi képzés ad.


(57( szerint Magyarországon a gazdaság átalakulóban lévő ún. “hibrid gazdaság”. A termelési szerkezet eltér attól, ami a komparatív előnyök és a piac talaján jött volna létre. Nem működnek teljesen versenyképes termék és tényezőpiacok és még mindig az állam a gazdaság legfontosabb szereplője. Ez utóbbiból következik, hogy a foglalkoztatásbővítés és a munkanélküliség kezelésére hozott döntéseknél háttérbe szorulnak a foglalkoztatási szempontok, a liberalizáció, az átalakítás, a privatizáció, a külföldi tőke bevonás, az adózás és a szociális rendszer finanszírozási kérdései mellett. A munkaerő-piaci programok sem eléggé költséghatékonyak. Különösen nem a képzési programok, mert a foglalkoztatás még mindig csökkenőben van. Munkaerő-keresletélénkítő a konvertibilis export és a lakásszektor lehet, ha megváltozik a finanszírozási rendszer. Ez a munkaerő-mobilitást is kedvezően befolyásolná.


A munkaerőforrás Magyarországon is csökkenő tendenciát mutat, melyen belül csökken az állandó munkaerőforrás. Azaz a gazdasági szerkezetváltás ütemétől a dolgozók nemzedék váltásának üteme elmarad, így az új követelményekkel való megküzdés nehéz feladata a közép- és időskorúakra vár.


A foglalkoztatási struktúra lassan változik és megoszlik a szakemberek véleménye az irodai dolgozók 30 %-os részarányának indokoltságáról. Ma már azonban egyre inkább érzékelhető, hogy hazánk a technológiai-technikai transzferek egyik célterepe. A tudásintenzív ágazatok, mint amilyen az információipar, a robottechnika, a biotechnika stb. hazai elterjedésével ugrásszerű változás várható a fizikai és szellemi munkaterületek arányában a szellemi javára. Hasonlóan tudásintenzívnek tekintem a kidolgozott eljárás alapjául szolgáló folyamatos gyártórendszert. Ez a technológiai rendszerek fejlődésének egy olyan markáns területe, mely szintén nagy hatással van/lesz a jelenlegi elavult szakmastruktúrára.


Ma a gazdaságpolitika elsődleges célja a termelékenység, hatékonyság növelése. Így van igény a korszerű létszám-meghatározó módszerekre, melyekkel pontosan megadható a munkaerő mennyisége, minősége és összetétele. Növeli az ilyen módszerek iránti igényt a kiegyenlítő bérkülönbségek kialakulása is. A munkáltatók szempontjából azért, mert ezen módszerekre építve alakíthatják ki munkaértékelési rendszerüket és a munkaszervezeten belül a foglalkozások rangsorát mint az “igazságosabb” bérezés alapját. Ennek révén mérlegelheti, hogy mi éri meg jobban: a munkahelyek technológiai-technikai fejlesztése, vagy a kedvezőtlenebb körülményeket kompenzáló magasabb bér?


A munkavállaló pedig ennek figyelembevételével tud foglalkozást és ennek gyakorlásához lakóhelyet választani/változtatni.


E módszerek alkalmazását igényli a tényleges munkaerőpiac kialakulása, ahol naprakész információkkal kell rendelkezni a foglalkozások, munkakörök, beosztások munkatartalmáról és bérnagyságáról, valamint a munkaerőpiac keresleti arányokra gyakorolt hatásáról.


A `80-as évek második feléig a munkavállalók kezdeményezte foglalkozási mobilitás volt a jellemző. Ezzel párhuzamosan szorultak háttérbe a munkaerő hatékony foglalkoztatását szolgáló kutatások és az ennek során kidolgozott módszerek gyakorlati alkalmazása. A központi állami irányítás érdekkörében megjelent a hatékony foglalkoztatás iránti igény - ld.`60-as évek publikációnak gazdagságát, állami megrendeléseinek nagy számát, - de az ehhez kapcsolódó munkaerő-mobilitás feltételrendszerét - bár épült egy millió lakás - nem tudta megteremteni. A vállalatoknak viszont nem fűződött érdeke a “racionalizáláshoz” annak ellenére, hogy műszaki fejlesztési alapjuk terhére szintén folytattak élőmunka-hatékonysági vizsgálatokat, de az ezzel együtt járó emberi problémákat nem vállalták fel, leginkább a bázisszemléletű bérszínvonal-gazdálkodás miatt.


A piacgazdálkodás körülményei között, ahol már nem az állam a mindenható tulajdonos, és már a bér sem elhanyagolható költségtényező, ott már komoly gazdasági érdeke fűződik a tulajdonosoknak ahhoz, hogy csak a folyamatok munkaigényének megfelelő mennyiségű, minőségű és összetételű munkaerőt foglalkoztassák.


A jelenlegi átmeneti időszak viszont nem kedvez e módszerek alkalmazásának, mert a teljes foglalkoztatottság maradványaként a korábban rejtett munkaerő-tartalék - kapun belüli munkanélküli -, mely véleményem szerint a munkanélküliség kezelésének egy lehetséges, emberhez méltó kezelése volt - a politikai rendszerváltás eredményeként nyílttá és természetes módon leépíthetővé vált. Másrészt azért nem kedvez ez az időszak, mert e módszerek időigényesek és a vállalatoknak vagy nincs idejük, vagy eléggé el nem ítélhető módon nem is akarják munkaerő állományukat szakszerűen hozzáigazítani üzleti stratégiájukhoz.


Az elmúlt időszakstabil foglalkoztatási viszonyai között a vállalatoknak, szövetkezeteknek nem fűződött érdeke ahhoz, hogy a munkaköri leírásokat - az emberi erőforrás gazdálkodás alapdokumentumait - naprakész formában tartsák. Így legtöbb cégnél szinte az alapoktól kell kezdeni - ezért idő és költségigényesek - e módszerek alkalmazását.


Szemléletbeli problémák is akadályozzák e létszám-meghatározó módszerek alkalmazását. Egyrészt ma nagyon divatosak a külföldi tanácsadó cégekkel végeztetett átvilágítások, melyek igen tömören, sok esetben a hazai menedzsment számára érthetetlen formában adják meg az emberi erőforrás gazdálkodás gyenge pontjait és a legfontosabb teendőket. Ez utóbbit viszont kellő eltökéltség, pénz és stratégia hiányában már legtöbb vezetés nem vállalja fel.


A vállalkozások esetében is erősen érződik az a helytelen szemlélet, ami szerint munkanélküliség van, és lehet válogatni. Csak későn jönnek rá arra, hogy az ilyen típusú válogatás kiválasztási szempontok, vagyis a munkakörök pontos ismerete nélkül út az ismeretlenbe. Így folytatódik, öröklődik át e területre is - képzés híján a berögződések, megszokások révén - az az állami vállalatoknál szerzett helytelen vezetési módszer, mely nem kezeli erőforrásként a munkaerőt. Ezen okok miatt várhatóan hosszú időnek kell eltelnie ahhoz, hogy Magyarországon is teret nyerjen az emberi erőforrás gazdálkodás szemlélete és gyakorlata.

2. EMBERI ERŐFORRÁS GAZDÁLKODÁS ÉS MUNKASZERVEZÉS


Ebben a fejezetben az EEG és a munkaszervezés kapcsolatát tanulmányozva bizonyítom, hogy a taylori elveken alapuló munkaszervezés nagyon hatékonyan használható azon alapadatok meghatározásában, melyeket az EEG természetes módon adottnak vesz. Ebből következően az EEG nem nélkülözheti a munkaszervezési ismereteket, különösen nem a munkaerő-tervezésben és a munkakör-kialakításban.

2.1. A vállalati személyügyi tevékenység


A személyügy tevékenységeit (96( a 2. ábrán látható módon csoportosítja. Közülük további vizsgálódásaim szempontjából kettőt emelek ki: a munkakör-kialakítást és a munkaerő tervezést.

2.1.1. Munkakör-kialakítás


A munkakör meghatározott munkafeladatok és felelősségek alapján azonos munkahelyek csoportja. A munkakör-kialakítás pedig ezen feladatok módszeres vizsgálata a kötelességek, felelősségek, illetve a munkakör ellátáshoz szükséges követelmények meghatározásához. A munkaköri leírás pedig rögzíti a munkakör célját, a dolgozó kötelezettségeit, jogait, a megkívánt szakértelmet, munkakészséget illetve a munkakörülményeket és a szervezeti kapcsolatokat. A munkakör-kialakítás folyamata látható az 1. ábrán(96(.




1. ábra     A munka folyamatszerkezete
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1.. ábra: A munkakörök kialakítása


Az ábra alapján kitűnik, hogy annak 3 eleme is - mit, mikor, hogyan - a munkaszervezés feladatkörébe tartozik. A technológiai folyamatból kiindulva fejtjük ki a munkafolyamat egyes elemeit, a dolgozók által végzendő részműveletek, műveletelemek, mozdulatok formájában. Ezen elemek térbeli és időbeli lefolyása alapján határozható meg a hogyan? kérdéssel vizsgálható munkamódszer, melynek függvénye a mikor?-ral vizsgálható munkaidő. Ezen “taylori” szemléleten segít a túlzott munkamegosztás révén kialakult monotónia, érdektelenség megszüntetésével, mérséklésével, ugyancsak a munkaszervezés a munkakör-rotáció, - szélesítés és - gazdagítás módszerével. Azaz amióta a munkaszervezés azonos súllyal kezeli a hatékonysági és a humánus célokat, azóta minden munkahely-szervezésnél mérlegelni kell, miként lehet a munkafeladatokat úgy kialakítani, hogy a bennük rejlő motiváció ösztönözze a dolgozókat. Az EEG tevékenységeinek zöme közvetlenül támaszkodik a munkakörök elemzésének eredményeire, az elemzés pedig a munkaszervezés módszereire. Így egyértelmű kapcsolat fedezhető fel a munkaszervezés, a munkakörelemzés és az EEG között.




















2. ábra: Személyügyi tevékenység

2.1.2. Munkaerő-tervezés


Célja a jelenlegi munkaerőhelyzet figyelembevételével tervszerűen biztosítani az üzleti stratégia megvalósítását. Ebből következően a munkaerő-tervezés jelenti a munkaerő

szükséglet számbavételét, a stratégiai célok munkaerő-igényének prognosztizálását, és a kettő összevetéséből adódó teendők (igények) megtervezését.


A munkaerő-szükséglet az elvégzendő munkafeladat mennyiségére, minőségére, összetételére, a tevékenység tárgyi és szervezeti feltételeire, valamint a termelési tényezők egyesítésének hatékonyságára vonatkozó feltételezések alapján megállapított normatív igény. Mint normázási feladat, szintén a munkaszervezés tárgykörébe tartozik.


A munkaerő-tervezés során figyelemmel kell kísérni egyrészt a munkaerőmozgás valószínűsíthető irányait, másrészt a fluktuáció okait. Ez utóbbi legtöbbször munkaszervezéssel szüntethető meg.


Az előrejelzés megalapozásához meg kell vizsgálni a termékegységre eső ledolgozott órák és a bérköltség alakulását, illetve a tevékenységek, a technológiai folyamatok, szervezeti jellemzők módosításának munkaerő-igényre gyakorolt hatását. A munkatartalom vagy az abban bekövetkező változás mértékének meghatározása szintén munkaszervezési feladat.


A munkaerő-tervezésben számos mennységi és minőségi módszer alkalmazható. E módszerek egy része a matematikai statisztikán alapul, más részük viszont kifejezetten a munkaszervezés témakörébe tartozik. Az irodalmak ezeket olyan kész tényként említik, melyekkel nagyon egyszerűen meghatározható a szükséges létszám. Konkrét gyakorlati alkalmazásukról viszont kevés publikáció található, melynek az lehet az oka, hogy e módszerek alkalmazása mégsem olyan kézenfekvő, vagy munkaigényük miatt a korábbi extenzív fejlesztés “munkaerő-feleslegét” könnyebb és olcsóbb a hagyományos “kiszámolós” módszerrel felülről vezérelten leépíteni.


A munkaerő-tervezés(96( szerinti folyamata látható a 3. ábrán. Ehhez munkaszervezési szempontból azt a kiegészítést teszem, hogy a munkaerő-állomány elemzése nem végezhető el a munkafolyamat pontos ismerete nélkül azon egyszerű összefüggésből következően, hogy a munkahelyek száma egyenlő a munkaerőállomány számával. A 

munkafolyamatból fejthetők ki ugyanis a munkaerő mennyiségére, minőségére és szerkezetére vonatkozó követelmények a munkaszervezés szolgáltatta elvi alapon és módszertani segítséggel, a munkamegosztás és kooperáció révén.


A munkaerő-politikával szorosan összefügg az EEG. Ez a folyamat látható a 4. ábrán(96(. Jól látható, hogy információbázisa a ráépülő tervezési, elemzési és értékelési rendszerek révén lehetővé teszi az EEG szakértők részvételét a döntési folyamatban, illetve más vezetők munkájának segítését, bevonását. Ebből következően az EEG nemcsak az ezzel foglalkozó specialisták feladata, hanem minden vezetőé, aki vizsgálja a gazdálkodás más tényezőjével kapcsolatban az emberi erőforrás felhasználását, bővítését, fejlesztését vagy adott esetben leépítését.















3. ábra: A munkaerő-tervezés folyamata
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4. ábra: Az emberi erőforrás tervezése

A minden vezetőbe beleértendő a szervezési, illetve ezen belül önállósult munkaszervezési funkció vezetője is. Magát a funkciót pedig a közös vizsgálati alany révén a személyügyi tevékenységhez tartozónak tekintem, mint szolgáltató, tanácsadó tevékenységet, ahogy ezt az 1. ábrán be is jelöltem. Ezzel szervezetileg is egységet képez a munkaszervezés és az EEG az új szemléletnek megfelelő feladatkörrel.

2.2. Kapcsolat az emberi erőforrás gazdálkodás és a munkaszervezés között


A kapcsolat magyarázatához induljunk ki a stratégiai vezetés fogalmából, mely a stratégián túl a megvalósítás feltételrendszerének megteremtését és ellenőrzését is magában foglalja. (38(

Az emberi erőforrás gazdálkodás tág értelemben magában foglalja a célkitűzéstől a végrehajtás ellenőrzéséig tartó folyamatot. A humán stratégia, mely része az üzleti stratégiának, foglalja rendszerbe a munkaerőre vonatkozó elképzeléseket és az ezek megvalósítását szolgáló eszközöket. A stratégiában megfogalmazott célhoz vezető út cselekvési programját meg kell tervezni, majd ennek végrehajtásához “gazdálkodni” kell a munkaerővel. A folyamat utolsó eleme az ellenőrzés, mely a tervadatokhoz viszonyítva az elért eredményeket csatol vissza (személyzeti controlling).


Felfogásom szerint a stratégia megvalósulásának feltételrendszerébe tartozik a munkaszervezés, mely hatékonysági és humánus célja révén egyaránt szolgálja az egyént és a szervezetet. A munkamegosztás révén lehet pontosan feltárni a munkafolyamat részleteiben rejlő lehetőségeket, azaz meghatározni a munkafeladatokat. Ezek gyakorisága, időigénye, szellemi és fizikai terhelése alapján lehet behatárolni a munkahelyeket, vagyis azt a területet, melynek felügyeletét rá lehet bízni egy dolgozóra. A munkahely határain belül a munkahely-kialakítás teremti meg a humánus körülményeket. Ugyancsak e kettős célt szolgálja a munkatartalom, a munkamódszer és a hozzá tartozó idő meghatározása. Ezen adatok alapján van mód teljesítménykövetelmények és hatékony ösztönző rendszer kidolgozására. Mindezen feltételek figyelembevételével határozható meg a munkafolyamatból kifejtett létszám mennyisége, minősége és szakmai összetétele.


A munkaszervezésre a termelés technikájának szüntelen fejlődésén túl számos más tényező is hat, amelyeket összefoglalva mutat az 5. ábra(46(.


A munkaszervezés és az EEG között a kapcsolat - ahogy ezt a 6. ábrán bemutatom - tulajdonképpen a munkahelyek, valamint a felelősségek és a munkafeladatok szempontjából, azonos munkahelyekből létrehozott munkakörök között jön létre. Felfogásom szerint ugyanis a munkaszervezés a munkakörök létrehozásáig terjed ahonnan az EEG módszertana kezdődik. Minél pontosabbak, megbízhatóbbak ismereteink a munkakörökről, annál hatékonyabbak és humánusabbak az EEG módszerei.









5. ábra: A munkaszervezésre ható tényezők

6. ábra: A munkaszervezés és az EEG kapcsolata

2.2.1. A munkaszervezés szerepe az emberi erőforrás gazdálkodásban


Áttekintve az emberierőforrás gazdálkodás és a munkaszervezés legfontosabb kapcsolódási pontjait(12(, (40(, (46( alapján röviden foglalkozom a munkaszervezéssel, mint a munkaerő hatékony és humánus felhasználását, fejlesztését szolgáló tannal. Így integrálom azt a személyügyi tevékenység fejlődésében bekövetkező változással összhangban az emberi erőforrás gazdálkodás komplex rendszerébe.


A munkát mind társadalmi méretekben, mind a társadalmi termelés egyes láncszemeiben megfelelően meg kell szervezni. Az előbbit társadalmi munkaszervezésnek, az utóbbit pedig munkahelyi munkaszervezésnek nevezzük. A társadalmi munkaszervezés általános vonásai:

- a munkaerő és a termelőeszközök egyesítése,

- a munkamegosztás és a kooperáció,

- a munka eredményének elosztása.


A társadalmi termelés alapvető sejtjeiben (pl. a vállalati szinten) folyó munkaszervezés, mely az egyes dolgozók illetve az általuk alkotott csoportok munkájának megszervezésére irányul, egy sor olyan elven alapul, amelyre az emberi tevékenység hatékony szervezésének általános elvei érvényesek. Így elsősorban az alkalmazott technika fejlettségi foka, a munkatárgyak fejlettsége, a dolgozók képzettségi színvonala, stb. Nem szabad azonban elfelejteni, hogy a társadalmi munkaszervezés nem azonosítható a konkrét dolgozó csoportok munkájának a megszervezésével, azaz a szorosabb értelemben vett munkahelyi munkaszervezéssel. A munkaszervezés ugyanakkor nem vizsgálható a társadalmi munkaszervezés alapelveivel való kapcsolat figyelembevétele nélkül, csupán szervezeti-technikai szempontból. A munkaszervezés egyoldalú értelmezése és tartalmának leszűkítése ugyanis a munkaszervezés társadalmi aspektusának mellőzését jelenti, ami helytelen következtetések levonását eredményezi.


A tudományos munkaszervezés fogalmának megértéséhez vizsgáljuk meg először magát a munkát és fejlődési folyamatát, majd az anyagi termelés folyamatát!


A munkaszervezés ”tárgya” az emberi munka, amely az ember életszükségleteinek kielégítésére szolgáló célszerű tevékenység, társadalmi létének és fejlődésének elengedhetetlen feltétele.


Ebből következik, hogy a munka ősidőktől kezdve a természet és a társadalom anyagcseréjében megalapozza az ember fizikai létét, és lehetővé teszi a szellemi felemelkedését, megadja számára a munka, az alkotás örömét.


A munka fejlődési folyamata az első szerszám kézbevételével kezdődött, és még ma is tart. Fejlődésére hatott:

- a gondolkodás kialakulása, a periodikus ismétlődés, a munkahatékonyság észrevétele,

- a munkamódszer, azaz az eszköz felhasználásának a technikája,

- a gazdálkodás, mivel az ember rájött, hogy jobb módszerrel és eszközzel könnyebben éri el a kitűzött célt. Ebben az irányban hatott a több ember összefogása; így a munkaegyesítés és a munkamegosztás, ennek révén a vezetés megjelenése, mellyel érvényre jutott a szervezeti elem, a szervezeten belül a vezetés, a tervezés, a szervezés, az ellenőrzés, a rendelkezés, stb. képében,

- a gépek megjelenése, amely magában egyesítette a több ember összefogásából adódó erő megsokszorozását, a teljesítmény növelését részben úgy,

-- hogy az emberi energia helyett más energiát használt,

-- vagy holt munkaként koncentrálta több ember korábbi munkáját.


A fenti tényezők hatására a munka egyre bonyolultabbá vált. Megnőtt a munkamegosztás szerepe, amivel a munka a társadalom legfőbb alapja, törvénye lett.


A munka végzésében érvényesül az együttműködést kifejező önkéntesség, de egyúttal a szervezet és a vezetés összehangoló kényszere is. Ebben jut kifejezésre a munkaszervezés legfőbb feladata, hogy az új eszközök, módszerek, emberi kapcsolatok összhangja révén segítse elő optimális munkaráfordítással a munka eredményének, hatékonyságának és humánus jellegének a növelését.


A munka fejlődési folyamatának alapján is belátható, hogy az anyagi termelés folyamata az alábbi három elem egysége:

- a munkaerő,

- a munkatárgy,

- a munkaeszköz.

Ennek alapján első megközelítésben azt mondhatjuk, hogy a munkaszervezés olyan folyamat, amely megvalósítja a munkaerő egyesítését a termelési eszközökkel, meghatározott termelési cél elérése érdekében.


Ez az általános megfogalmazás nem utal arra, hogy az egyesítés milyen hatékonysággal történik. Ezért a munkaszervezést felfoghatjuk olyan intézkedések összességeként, amelyek úgy valósítják meg az élőmunka hatékony működését, hogy annak termelékenységét növelik, és a termelési eszközök legteljesebb kihasználását érik el. Megteremtik a legkedvezőbb munkakörülményeket, megőrzik a dolgozók munkaképességét és növelik a munka vonzerejét.


E fogalmak statikusak, viszont a munkaszervezést dinamikájában kell nézni, mivel a termelés technikája szüntelenül fejlődik. Ezt figyelembe véve a munkaszervezés az egyes munkahelyeken, vagy több szorosan egymáshoz kapcsolódó munkahelyet magában foglaló csoportokban végzett termelő tevékenység közös rendszerének kialakítása a magas fokúan termelékeny, gazdaságos, ugyanakkor kulturált emberi munka feltételeinek a megteremtése. A munkaszervezés révén történik meg a dolgozók tevékenységének, a munkaeszközökkel és a munkatárgyakkal való kapcsolatának, valamint együttműködésének a munkafolyamatban való szabályozása(115(.


A fogalom alapján is megállapítható, hogy a munkaszervezés komplex tevékenység, amit más tudományokkal való kapcsolata is bizonyít.


A munkaszervezés feladatainak a megvalósítását segíti elő a munkatudomány, amely tudományos módszerekkel kutatja az emberi munkát, a munka teljesítményét meghatározó tényezőket és az ezzel összefüggő társadalmi, gazdasági igényeket.


A munkatudomány interdiszciplináris alkalmazott tudomány, amely felhasználja mind a társadalomtudományok, mind a természettudományok eredményeit, illetve a hozzájuk kötődő alkalmazott tudományokat. A munkaszervezés a maga ismeretanyagát kihasítja a munkatudományból, de integrálja azt az általános szervezéstudománnyal, amelyen belül viszont önállósult, fejlődésnek indult. Így a munkaszervezés speciális ismeretanyagait:

- a műszaki,

- az üzemgazdasági,

- az ergonómiai,

- a munkagazdasági, a munkaügyi, a munkajogi kutatások eredményeinek a felhasználásával hozza létre és a 7. ábrán látható fő területeket öleli fel.






7. ábra: A munkaszervezés fő irányai


A szervezés egyik legnehezebb területe a munkaszervezés, mivel a technikai eszközökre épített gazdasági célkitűzéseket kell egyeztetni az emberrel és:

- az ember természete ellenáll a műszaki eszközök mechanikus működéséből eredő racionalitásnak, illetve

- a hatékonyságot rontó megszokott módszerek és körülmények felszámolása sokszor nehezebb, mint a gátló tényezők elviselése.


“Hiába a legtökéletesebb célszerűség és technicitás, ha a gazdasági adottságok vagy érvek csúcsán álló emberi méltóság nem igazolja a szervezési elgondolást, minthogy a szervezésnek az emberi világ a közepe, az emberi mértékek alkotják számára azt a talajt, amin mozog, és amire tekintettel kell lennie, ha értelmes kíván maradni. Ami ütközik az ember mértékével, az nem lehet sem célszerű, sem gazdaságos, sem eredményes”(20(.


Ez az idézet is azt támasztja alá, hogy nem mellőzhető a gyakorlati emberismeret. A munkaszervezőnek tehát úgy kell végeznie a munkáját, hogy az abban érintett emberek a cél érdekében szövetségeseivé, segítőtársaivá váljanak.


E magatartásforma kialakításához kívánatos az alábbi szempontokat figyelembe venni:

- az emberi munka felhasználása nagyon igényes és szakszerű legyen,

- az ember a munkahelyén nemcsak dolgozik, hanem él is,

- semmi sem tökéletes, minden fejlesztésre, jobbításra vár,

- csak a termelőerők adott színvonalának megfelelő szabályozás, jobbítás az előremutató,

- a szabályozásnak, a jobbításnak tekintettel kell lennie az emberek tudására, tudatára, méltóságára,

- a gyakori változtatás csökkenti a hatékonyságot,

- a sikert a tervszerű program szerinti változtatás szolgálja,

- a változtatásokról időben és a valóságnak megfelelően kell tájékoztatni az érintetteket,

- a dolgozókat meg kell tanítani az új eljárásokra, a jobb módszerekre és anyagilag érdekeltté kell tenni őket a kitűzött célok megvalósítását szolgáló változtatásokban,

- a kihasználatlan idő elveszett, visszahozni, pótolni nem lehet,

- több variáns közül általában a legegyszerűbb a legjobb,

- nem mindig a legolcsóbb a leggazdaságosabb,

- semmit sem szabad elszigetelten, az összefüggések figyelembevétele nélkül vizsgálni,

- általában a kis dolgokból lesznek a nagyok,

- minden olyan technikai eszközt, ami az embert helyettesítheti és alkalmazása gazdaságos, fel kell használni,

- a munkaszervező mindig legyen türelmes.


Megismerkedve a munkaszervezés elméleti kérdéseivel, e rész lezárásaként fogalmazzuk meg jelentőségét és feladatait!


A munkaszervezés jelentősége általában abban áll, hogy lehetővé teszi az élőmunka nagymértékű megtakarítását, a termelési eszközök hatékonyabb kihasználását és kedvező munkafeltételek biztosítását.


Gazdasági feladata: az anyag, a munkaerő és a pénzeszközök takarékos felhasználása, a termelékenység növelése.


Pszichofiziológiai feladata: kedvező feltételek megteremtése a termeléshez, a dolgozók egészségének, munkaképességének megőrzése.


Szociális feladata: kedvező feltételek teremtése a dolgozók műszaki, kulturális színvonalának emeléséhez, a munkához való viszony javítása.


E feladatok szorosan összefüggnek egymással. A gazdasági feladatok megoldása növeli a munka termelékenységét, a társadalmi termelés hatékonyságát, ezáltal elősegíti a társadalom gazdagságának növekedését, a dolgozók jólétének emelkedését. Döntő hatást gyakorol az emberek egészségére és munkaképességére, a csoportok, valamint a személyiség szociális fejlődésére. A munkaszervezés pszichofiziológiai és szociális feladatainak megoldása viszont azzal, hogy megfelelő feltételeket teremt a munkához és a pihenéshez, emeli a dolgozók munkaképességét, kulturális, műszaki színvonalát, javítja a munkafegyelmet, munkakedvet és közvetlenül befolyásolja a gazdasági feladatok megvalósítását.


Áttekintve a hazai munkaszervezés felfogásokat megállapítható, hogy ezek a taylori elveken alapulnak és technológiacentrikusak. Ez - úgy érzem - fejlődésünkből következően teljesen természetes. A sok ok közül csak azt emelném ki, mely a 45 utáni időszakra nyomta rá a bélyegét. A munkaszervezés egyrészt politikai megfontolásoknak alárendelten működött a voluntarista szemléletnek megfelelően, másrészt a szervezéstudomány csak a hatvanas években éledt újjá. E folyamatot gyorsította fel a szervezésről szóló `76-os kormányrendelet. Hatására jelent meg a vállalatoknál a szervezési funkció üzem és munkaszervezési osztályok formájában. A munkaszervezés középpontjában változatlanul a normázás, az időmérés és ellenőrzés állott. Az intenzív pályára álló gazdaság szempontjából ez teljesen természetes volt, hisz a termelékenység növelése került előtérbe, melyben a munkaszervezésnek - amint azt az előzőekben írtak is bizonyítják - óriási szerepe van. Ekkor kezdtük átvenni egyre intenzívebben a fejlett országok tapasztalatait és alkalmazni azokat kampány jelleggel egy-egy iparágban, vagy annak egy-egy vállalatánál. A termelékenységben elért eredmények a módszerek “elmagyarítása” ellenére is jók voltak, de  ezek felerősítették az ezen módszerekkel szemben megnyilvánuló dolgozói és szakszervezeti ellenállást, másrészt azt az ellentmondást, ami a teljes foglalkoztatottság és az élőmunka termelékenységének növekedése között fennáll. Harmadik okként lehet említeni a vezetői érdektelenséget is, hisz az ideig-óráig ható erkölcsi elismerésen, nagyobb publicitáson túl hamar rájöttek, hogy a hiánygazdálkodás körülményei között nem kis feladat az elért termelékenységi szint fenntartása, illetve annak évi egyenletes növelése. Alapvetően ezen okok miatt kezdett háttérbe szorulni a munkaszervezés, amit tovább gyorsított a számítógép megjelenésével a szervezési és számítástechnikai részlegek kialakulása és az információs technológia leggyakrabban munkaszervezést nélkülöző alkalmazása. Nem csoda hát, hogy a munkaszervezési tevékenység legtöbb vállalatnál megszűnt, legjobb esetben ráérezve az általam is vallott kapcsolatra a munkaszervezés és a létszám meghatározás között, átkerült, vagy mint új tevékenység megjelent a személyügyi funkcióban.


A fejlett országokban, ahol igen keményen támadják a taylori tudományos munkaszervezést, azt állítják, hogy ez olyan eljárás, mely a koncentráció nagyfokú specializáció és az alacsony szakképzettségi színvonal révén a költségek csökkentésére törekszik, mellőzve minden humánus célkitűzést. Ennek okát a kérdést vizsgáló szociológusok (47( abban látják, hogy - a vállalati mérettől és a megkérdezett vezető hierarchiában elfoglalt helyétől is befolyásoltan - az alábbi tényezők kerülnek a preferencia-sorrendben a dolgozók képességei kibontakoztatása, a betanulási idő, az anyagmozgatás költségei, a végrehajtásban dolgozók elégedettsége szempontjai elé:

- a művelet elvégzéséhez szükséges idő minimalizálása,

- a lehető legjobb minőség elérése,

- a művelethez szükséges képességek minimálisra csökkentése,

- felszerelések és szerszámok előírásszerű alkalmazása,

- a munkaterület kialakításának követelményei.


Ezen szemléletnek tulajdonítják a hiányzások, a fluktuáció és a társadalmi elégedetlenség fokozódását, ami arra kényszeríti a munkaadókat, hogy átértékeljék a munka közvetlen költségeire vonatkozó nézeteiket, és azt tágabban értelmezve figyelembe vegyék a pszichológiai, társadalmi és kulturális szempontok költségkihatásait is. Azzal kezdenek foglalkozni, hogy a munka “emberi költségeit” számításba vegyék a munkaszervezés gazdasági mérlegelésében. Ez az új szemlélet abban is megnyilvánul, hogy a döntésrendszerben - az általam is képviselt nézeteknek megfelelően - megerősítik a személyzeti, az ergonómiai és a munkakörülményekkel foglalkozó részlegek szerepét, amelyeknek kevés beleszólásuk volt ez idáig a taylori munkaszervezésbe.


A szervezési politika háború utáni változásaiban az alábbi főbb szakaszok különböztethetők meg:

- a háború után a termelékenység és a munkaerő költségeinek csökkentése,

- a hatvanas években az irányítás és vezetés,

- ma a munka újraértékelése.


Ez utóbbit a munkakörülményekkel kapcsolatos problémák, másrészt az a társadalmi nyomás váltotta ki, ami a képzettség általános növekedésével összefüggésben az egyéni beállítódások, törekvések, várakozások jelentős megváltozásából ered.


A taylori munkaszervezés problémáin néhány vállalat a munkaszervezet átalakításával, a feladatok újjászervezésével kíván segíteni. Ezek a kísérletek a munkakör-tervezéssel, a munkakör rotációjával, szélesítésével, az autonómia növelésével illetve a csoportmunka szervezésével kapcsolatosak. Legismertebb ilyen kísérlet a Volvo gyári, ahol csökkent a hiányzás, a teljesítmény közel változatlan maradt, viszont nőtt a dolgozók elégedettsége, motiváltsága.


A legtöbb kezdeményezés azonban nagyon gyakran megmarad a kísérlet szintjén, mert a termelékenységnövelés, költségcsökkentés kritériumának nem felel meg.


Az újjal való kísérletezés ellen hat számos szervezeti gazdasági és olyan tényező is, amely a vállalatvezetés és a dolgozók, valamint a vállalat és a szakszervezetek kapcsolatából következik.


Külön kell említeni a mérnökök technicista szemléletét, mint a változtatások akadályát. Ők ugyanis úgy vélik, hogy a technológia végérvényesen meghatározza a munkavégzés módját, és éppen ezért rendelik alá a rentabilitásra vonatkozó megfontolásoknak a munkakörülményeket. E szemléletnek ellentmondanak a Tavistock Institute of Human Relations kutatásai, melyek azt bizonyítják, hogy adott technológia mellett is van lehetőség alternatív munkaszervezeti formák alkalmazására(142(.


Témám szempontjából különösen fontos azzal foglalkozni, hogy a technikai innováció döntési folyamatában mikor vizsgálják a műszaki változtatásnak a munkavégzés módjára gyakorolt hatását. (49( szerint a munkaszervezésnek lényeges eleme a létszámterv, mely a vállalati terv része, de igen későn jelentkezik a munkafeladatok specifikálása, a berendezés megtervezésének 4 lépéses folyamatában. A harmadik lépésben az eszközök kiválasztásával kapcsolatban jelenik meg a létszám, az alkalmazott munkaerő szakképzettsége és a használat időtartama. Csupán a negyedik lépésben, az ellenőrzés-irányítás során merült fel a munkakörök tanulmányozásának gondolata, az ember-gép közötti feladatmegosztás, az automatizálás, a létszám és a szakképzettség előirányzatának kérdése. Ez a helyzet egyaránt jellemző a tervező intézetek és a vállalati saját tervező részlegek mentalitására, gyakorlatára. Mint érzékelhető, ez az eljárásrend nagymértékben hozzájárul ahhoz, hogy - amint ezt egy üzemszervező találóan megjegyezte - “Ebben a rendszerben a munkaerő csak körítés” legyen. Ahhoz ugyanis, hogy a munkaszervezetben változtatást lehessen végrehajtani, szükséges, hogy már a termék megtervezésével egyidőben, a vezetés eltökélt igényeként “kezdődjön” a munkaszervezet megújítása. Ezzel szemben Michelle Durand vizsgálatai szerint csak a vállalatok 1/5-ében képezi az üzleti stratégia részét a munkaerőre vonatkozó stratégia.


Úgy tűnik, lassan véget ér a koncentráció plusz specializáció egyenlő hatékonyság korszaka. Új gondolkodásmódra, új paradigmára van szükség. De milyen új paradigmák várhatók?

1.
A jövő társadalma információs társadalom lesz. Ahogy drágul az emberek és áruk mozgatása, úgy válik egyre olcsóbbá az információ átvitele. Ezért az tűnik jó megoldásnak, ha a gyártási kapacitás ott kerül elhelyezésre, ahol a terméket értékesíteni kívánják. A nagy méret és a koordinálás gazdasági előnye a tervezési és irányítási feladatok központi végzésével érhető el. A létesítmények sokszorozásának többletköltsége - úgy tűnik - bőven megtérül a csökkenő elosztási költségekben és abban az emberi vonatkozásban, hogy a kisüzemeket könnyebb irányítani.

2.
A szakismeretek és szolgáltatások szerződéses alapra helyezése. A munkába állítás költségei és bürokratikus elemei várhatóan nőni fognak. Célszerű a ma önellátó szervezeteknek is visszatérni ahhoz az eredeti állapothoz, melyben a legtöbb üzleti vállalkozás szerződésen alapult. Régóta ismert a bedolgozó vállalat. Nincs más teendő, mint kiterjeszteni ennek elvét és gyakorlatát a szervezeten kívüli egyénekre és csoportokra.

3.
Visszatérés a gépektől az eszközökhöz. Az ipari forradalom folytatása várhatóan a mikroprocesszorokra épül, és ez megteremti a visszatérés lehetőségét a gépektől az eszközökhöz. Ennek eredményeként:

- lehetséges lesz, hogy egyetlen ember vagy kiscsoport vállalja a felelősséget a munka egészéért,

- vissza lehet térni egy bonyolult szervezeti felépítéshez, melyben a szervezet adja az eszközt és az anyagot, az emberek pedig otthon - döntésük alapján közösségi műhelyekben - végzik a feldolgozást,

- nem a munkahelyen töltött időért, hanem a végzett munkáért fizetnek,

- kialakul az önkiszolgáló gazdaság, melyben a gyáripar termelőeszközöket állít elő házi használatra(58(.


Mindezek eredményeképpen lehet eljutni a rugalmas élet fogalmához, ahol az eddigieknél önállóbban dönthetnek az emberek arról, hogyan, hol és mikor dolgozzanak.

4.
Mennyiség helyett a minőség gazdaságtana. A viszonylagos anyagi jólét közepette az ember szemében megnő az exkluzív dolgoknak, a több szabadidőnek és az önellátásnak a szerepe. E tényezők együttesen eredményezhetik a közgazdasági paradigmaváltást, melyben már nem annyira a mennyiség, mint a minőség lesz a meghatározó. Ebben vélelmezhetően már nem a pénzköltési képesség jelenti a gazdagságot, hanem az a különbség, amely a meglévő pénz és az elkerülhetetlen kiadások között lesz. Ez a paradigmaváltás jelentős hatással lesz a munkaszervezésre, hisz ebben a relációban a költségcsökkentés tűnik célravezetőnek, amit azáltal érnek el, hogy a használati eszköz megvásárlása helyett inkább megtanulják, hogyan készítsék, vagy végezzék el azt maguk az emberek. Ezáltal a szervezeti kényszer helyébe az önkéntesség lép, azaz az egyénre hárul a koncentráció plusz specializáció egyenlő hatékonyság - taylorizmus - felelőssége.


A vázolt lehetőségekből a munkaszervezetek kisebb mérete és sok saját tulajdonú önellátó szervezet kialakulása következik. A kisebb munkaszervezetek irányításában, működésében a kisebb méretből származó előnyök lesznek meghatározóak, de ezek még mindig központilag “hagyományosan” irányíthatók.


A sok saját tulajdonú önellátó szervezet azonban rövid időn belül érzékelni fogja egy központi szervező koordináló erő hiányát. E hiányérzet megszüntethető a föderális elven működő szervezetek kialakulásával, melybe jól beleillik a szerződéses szervezet fogalma is. A föderális szervezet lényege, hogy a tulajdonosi hatalom nem a központokban, hanem a részekben van és így kerülhető el, hogy a központ hatalmi centrummá nője ki magát.


Az egyén változatosabb életpályával számolhat, önállósodási törekvései, képzettsége anyagi lehetőségei és a változatos alkalmazási feltételek függvényében. E változatosság jelentős hatást gyakorol a személyügyi apparátusokra, melyek tevékenységében egyre nagyobb részt képvisel várhatóan a tanácsadás és az önálló munkára történő felkészítés.


A munkaszervezés jövőjét az határozza meg, hogy a hatékonyságról egyetlen szervezet sem mondhat le az erőforrások egyre korlátozottabb volta miatt. A kisebb vállalkozásoknak, személyes gazdaságoknak költségeik minimalizálása miatt csak arra lesz lehetőségük, hogy ezen ismereteket képzettségükbe beépítsék, illetve szolgáltatásként megvegyék. Ennek megfelelően fontos lesz a munkaszervezési ismeretek oktatása, illetve a munkaszervezési tanácsadás. Tartalmában vélelmezhetően nem változik, - hisz a nagyobb hatékonyság a részekben rejlik - csupán az alkalmazás szemléletében. A szervezeti kényszer helyébe a személyes gazdaságban vagy önkiszolgáló társadalomban az önként vállalt taylorizmus lép.

2.3. Munkaszervezés, termelékenység, minőség és emberi erőforrás menedzsment


A munkaszervezés és emberi erőforrás gazdálkodás kapcsolatának vizsgálatakor csupán indirekt módon, ki nem mondva jelent meg a termelékenység fogalma, mint a munkaszervezés egyik fontos célja. Megismerkedve a japán termelékenység értelmezéssel lehet igazán megérteni a munkaszervezés humánumot kielégítő követelményeit, melyek ez idáig a hatékony munkavégzés humánus feltételeinek megteremtését jelentették. Úgy mint jó feladat behatárolás és megosztás, munkahely, munkamódszer és az ezeket mintegy standardizáló munkanorma kialakítás. Ebben a hagyományos felfogásban - mely még ma is erős az USA-ban Nyugat-Európában, de hazánkban is - a munkaszervezés, mint a magasabb termelékenység elérésének eszköze jelenik meg, 

2.3.  Munkaszervezés, termelékenység, minőség és emberi erőforrás menedzsment


A munkaszervezés és emberi erőforrás gazdálkodás kapcsolatának vizsgálatakor csupán indirekt módon, ki nem mondva jelent meg a termelékenység fogalma, mint a munkaszervezés egyik fontos célja. Megismerkedve a japán termelékenység értelmezéssel lehet igazán megérteni a munkaszervezés humánumot kielégítő követelményeit, melyek ez idáig a hatékony munkavégzés humánum feltételeinek megteremtését jelentették. Úgy mint jó feladat behatárolás és megosztás, munkahely, munkamódszer és az ezeket mintegy standardizáló munkanorma kialakítás. Ebben a hagyományos felfogásban - mely még ma is erős az USA-ban, Nyugat-Európában, de hazánkban is - a munkaszervezés, mint a magasabb termelékenység elérésének eszköze jelenik meg, mellyel többek között lehet csökkenteni az élőmunka költségeit, vagyis a létszámot. A japán felfogás szerint viszont a munkaszervezés, mint a munkavégzés szüntelen folyamatos jobbítása a termelékenység növelésében, mint cél jelenik meg a munkavállalók és a vezetés fogyasztói és részvényesi igényeket minél sikeresebben kielégítő törekvésében. A sikeres működés nagyon fontos eleme a jelzett igény kielégítésén (ahol az amerikai és Nyugat európai menedzserek megállnak) túl a foglalkoztatás növelésének elve. Ez az elv az, amely legyőzi a munkavállalók teljesítménynöveléssel szembeni ellenállását, és lehetővé teszi a hátsó gondolatok nélküli részvételt, az együtt gondolkodást. Ez az a pont ahol a munkaszervezés a termelékenység és az emberi erőforrás menedzsment összekapcsolódik, hisz valamennyi fogalom tartalmazza az emberi erőforrás hatékony felhasználását az egyéni és szervezeti célok figyelembevételével. Ennek ellenére, ahogy ezt Ishiwara professzor is látja, a fejlett nyugati országok a termelékenység kérdését “csupán” menedzsment eszközként kezelik a hatékonyság, a nyereség növelésére. Hazánkban ahol erős nyugati hatás érvényesül hasonló a helyzet, amit súlyosbít az a tény, hogy gondolkodásmódunktól még távolabb van a folyamatos újítás, hibakeresés eszméje. Korábban, amikor az anyagiak szűkösen álltak rendelkezésre, akkor is inkább a beruházást és nem a racionalizálást preferálták a vezetők.


A termelékenység újszerű értelmezését a következőképp fogalmazza meg Ishiwara: “A termelékenység mindenek előtt gondolkodásmód. Célja, hogy a már meglévőt állandóan fejlessze. Azon az elgondoláson alapul, hogy ma jobban tudunk csinálni valamit, mint tegnap, holnap pedig még jobban, mint ma...” Ez a megközelítés a termelékenységet, mint összetett fogalmat kezeli, a hagyományos szűk technikai értelmezés helyett. Ezért a hagyományos

      output




termelékenység = input

képlet kiegészül a számlálójában az elégedettséggel (munkavállaló, vezető, vevő, részvényes) a nevezőjében pedig az elkötelezettséggel az elégedettségért cserébe. Így válik a termelékenység az emberek cselekvésének részévé, az embereken keresztül az emberekért. Ez a szemlélet teljes mértékben illik az emberi erőforrás menedzsment koncepciójába, mely még nem vált új vezetési irányzattá. Ehhez a megközelítéshez át kell térni a profit orientáltságról a hozzáadott értékre. Ha ugyanis a profit maximalizálása a cél, akkor ez a költségek csökkentésével is lehet, melybe beletartoznak a munkaerő költségei is. Ez természetes módon állítja szembe a vezetést a munkavállalókkal és ássa alá az emberi erőforrás menedzsment koncepcióját. A hozzáadott érték maximalizálása elkerüli ezt a szembenállást, mert értelmezése szerint ez a közös bevétel forrása mind a vezetőknek, mind az alkalmazottaknak. A hozzáadott érték koncepció alapja az, hogy a munkaszervezet vezetői és alkalmazottai közösen hozzák létre a munkaszervezeten belüli tevékenységük eredményeképpen jelentkező új értéket, vagyis a hozzáadott értéket. Képletszerűen:

PROFIT = NETTÓ BEVÉTEL - KÖLTSÉGEK

HOZZÁADOTT ÉRTÉK = NETTÓ BEVÉTEL - KIVÜLRŐL VÁSÁROLT ÉRTÉK


Ebben a megközelítésben az output növelésének és a minőség javításával vagy az egy output egységre jutó kívülről vásárolt érték csökkentésével, vagyis hatékony anyag, energiafelhasználással lehet a termelékenységet javítani és nem a kézen fekvő bérköltségcsökkentéssel. Ez a szemlélet magas fokú elkötelezettséget, célorientáltságot és a többre, jobbra való folyamatos törekvést várja el mind a vezetőktől, mind a dolgozóktól.


A termelékenységi koncepció uralkodóvá válásához az alábbi irányelveknek kell még érvényesülnie:

· javuljon a foglalkoztatás

· - működjenek együtt a vezetők és a dolgozók
· - legyen igazságos az elosztás

Ezek figyelembevételével megállapíthatjuk, hogy versenytársaink megelőzéséhez kevés a gyors informálódás, az emberi erőforrás fejlesztése, ha a termelékenység nem javul vagy csökken. Ez pedig egyértelműen menedzsment felelőssége.


A termelékenység és az emberi erőforrás menedzsment kapcsolatát ki kell terjeszteni a minőséggel való kapcsolatra is. E három tényező nem zárja ki egymást, hanem a világ legtermészetesebb módján kapcsolódik össze. Hiába a magas fokú termelékenység, ha nem megfelelő a minőség. Hiába a nagyobb termelékenységre a jobb minőségre való törekvés, ha nem megfelelő az emberek kezelése, hozzáállása, vagyis ha profitban és nem hozzáadott értékben gondolkodnak.

3.  A MUNKAFOLYAMAT MEGSZERVEZÉSE


Minden munkaszervezet alapvető feladata a munkafolyamatok hatékony megszervezése, mely a korszerű gyártóvonalak kialakulásával a technológia része lett. Olyan adottságként kezeljük, melyre a vevőnek már nincs ráhatása. Ebből következően e kérdésekkel manapság kevesebbet foglalkozunk mind a szervezési-vezetési gyakorlatban, mind a szakirodalomban. Ez összefügghet - ahogy az ábra is mutatja - a vezetés orientációjának változásával.
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ábra: A vezetés orientációjának változása a fejlett ipari országokban


Fejlődést e területen a számítógépnek, mint munkaeszköznek a megjelenése jelentett, továbbá az az átstrukturálódás ami a foglalkoztatásban bekövetkezett és előtérbe helyezte az irodai munka hatékonysági problémáit. A munkafolyamatok kialakításának adottságként való kezelése azonban feltételezi, hogy legfontosabb elméleti és gyakorlati kérdéseit ismeri a menedzser. Ha ezt elmulasztja, akkor a vezetői orientáltságnak, mint “divatnak” a változásaival összefüggésben hamarosan problémák adódhatnak a munkafolyamatok hatékony és humánus kialakításában. Ismeret hiányában ezeket nehéz felismerni és kezelni, ami a minőség és az emberi erőforrás menedzsment rovására mehet. Ezért is fontos Feigenbaumra hivatkozva, aki azt mondja, hogy a “...szervezetben működő valamennyi funkció felelős a minőségért” a komplex kezelésmódra újra és újra felhívni a figyelmet. Fontosnak tartjuk továbbá a munkafolyamatok szervezésével kapcsolatos ismeretanyag megismerését és elsajátítását azért is, mert:

· a menedzseri kultúra része

· - általános érvénnyel használható
· - elemzési szempont és ötletgeneráló a problémák okának feltárásához akár a problémamegoldás, akár a TQM hat lépéses folyamat-javítási modelljében
· - nem minden munkaszervezet engedheti meg tanácsadók vagy kész rendszerek vásárlását
· - a rendszerbe építéshez, adaptáláshoz szükséges ezen elvek szempontok, módszerek, eljárások ismerete, ahogy a számítógép sem tette feleslegessé az alapműveletek ismeretét, úgy a menedzsment rendszerek szoftverek programcsomagok és irányzatok alkalmazása sem a menedzsment alapismeretek tudását
· - az emberi erőforrás menedzsment törekszik a jobb munkakörök kialakítására, mi nem képzelhető el a munkafolyamatok kialakítása és jobbítása nélkül
· - ez az a terület, ahol az alkalmazottak leginkább hozzájárulhatnak ötleteikkel, javaslataikkal a termelékenység, a minőség javításához
· - a minőségi munka nem képzelhető el a minőségi munkaerő, de a minőségi módon szervezett munkafolyamatok nélkül sem,
· - a minőségi munka feltételezi a minőségi módon kialakított munkakörnyezetet is.
3.1.  A munkamegosztás és a kooperáció
3.1.1. A munkamegosztás fogalma és típusai

A termelőerők fejlődésének eredményeként a termelő és egyéb emberi tevékenységek különböző foglalkozási ágakra, szakmákra váltak szét, illetve részmunkákra tagozódtak. Ezt nevezzük munkamegosztásnak, amit a munkaszervezés szűkebb területén feladatmegosztásnak foghatunk fel, és aminek három típusát különböztetjük meg:

· általános munkamegosztás

· - sajátos munkamegosztás
· - egyedi munka- illetve feladatmegosztás
A munkamegosztás a munkaszervezetekben különböző formákban valósul meg, ami elsősorban azoknak a tevékenységeknek felel meg, amelyeket a dolgozók különböző folyamatokban végeznek. Ezt funkcionális munkamegosztásnak nevezzük. A funkcionális munkamegosztás tehát feltételezi, hogy a dolgozók egyes csoportjai elkülönülnek egymástól a folyamatokban betöltött szerepüknek megfelelően és a munkaszervezés fontos feladata, hogy kialakítsa a munka szervezetét és ezzel egyetemben az élőmunka-szükséglet csökkentésére törekedve a különböző funkcionális csoportok racionális létszámarányát.


A munkamegosztás másik fontos formája a technológiai munkamegosztás.

Ennek segítségével határozható meg az egyes technológiai csoportok létszáma. A technológiai csoportokon belül az elvégzendő munka szakmai követelményeinek megfelelően történő, részletező munkamegosztás az ún. szakképzettség szerinti munkamegosztás, melynek alapja az egyes csoportok szakképzettségi specifikumok szerinti elkülönülése.


A műveletek szerinti munkamegosztás pedig azt jelenti, hogy a folyamatot felosztjuk az egyes dolgozók által elvégzendő elemekre. (1. ábra) A modern ipart a tömegszerűség jellemzi. Ilyen ipari körülmények között a műveletek szerinti munkamegosztás akkor ésszerű, ha minden műveletet nagy tömegben, előre meghatározott program alapján végeznek. Ez a feladatmegosztás a tudományos munkaszervezés módszertanával, mozdulatsémákig jut el. Így az ipari jellegű munkavégzés, végezetül mozdulatsémákból integrálódik. Ezzel kapcsolatban azonban újabb szervezési problémák lépnek fel, a hatékonyságot esetleg károsan befolyásoló monotónia miatt. A folyamatot szervezési szempontból részeire bontjuk, így eljuthatunk egyrészt a mozdulatelemekig, másrészt a technológia vizsgálatával a technológiai művelet elemekig.


A munkavégzés fiziológiai hatásának a vizsgálatával általában megállapíthatjuk, hogy amennyiben az egyes termelő műveletek elvégzésének időtartama 2030 mp-nél kisebb, és nagyon gyakran ismétlődnek, akkor fellép a monotónia. A monotóniának fáradás okozó hatása van. Ezért szükséges a munkamegosztás ésszerű határainak megállapítása, amiben nemcsak a munkavégzés közvetlen fiziológiai fáradtság okozását kell szem előtt tartanunk, hanem az ismétlődésnek az egyénre gyakorolt pszichikai hatását is.


A monotonitás nemcsak a szervezet idő előtti kifáradásához vezet, hanem szellemi és idegi károsodást is okoz, mivel az agy nem vesz részt aktívan a munkafolyamatokban és a szellemi munka ilyen hiánya éppolyan káros, mint a túlzott szellemi tevékenység


1.  ábra: A munka folyamatszerkezete

3.1.2.  A munkamegosztás hatásai


Gazdaságilag hatékony az a munkamegosztás, melynek eredményeként

· csökken az egységnyi termék előállításához szükséges élőmunka-szükséglet és 

· - kedvezően alakul a teljes munkaidőn belül az alapműveletek aránya úgy, hogy a munkatárgyra kifejtett hatás ideje hosszabb a munkatárgy műveletek közötti mozgásának idejénél.
Fiziológiailag fontos, hogy a munkavégzés során az egyes ember meg tudja tartani a munkavégző képességét. Társadalmi szempontból pedig a műveletek olyan szerkezeti kialakítása szükséges, amely lehetővé teszi a dolgozók részére a tartalmasabb, vonzóbb munkavégzést azáltal, hogy megteremti a fizikai és az idegi munkavégzés kedvező arányát.


A munkamegosztás fejlődését vizsgálva elmondhatjuk, hogy kezdetben a hagyományos szakmák szerinti elkülönülés (lakatos, bognár stb.), majd a szűk egyoldalúság volt a jellemző, újabban az automatizáció és a robotizálás következtében fellép egy olyan igény, hogy a dolgozók ne csak beidegződött mozdulatsémákat végezzenek, hanem sokoldalúan legyenek foglalkoztathatók. Ezt szolgálja a több szakma és a több munkafunkció összekapcsolása is, ami lehetővé teszi egyrészt a munkaidő jobb kihasználását, másrészt a munkások szűk specializációjának és munkájuk egyhangúságának a csökkentését. Ez pedig megkönnyíti a munka szervezését és növelheti a munka hatékonyságát.

3.1.3. A munkakooperáció


A kooperáció - Marx szerint - a munkának az a formája, amikor ugyanabban a termelési folyamatban, vagy különböző, de egymással összefüggő termelési folyamatokban sok ember tervszerűen egymás mellett és összedolgozik.


A kooperációnak a legegyszerűbb formája a munkaegyesítés. Ennek lényege, hogy több ember csoportot alkotva, azonos tevékenységet folytat. (speciális csoportok) A kooperációnak a munkaegyesítési formája a munkatermelékenység növelésének fontos eszköze, mivel már az erőfeszítések egyszerű egyesítése is növeli a munkakészséget, a termelő aktivitást.


A kooperáció másik formája a munkamegosztás olyan értelemben, hogy azonos szervezeti feladat elvégzése érdekében az egyes dolgozók különböző tevékenységeket folytatnak. (komplex csoportok)


Minél mélyebb a munkamegosztás, annál szélesebb a kooperáció. Minél kisebb részekre oszlik a folyamat, annál nagyobb szükség van az erőfeszítések egyesítésére, a közös cél tervszerű megvalósítására, vagyis a feladatmegosztás mélyülésével nő a szakszerű munkaszervezéssel szemben támasztott követelmény.


Az ésszerű kooperációs formák kialakításának és bevezetésének az a célja, hogy szakszerűen megállapítsuk, betanítsuk és fenntartsuk az egyes tevékenységek optimális arányát, és célratörő termelési kapcsolatokat alakítsunk ki a differenciált munkakörök, vagyis az egyes dolgozók, illetve a szervezeti részlegek között.


A differenciált tevékenységet folytató dolgozók vagy az azonos tevékenységet végző dolgozók közötti kooperáció társadalmilag kívánatos formája a csoportmunka, melynek két fő változatát különböztetjük meg:

· speciális és 

· - komplex csoport

A folyamat üzemelési rendszerének megfelelő összhangot többműszakos munkacsoportokkal valósíthatjuk meg, amelyek a munka műszakok közötti kooperációjának formáit jelentik.


A munkaszervezésnek így a csoportmunka is fő célja, hogy a mennyiségi és a minőségi követelményeket a munkaidő, valamint a termelő-berendezések időalapjának hatékony kihasználásával érje el. E feladatok megoldásához az egyes munkavégző csoportok tagjainak a tevékenységeit szinte munkaelem mélységben hangolja össze, és jól szervezett csoportmunkát hoz létre. Ez a kívánalom a munkavégzés eszközeire való tekintettel valósítható meg, mert a szerszámok, gépek használata illetőleg működése az emberi tevékenységgel közös rendszert alkot. 


A munkaszervezés alapvetően az egyes munkahelyeken végzendő tevékenységre, a munkahelyek kialakítására irányul. A tudományos technikai fejlődés hatására azonban tendencia, hogy fejlődik a munkaszervezés kollektív formája. A technikában, technológiában végbemenő változások alapján erősödnek az egyes munkahelyek közötti kapcsolatok, a munkaszervezetek alsóbb szintjein szorosabb és szerteágazóbb kooperáció alakul ki.


A munkavégzés kollektív formáinak fejlődése azonban az előzőeken túl függ az alkalmazottak műszaki-, kulturális színvonalától is, mivel ez ad lehetőséget több szakma elsajátítására, a dolgozók felcserélhetőségére, stb.


A kollektív formák bevezetése ott célszerű, ahol a feladatok munkaigényessége eltérő, a munka termelékenysége különböző és emiatt a kapcsolódó részlegekben az egyes dolgozóknak sok az állásideje, míg mások túlterheltek. A továbbfejlődést az jelenti, ha áttérünk a speciálisról a komplexre és az egy műszakosról a többműszakos csoportokra.

3.1.4.  A dolgozók elosztása


A munkamegosztás és a kooperáció feltételezi, hogy megelőzően megállapítottuk az egyes munkahelyeken végzendő tevékenységeket, azoknak eszköz-, anyag-, energia és információ igényét, de munkaszervezési szempontból elsőrendűen az elvégzésük módszerét. Miután meghatároztuk a munkahelyeken végzendő tevékenységeket, a munkamegosztás és kooperáció feladata a dolgozók megfelelő elosztása a folyamatokban, lehetővé téve a berendezések valamint a dolgozók munkaidejének jobb kihasználását, a munkatárgyak egyik helyről a másikra történő mozgatási idejének a csökkentését, és a dolgozók felcserélhetőségét.


A tevékenységek és a munkamódszerek megállapítása a munkát végző emberre tekintettel történik. Ezért a dolgozók elosztásakor figyelembe kell venni a funkciók optimális megoszlását, konkretizálását, a különböző fajta munkákat végző dolgozók együttműködését, megfelelő elhelyezését. Eddigiek alapján a kívánatos állapot az lenne, hogy minden dolgozó tudásának, gyakorlatának megfelelő munkát végezzen és az elvégzendő munka bonyolultsága ne haladja meg a szakképzettségét. Ha ugyanis a dolgozó szakképzettségénél alacsonyabb szintű munkát végez, akkor pazaroljuk a szakmunkát, ha pedig a munkája meghaladja szakképzettségét, akkor nem tudja teljesíteni a követelményeket.


A munkaszervezés során kialakított tevékenységeknek jelenti a megfelelő dolgozóval történő elvégeztetése ebben az értelemben a dolgozók elosztását, mely közvetlen kifejezési formája a munkamegosztásnak és a munkaegyesítésnek, egyike a munka hatékonyságát, a termelékenység emelkedését, a munkaerő, - az anyagi és pénzügyi források jobb kihasználását szolgáló fontos eszközöknek.

3.2.  A munkahely-kialakítás és munkahelyszervezés

3.2.1.  A munkahely fogalma


Munkahely a termelő, szolgáltató és informatikai folyamatokon belül a legkisebb szervezeti egység, a “termék”-előállítási tevékenység, az emberi munka színhelye, amely el van látva a feladat elvégzéséhez szükséges valamennyi eszközzel. Követelményként támasztjuk vele szemben, hogy elégítse ki a hatékony, a biztonságos és az egészséges munkavégzés feltételeit.

3.2.2.  A munkahelyek típusai


A munkahelyek munkaszervezetben betöltött funkciója alapján:

· a termelő

· - termelést kisegítő, kiszolgáló és
· - informatikai munkahelyek.

Az emberi tevékenység jellemző elemeinek - fizikai munka, irányítás, ellenőrzés - aránya alapján, amely szoros összefüggésben van a munka gépesítettségével, automatizációjával

· kézi,

· - gépi,
· - készülékkezelői és
· - automatizált folyamatkezelői
munkahelyek.
A dolgozók számától függően lehetnek

· egyénileg elkülönült és

· - csoportonként kialakított munkahelyek.
A szakosítás alapján

· szakosított és

· - nem szakosított munkahelyek.
A kiszolgálandó gépek számától függően lehetnek

· egygépes és

· - többgépes munkahelyek.
A térbeli elhelyezkedés alapján

· stacioner és

· - mozgó munkahelyek.
Az eddigieken túl csoportosíthatjuk még a munkahelyeket

· a folyamat jellege és az alkalmazott berendezés fajta szerint,

· - a gyártás típusa, üzemelési és gyártási rendszere alapján is.
A munkahelyeknek a tipizálását a munkaszervezés konkrét igényeitől függően célszerű elvégezni.

3.2.3.  Kapcsolat a munkahely-kialakítás, a munkahelyszervezés és a munkaszervezés között

Szervesen összefüggő folyamatot alkotó munkahelyek


A    Munkahely        

        B     Munkahely                    C    Munkahely


              A munkahelyi termelőtevékenység


statikus elemei
      dinamikus elemei


(előfeltételek)
      (munkafolyamat)


       Tárgyi         Emberi
            A művelet

     tényezők      tényezők

- munkaeszk.    –   alkalmas      - technikai

              munkaerő      - időbeli

- munkatárgy    – szervezeti      - térbeli

  szociális      - fiziopszichológia

           kapcsolatok      - gazdasági

- műszaki         - anyagi ösz-     lefolyása

dokument.          tönzési rsz

- munkarend

A Munkahely kialakítása



  B Munkahely kialakítása
     C Munkahely kialakítása



A Munkahely szervezése


  B Munkahely szervezése      C Munkahely szervezése

Munkaszervezés

     (n-1) művelet



   (n) művelet


(n+1) művelet







            Termelésszervezés

2. ábra     Összefüggés a munkahely kialakítás,


   a munkahely-szervezés és a 


        munka-szervezés között

3.2.4.  A munkahely modellje


A munkahely szervezeti beilleszkedését tekintve elemi irányított rendszer, amelynek hatásfokát a munkafolyamat szervezésének színvonala szabja meg.


3. ábra     A munkahely modellje
3.2.5.  A munkahely tárgyi kialakítása


A munkahely tárgyi kialakítása a következő tényezők munkaszervezési szempontból helyes kialakítását jelenti:

· a munkaeszközök,

· - a munkahely-elrendezés,
· - a munkahely-ellátás,
· - a munkakörülmények,
· - a munkarend és
· - a biztonságos munkavégzés

Ennek során figyelembe kell venni a munkahelyen felhasznált anyagok, energiák mennyiségét, halmazállapotát, konzisztenciáját. Ezek hatása ugyanis jelentős a munkahely irányítási rendszerére, és ennek következtében döntően befolyásolja a munka nehézségét, valamint az élőmunka igénybevételét.

A munkaeszközök kialakítása


A munkaeszközök közé soroljuk a munkavégzés során felhasznált

· alapvető berendezéseket, készülékeket,

· - kezelő szerelvényeket,
· - kiszolgáló eszközöket,
· - ellenőrző eszközöket,
· - segédeszközöket és
· - általános eszközöket.

Az alapvető berendezések, készülékek méretét a bennük zajló vagy általuk végzett műveletek gazdaságos végrehajtása szabja meg, így ez elsősorban konstruktőri feladat. Kezelését azonban nagymértékben befolyásolja

· az ember antropometriai méreteinek figyelembevétele,

· - a felváltva végzett ülő és álló munka lehetőségének a megteremtése,
· - a jó és könnyű áttekinthetőség,
· - a karbantartás egyszerű és könnyű elvégzése,
· - a nagy súlyú elemek mozgatásának mechanizálása,
· - a speciális rezgéscsökkentő alapozás.

Az alapvető, de más egyéb berendezésen, készüléken is, számos kezelő-elemet használunk, amelyek lehetnek kézzel és lábbal mozgatott elemek. A kezelőelemek vizsgálata két szempontból fontos. Egyrészt fontos azért, hogy a megfelelő típust válasszuk ki, másrészt azért, hogy a kiválasztott kezelőelem típust célszerűen helyezzük el használatának gyakorisága, kezelésének fizikai munka-energia-szükséglete figyelembevételével. A kezelőelemek kialakítása szintén konstruktőri feladat. Az azonban már mérnöki feladat, hogy ezekre a korábban kevésbé lényegesnek gondolt elemekre is odafigyeljünk, amikor egy berendezés vagy készülék megvételéről tárgyalunk, illetve ezek módosítását javasoljuk. Mert ahogy az a 4. Ábrán is látható, nagyon furcsa testméretű dolgozókat kellene választanunk a munkafeladatok elvégzésére, ha rosszul helyezzük el a kezelőelemeket. A kezelőelem típusának kiválasztásánál vegyük figyelembe

· az elvégzendő mozgás jellegét, útvonalának hosszát,

· - a kezelő testrészt,
· - a kezelőelem és az általa létrehozott mozgás összhangját.

A kezelőelemek célszerű elhelyezésénél pedig az alábbi szempontokra figyeljünk:

· a kezelőelemek helyzete és magassága feleljen meg az ember testméreteinek és az erőkifejtés mértékének,

· - a kényelmes munkazónába kerüljenek a leggyakrabban használt és nagy erőkifejtést igénylő kezelőelemek,
· - a pontos mozgatásra használt elemeket úgy kell elhelyezni, hogy azt a dolgozó jobb kezével mozgathassa és közben lássa a beállítandó értéket a műszeren,
· - ülő munka esetén úgy kell elhelyezni a kezelőelemeket, hogy nem kelljen a dolgozónak állandóan helyét változtatnia,
· - a kevésbé kényelmes, vagy kényelmetlen munkazónában elhelyezett kezelőelemek megközelítését kezelését a fizikai környezet célszerű kialakításával segítsük elő.
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4.  ábra: A rosszul elhelyezett vezérlőkarok által “kívánt” testalkat

A gyártást kiszolgáló eszközök esetében fontos

- a megfelelő munkamagasság,

- a párhuzamos ill. csereszabatos üzemeltetés,

- a könnyű átválthatóság,

- a kijáratás, a könnyű szétszedhetőség és tisztítás lehetőségének megteremtése


A folyamat ellenőrzését szolgáló eszközökkel az ún. jelzőberendezésekkel szemben az alábbi követelményeket támasztjuk:

· könnyű, gyors és pontos leolvashatóság,

· - változó körülmények esetén is állandó működőképesség,

· - a méréshatár feleljen meg a mért változónak,

· - a pontosság, az érzékenység feleljen meg a technológiai szervezeti követelményeknek

· - mérete legyen összhangban az alapvető berendezés méretével,

· - legyen képes követni a hirtelen és gyors változásokat is.


Külön kell szólni az anyagmennyiség mérő eszközökről, mert az előző szempontokon túl fontos, hogy:

· a nyersanyag bemérését kössük egybe a folyamatba való betáplálással,

· késztermék esetén, ha lehet a mérleg egyben automatikus töltő és csomagoló is legyen,

· - elhelyezése munkaszervezési értelemben a technológiai berendezéshez alkalmazkodjék.

A jelzőberendezések főbb használati területei:

· ellenőrző-leolvasás,

· - kvantitatív leolvasás,

· - kvalitatív leolvasás,

· - beállítás,

· - jelzés,

· - figyelmeztetés.

A jelzőberendezéseket két nagy csoportba sorolhatjuk:

· vizuális és

· - akusztikai jelzőberendezések.

A segédeszközökkel szemben azt a követelményt támasztjuk, hogy

· szolgálják a mozdulatgazdaságosság követelményeinek megfelelő munkavégzést,

· - tegyék lehetővé a munkaráfordítás csökkentését,

· - csökkentsék a fizikai igénybevételt,

· - könnyen eltávolíthatók, illetve felerősíthetők legyenek, 

· - minimálják a zajt és a vibrációt,

· - kiképzésük feleljen meg a kéz anatómiai formáinak.

Az általános eszközöktől megkívánjuk, hogy

· konstrukciójuk feleljen meg a különböző szakmák sajátosságainak,

· - varia típusúak legyenek,

· - tegyék lehetővé a személyes dolgok elhelyezését, a munkaközi szünetek és passzív figyelmi időszakok olyan eltöltését, ami elősegíti a szervezet regenerálódását,

· - legyenek ellátva hírközlő eszközökkel, és ezek kezelése ne legyen élőmunka-igényes,

· - tegyék lehetővé a berendezések, készülékek és szintek közötti kényelmes, biztonságos közlekedést.

A munkahely elrendezése


E fogalom jelenti egyszer a munkahelynek az üzemen belüli általános elhelyezkedését, amit döntő mértékben a gyártási rendszer határoz meg. Ez tulajdonképpen a főbb anyag-, energia-áramokhoz való csatlakozás milyenségét fejezi ki. Másodszor pedig jelenti a munkahely belső elrendezését, azaz a különböző eszközök, tárolók stb. elrendezését.


A munkahelyek általános elhelyezkedésének vizsgálatakor az alábbi szempontokat célszerű figyelembe venni:

· az egyes munkahelyek elhelyezkedéséből következzék a zavartalan anyagáramlás, a technológiailag illetve szervezetileg lehetséges legrövidebb út,

· - könnyítse meg a folyamat áttekintését és az egész üzem vezetési munkáját,

· - a fő közlekedési utakról jól megközelíthető legyen,

· - tegyen szabaddá teret a rendszeres karbantartás helyszínen történő elvégzésére,

· - a kezelő rövid útvonalon járva tudja ellenőrizni, áttekinteni a felügyeletére bízott készülékeket, berendezéseket.

A munkahelyek belső elrendezésekor figyelembe veendő szempontok

· a munkahely legyen áttekinthető,

· - a különböző eszközök - kiszolgáló, ellenőrző, stb. - kézügyben legyenek a felhasználás sorrendjében, minden eszköznek állandó helye legyen,

· - a kényes, értékes eszközök elkülönítve, védett helyen legyenek,

· - törekedni kell a munkahelyi anyagmozgatás megkönnyítésére, gépesítésére, különös tekintettel a gravitáció kihasználására.

A munkahelyek biztonsága


A munkahely-kialakítás egy igen kritikus pontja, ahogyan ezt a munkahely fogalmának meghatározásakor kihangsúlyoztuk, a biztonságos munkavégzés feltételeinek megteremtése. Különösen fontos e kérdés a vegyiparban, ahol a dolgozót nemcsak fizikai, hanem jelentős vegyi hatások érik, hisz a különböző vegyszerek vagy hosszabb időn át hatva okoznak maradandó egészségkárosodást, vagy nagy koncentrációban felhalmozódva okoznak tüzet, robbanást, mérgezést. A biztonságtechnika általában ezen utóbbi esetekkel, illetve ezen esetek megelőzésével foglalkozik, amikor az objektív feltételek - technológia, működtetési mód, konstrukció - optimálására törekedve fogalmaz meg ajánlásokat, korlátozásokat, hogy kiiktassa a baleseti forrásokat. Az eddig megtárgyaltakból következik, hogy nem szabad figyelmen kívül hagyni a biztonságos munkahely-kialakítás során további két tényezőt, úgymint a hosszabb időszak káros hatásaként bekövetkezhető egészségkárosodást (ezt nem tekintjük balesetnek!) illetve magának a dolgozó embernek a tűrőképességét.


A biztonságos munkahely-kialakítás már az alapvető berendezések, készülékek kialakításával, illetve a különböző kezelőelemek, kiszolgáló-, ellenőrző- és segédeszközök kiválasztásával elkezdődik, amikor figyelembe vesszük

· a technológiai paraméterek kritikus értékeit,

· - a berendezésbe, készülékbe kerülő anyagok tulajdonságait,

· - a termék tulajdonságait,

· - a mellékreakció során keletkező termékek tulajdonságait,

· - a környezet korrózív hatásait, valamint

· - a betáplálás és ürítés műszaki megoldását.


A fenti szempontok alapján konstruált és kiválasztott munkaeszközökből történik ezután a munkahely kialakítása úgy, hogy kiküszöböljük a baleset keletkezésének objektív feltételeit. Ezt szolgálják a különböző

· mechanikai,

· - kémiai,

· - sugárzási veszélyeztetést

jelző, illetve megakadályozó eszközök, vagy konstrukciós megoldások.


Mivel baleseti forrás nélküli munkahelyet csak elvileg lehet létrehozni, ezért a biztonságos munkahely-kialakítás során figyelembe kell venni a munkavégző ember fiziológiai és pszichológiai korlátait is. Ugyanis a baleset létrejöttének valószínűségét mindig a dolgozó és a munkahelyi környezet kölcsönhatása határozza meg, továbbá az egyéni veszélyeztetettség csak egy konkrét munkahely adott munkakörére határozható meg.


Ebből kiindulva a biztonságos munkahely-kialakítás negyedik elemeként kell megemlíteni a betanítást és rendszeres oktatást, ami kiterjed a 

· munka- és védőeszközök helyes használatának oktatására,

· - a megfelelő alkalmazkodás elősegítésére és

· - a baleset bekövetkezése esetén tanúsítandó helyes magatartás oktatására.

A munkakörülmények kialakítása


Munkakörülmény - szűkebb értelemben - az a külső közeg, amelyben a dolgozó a munkáját végzi, valamint azok a feltételek, amelyek a folyamatból következően körülveszik. Tágabb értelemben magába foglalja még a szervezeti, gazdaság- és az üzemszociológiai tényezőket is.


Kölcsönös kapcsolat mutatható ki a munkavégzés jellemzői és a munkakörnyezet egyes paraméterei között. Ennek következtében a munkakörnyezet jelentősen befolyásolja az ember munkavégző képességét, termelékenységét. A munkakörülmények közvetlenül hatnak a munka nehézségére, valamint a munka okozta terhelés és fáradás mértékére is. A fizikai munka nehézségét az határozza meg, hogy mennyi izomerőt fordít a dolgozó munkájának elvégzésére. Ennek megfelelően a munka lehet fizikailag könnyű, közepesen nehéz, nehéz, és igen nehéz. Emellett a munka nehézségét befolyásolja még az egységnyi idő alatt felhasznált munkaenergia mennyisége is. A munkakörülmények jobb kialakítása, a dolgozó emberhez történő adaptálása, a munka nehézségének és feszítettségének, valamint fárasztó hatásának csökkentése, a dolgozók munkaképességének és termelékenységének növelése érdekében végzett tevékenység.


A munkakörülmények javításának gazdasági, egészségügyi és társadalmi jelentősége úgy fogalmazható meg, hogy:

· elősegíti a munkafolyamatok szervezetileg hatékony végrehajtását,

· - megóvja a dolgozók egészségét, munkaképességét, és így kedvezően alakítja a dolgozóknak a munkához való viszonyát.

Az ember fiziológiai és pszichés funkcióit befolyásoló környezeti tényezők a következők:

· - a munkahely általános állapota

· - a helyiségek hőmérséklete,

· - a levegő nedvességtartalma,


· - klimatikus tényezők

· - a légmozgás,

· - a légnyomás,

· - a megvilágítás,

· - a színdinamika,

· - a zaj,

· - a rezgés,

· - a por- és gázszennyezés,

· - a foglalkozási veszélyeztetettségek és betegségek,

· - a különböző sugárhatások.


A műszaki fejlődés, az új technikák, technológiák eredményeként egyre újabb és újabb foglalkozási veszélyek alakulnak ki. Ezért a munkakörülmények javítása, és az ebben rejlő gazdasági, egészségügyi valamint társadalmi lehetőségek minél jobb kihasználása egy folyamatos, tervszerű munkát kíván a munkavédelmi és biztonságtechnikai feladatokkal összhangban. Ezek szerint a korszerű munkavédelem nem a keletkezett ártalmak megszüntetését, hanem a lehetséges ártalmak felismerésével azok preventív megoldását jelenti.

A munkahely ellátása


A munkahely-ellátás jelenti azokat a tevékenységeket, amelyek hozzájárulnak a munkahelyi feladatok akadálytalan elvégzéséhez, a rendelkezésre álló munkaidő és a termelő-berendezések jobb kihasználásához. Magában foglalja:

· a munkafeladatok meghatározását,

· - a szükséges információk, műszaki dokumentációk, speciális anyagok, eszközök szolgáltatását,

· - a termékek mennyiségi, minőségi átvételét, elszállítását,

· - az eszközök állapotának ellenőrzését és karbantartását,

· - az energiagazdálkodást,

· - a szakmai irányítást és ellenőrzést.


A munkahelyek ellátásának, kiszolgálásának megszervezése kívül áll a munkahely-kialakítás feladatkörén. Ezért itt csak annyit jegyzünk meg, hogy a hatékony munkahely-ellátás szervezése érdekében törekedni kell olyan ellátási rendszer kialakítására, amely biztosítja

· a technológiai szabályozást,

· - a gépesítést, automatizálást,

· - a specializációt, centralizációt és

· - a szervezeti gazdasági szabályozást.

E szempontok érvényesülését akkor segíti elő a munkaszervezés, ha

· kidolgozzuk a munkamegosztás és kooperáció legjobb formáját,

· - meghatározzuk az ellátási tevékenység optimális zónáját,

· - kidolgozzuk az ellátási útvonalak sémáját,

· - alkalmazzuk az ellátó munkahelyek kialakításakor is a munkahelyek kialakításának általános szempontjait,

· - gondoskodunk az ellátásban, kiszolgálásban dolgozók képzéséről, továbbképzéséről,

· - javítjuk az ellátásban dolgozók normázási és ösztönző rendszerét,

· - javítjuk a munkafeltételeket,

· - széles körben alkalmazzuk e téren is az újabb, korszerű módszereket.

A munkarend kialakítása


Munka és pihenési rend azt az előre meghatározott időbeosztást jelenti egy adott munkaszervezetnél, amely szabályozza a munka és pihenés idejének a váltakozását egy műszak, egy hét, egy hónap vagy az év során. A munka és pihenési rend szorosan kapcsolódik az üzemelési rendszerhez attól függően, hogy az szakaszos vagy folytonos. Éppen ezért fontos eszköze a munka és pihenési rendnek a műszakváltási grafikon (5. Ábra), amely meghatározza a műszakváltások mennyiségét és rendjét, időtartamát, valamint a műszakok közötti pihenőidő hosszát.

A hónap napjai


       Brigádok       1    2    3   4    5    6    7   8    9   10  11  12 13  14 15  16  17  18  19 20  21  22 











                  stb.

          

             A
            3    3    3   3    0    0    2   2    2    2    2    0   0    1    1    1   1    1    0   3    3    3

             B
            1    1    1   0    3    3    3   3    3    0    0    2   2    2    2    2   0    0    1   1    1    1

             C
            2    0    0   1    1    1    1   1    0    3    3    3   3    3    0    0   2    2    2   2    2    0

             D
            0    2    2   2    2    2    0   0    1    1    1    1   1    0    3    3   3    3    3   0    0    2

Jelmagyarázat: A, B, C, D – a brigádok megjelölése; 1, 2, 3 – első-, második-, illetve harmadik műszak; 0 – pihenőnap

5.  ábra: Folytonos üzemelésű három műszakos termelés grafikonja négy csoport esetén


Ha azt a kérdést akarjuk megvizsgálni, hogy hogyan hat a munka és pihenési rend a dolgozók munkaképességére, akkor induljunk ki a 6. Ábrán látható görbék elemzéséből. Megállapítható, hogy magának a munkaidőnek a meghosszabbítása nem jelent a munkaidő növekedésével arányos termelésnövekedést.

6.  ábra: A munkaidő és a teljesítmény közötti összefüggés sematikus ábrázolása G.Lehmann után


Ez még előnytelenebb képet mutat, ha a munkateljesítményt egész hétre vagy hónapra vonatkoztatjuk, mert ekkor a szervezet regenerálódás nem megoldott. De hasonló megállapítás tehető akkor is, ha a munkaidő ugyan 8 óra, viszont a teljesítmény növelése érdekében szervezetileg nem iktatnak be szünetet. Ekkor ugyanis önkényes szünetek, pótpihenők mutathatók ki, amelyek egyrészt az egyes mozdulatok közötti szüneti idő növekedésében, másrészt a mellékes vagy látszatmunkák végzésében jelentkeznek. Együttes teljesítménycsökkentő hatásuk pedig nagyobbnak mutatkozik, mint amit a munka jellegének megfelelő munka és pihenési rend szüneteinek időkiesése jelentene.


Megállapítható, hogy célszerű egyrészt a munkaidő hosszát, másrészt a munkaidőn belül a pihenő idők számát és tartalmát a munka jellegéből kiindulva meghatározni. A pihenési időt két fajta szünetidő típusból állíthatjuk össze. A munkaközi szünetekből, amelyek hossza 2 és 10 perc között váltakozik, és a nagy szünetekből, amelyek általában az étkezéssel kapcsolódnak össze és 20-60 perc időtartamúak. Ezek az általános regenerálódást segítik és időpontjuk a biológiai ritmushoz alkalmazkodik, amit azonban a megszokás, a kialakított életmód is befolyásol. Ilyen típus munka- és pihenési rendeket mutat a 7. Ábra.
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7.  ábra: Tipus munka- és pihenési rendek


A műszak ideje alatt változik a dolgozók munkaritmusa, amit fiziológiás munkaritmusnak, az ennek grafikus ábrázolásával kapott görbét pedig fiziológiás munkagörbének nevezzük. Egy ilyen általános sémát mutat a 8. Ábra, amelyen nyomon követhető a dolgozó teljesítményének változása a munkaidő függvényében, illetve jól érzékelhető a nagy szünet hatása is.

8.  ábra: A munkaképesség alakulása

A fentiek alapján megállapíthatjuk, hogy a dolgozók munkaképessége függ:

· a munka és pihenés munkanapokon belüli változásától,

· - a rövid szünetek beiktatásától,

· - a munka és pihenés évi rendszerétől,

· - az egyes emberek élettani adottságaitól.


A munka sajátosságait és az ember fiziológiai, pszichológiai adottságait tekintve a helyes pihenési rend megállapítása nem kizárólag a menedzseri felkészültség kérdése, hanem szakorvosi feladat is.

3.2.6. A munkahely irányítása


A vezető a végrehajtó munkahelyek feladatát és ezek végrehajtási módját határozza meg, végzi ehhez kapcsolódó tervező, szervező, összehangoló, valamint ellenőrző munkáját. Ezt a vezetői tevékenysége a szabályozás logikája szerint elemezhetjük és szervezhetjük.


Minden termelőrendszer felbontható bemenetekre, folyamatokra és kimenetekre. Fontos termelésirányítási feladat a bemenetek és a folyamatok szabályozása a termelési célok eléréséért. A szabályozó rendszerben megfigyelő funkció is van, amit a munkahelyen a termelésirányító lát el, a beosztottak, a műszerek vagy más egyéb eszközök segítségével. A megfigyelésnek sok területre kell kiterjednie és az információkat át kell adni a szabályozó szervnek, ami a munkahelyen maga a megfigyelő, azaz a vezető. A folyamat szabályozása rendszerint nehezebb, ezért leggyakrabban a bemeneteket szabályozza a munkahelyi vezető is.
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9.  ábra: Szabályozással ellátott bemeneti-kimeneti rendszer

A munkahely információrendszere


A munkahely vezetéséhez számos információra van szükség, amelyeket a 2. Ábrának megfelelően csoportosíthatunk, úgymint

· a munkahelyre beérkező,

· - a munkahelyen keletkező és

· - a munkahelyről továbbított információk.

A munkahelyre beérkező információk

· a vezetés terén: a program, a műszaki dokumentáció, az ellenőrzési dokumentáció,

· - a termelési tényezők terén: a termelőberendezések, tartozékokra, gyártóeszközökre, energiára vonatkozó nyilvántartási kezelési adatok,

· - a hatásfok jellegű tényezőkre vonatkozó alapadatok.


A munkahelyen keletkező információk részben a beérkező információkkal kapcsolatosak, részben pedig azon felül keletkeznek.


A vezetésnek egyik lényegi feladata megállapítani azokat az információkat, amiket az irányított folyamatokról le kell venni, mert azokra a vezetésnek szervezeti, gazdasági, műszaki, stb. szempontból indokoltan szüksége van. A munkahelyek esetében tudnunk kell, hogy az irányításukhoz szükséges és elégséges információk rendelkezésre állnak-e? A munkahely-szervezés keretében meg kell oldani ezek levételének a módját.


A munkahelyről továbbított információk lehetnek kötelezőek és nem kötelezőek. A kötelezően adott információk általában objektív mutatókon alapuló írásos jelentések, amelyek ellenőrizhetők. Ilyenek a termelési eredményekkel, - a minőséggel és selejttel -, az anyagfelhasználással, kapacitáskihasználással, a létszámmal, a bérrel és egyéni teljesítménnyel kapcsolatos adatokon nyugvó jelentések. A nem kötelező jelleggel adott információkkal nehezebb a helyzet, mert ezek zömében a hatásfok jellegű tényezőkkel kapcsolatosak - ilyen szempontból kötelező jellegű adásuk kívánatos volna - amelyeket ma még nem dolgoznak fel rendszeresen, így jelentős túlmunkát jelent elkészítésük, illetve jó hivatkozási alap a létszámbővítéshez és a “bürokrácia” elleni harchoz.

A munkahely információrendszerében jelentkező problémák:

· sok a következetlen, az esetleges, a pontatlan, a nem egyértelmű, stb. információ,

· - számos akadály gátolja, torzítja az információk objektív levételét és szakszerű feldolgozását,

· - sok a feleslegesen levett, az irányításhoz nem szükséges információ, miközben számos fontos információ levételéről nem gondoskodnak,

· - sok esetben nincs információja sem a dolgozóknak, sem a vezetőknek az egy szinttel feljebb lévő egység munkájáról,

· - a vezető információ elzáró retesz,

· - nem alakul ki jó információcsere a vezető és a beosztottak között.

A munkahelyi vezetés feladatai


A vezetők munkájában - függetlenül az általuk vezetett testület szakmai jellegétől, a vezetési szinttől - számos közös elem, azonos tevékenység jelentkezik. Mint pl. a csoport és az egyes tagok feladatainak meghatározása, a közös tevékenység megtervezése, koordinálása, a munka felosztása, stb. E sokféle feladatot azonban néhány alapvető tevékenységre lehet visszavezetni, úgymint tájékozódás, elhatározás és döntéshozatal, végrehajtatás, ellenőrzés. E fázisok aránya a hierarchia szintjeinek megfelelően más és más. A munkahelyi vezetés szintjén a végrehajtásnak van döntő jelentősége, így ebben a fejezetben ezzel foglalkozunk részletesebben. Ilyen végrehajtó jellegű feladatok:

· a munkahelyellátás megszervezése, amely ugyan mindig két szerv - a változatlan munkahely és a funkciónként változó ellátó szervezet - közötti kapcsolat, de mert ennek hatása a munkahelyen jelentkezik, ezért van a munkahely-ellátás minden egyes részfeladatával kapcsolatban teendője a munkahelyi vezetőnek. Ilyen részfeladatok jelentkeznek a munkatárggyal, a munkaeszközzel, valamint a dolgozó emberrel és annak munkafeladataival kapcsolatban,

· - a munkahelyi anyag- és energiagazdálkodás. Ez a kérdés rendkívül fontos az egyre csökkenő nyersanyagkészletek miatt és azért, mert számos fejlesztési, javítási lehetőséget tartalmaz,

· - harmonikus ember-gép rendszer kialakítása. Ennek során törekedni kell arra, hogy a munkaeszközök konstrukciós problémái megszűnjenek, de legalábbis csökkenjenek, elősegítve a könnyebb, kevesebb fáradtságot igénylő munkát,

· - gazdálkodás a termelő-berendezések időalapjával és termelő kapacitásával,

· - részvétel a munkaerő-gazdálkodásban, ami ugyan több szerv koordinált munkáját igényli, de a reális munkaerőgazdálkodás a munkahelyből indul ki. Ilyen értelemben a munkahelyi vezető feladata

· - a munkahely élőmunka-szükségletének a meghatározása,

- a munkaerő-szükséglet specifikálása,

- az új dolgozók beilleszkedésének elősegítése,

· a dolgozók egyes rétegei munkával kapcsolatos igényeinek megismerése, és ezek lehetőség szerinti kielégítése,

· - a dolgozók képzése, illetve képzésükről való gondoskodás,

· - a teljesítménykövetelmények meghatározása és mérése,

· - anyagi és erkölcsi ösztönzés,

· - az élőmunka gazdaságos felhasználása,

· - versenyek kezdeményezése, illetve csatlakozás az ilyen felhívásokhoz,

· - önképzés, saját műszaki-szervezeti-gazdasági ismereteinek bővítése érdekében.


A munkahelyi vezetés feladatainak végrehajtásában mutatkozó főbb problémákat az alábbiakban lehet összefoglalni:

· a szükségesnél több és részletesebb adatokat kap tájékozódásához,

· - előnyben részesíti a pontosan meghatározott feladatok megoldását a határozatlan feladatok rovására, attól függetlenül, hogy esetleg ez utóbbi feladat a fontosabb,

· - nem kellően tisztázottak a feladatkörök és a függelmi viszonyok, túlságosan magasan vannak a döntési szintek, 

· - kevés idő marad a tájékozódásra, ellenőrzésre,

· - a célok megfogalmazása túlzottan általános,

· - a felülről kapott információ feleslegesen sok és sokféle,

· - nehezen valósítható meg a munkahelyi anyag- és energiagazdálkodás, mert a munkahelyek nincsenek felszerelve mérőórákkal.

3.2.7.  A munkahelyek kihasználtsága


Az eddigiekből is érzékelhető, hogy egy munkahely kialakítása jelentős költséget okoz, amely terheli az ott előállított termék önköltségét. Ezért az alábbi két szempontból fontos a munkahely kihasználtságának a vizsgálata:

· a munkahely megvalósítása során felmerülő költségeket takarékosan kezeljük, de ez ne a dolgozó ember rovására történjen,

· - szüntelenül törekedjünk a munkahelyi termelőtevékenység hatékonyságának a jobbítására.


A munkahelyi termelőtevékenység hatékonyságát meghatározó tényezők vizsgálatának célja: helyes gazdálkodás az idővel és a termelékenység növelése.


A munkahelyi termelőtevékenységben az időtényező három vonatkozásban jelenik meg, úgymint:

· a felhasznált idő volumene,

· - az élőmunka által felhasznált idő intenzitása,

· - a tárgyiasult munkába foglalt időráfordítás hasznosítása.

A kihasználás-növelés forrásai két nagy csoportba sorolhatók:

· a termelőerők időbeli kihasználásának mennyiségi növelése,

· - a felhasznált idő hatékonyságának, az élőmunka termelékenységének növelése és a tárgyiasult munkaráfordítás fokozott hasznosítása.

A különféle összefüggések elvi rendszerét mutatja a 10. Ábra.

10.  ábra: A munkahelyi termelőtevékenység hatékonyságát meghatározó tényezők

A témakör befejezéseként még egyszer szeretnénk kihangsúlyozni a munkahely-kialakítás jelentőségét, mert az élet minőségének javítása csak a termelékenység további növelésével érhető el és ebben a munkahelynek döntő szerepe van. Ez nem jelenti azt, hogy a szervezőmunka teljes egészében csak a munkahely-kialakításra terjed ki, de feltétlenül jelenti azt, hogy az üzemi szervezettség csakis a jól szervezett munkahelyek révén valósítható meg.

3.3.  A munkamódszer kialakítása


A munkatevékenység, a művelet elvégzése során szükséges különféle térbeli mozgások, mozdulat-sorozatok, munkafogások végrehajtásának meghatározott módja. Lényegében a munkavégző ember szellemi és fizikai tevékenységének a meghatározott térbeli és időbeli rendje.


Célja: olyan fogások és eljárások kialakítása, amelyek lehetővé teszik a leggazdaságosabb és legtermelékenyebb munkát úgy, hogy megszabadítják a dolgozókat a felesleges fizikai és idegi fáradtságtól. Ez úgy valósítható meg, ha a munkahelyet a termelő folyamatba helyesen illesztjük be, azaz

· gyári, telepi szinten helyesen alakítjuk ki az üzemek, raktárak, stb. elrendezését,

· - üzemen belül kialakítjuk a munka racionálisabb folyamatát,

· - összehangoljuk az anyagok, berendezések, felszerelések és a dolgozók munkaerejének legjobb felhasználását,

· - megállapítjuk a munkavégzéshez szükséges legjobb körülményeket, 

· - a termék minőségének javításához szükséges munkafeltételeket.


Alapszemlélete: hogy az egymás után, vagy egymás mellett következő műveletek helyes sorrendjét és összetételét kialakítsa. Ez a szemlélet érvényesül a telephelyi szintű, jól megszervezett 

· termék- és anyagáramlásban,

· - az üzemen belüli munkafolyamatok ésszerű kialakításában,

· - a munkahelyek ésszerű kialakításában,

· - a dolgozók jobb és bal kezének összehangolásában.


A szoros értelemben vett munkamódszer-szervezés határát az emberi mozgás határa szabja meg, amely kiterjedhet a két kéz munkájától az egész gyár területén végzett mozgásig. Tágabb értelemben a munkahelynek a szervezeti kapcsolatairól is szakszerűen gondoskodni kell (technológia, anyag és energiaellátás, anyagmozgatás, stb.) 

A munkamódszer-szervezés főbb lépéseit és kapcsolatát a munka mérésével mutatja a 11. Ábra.
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11. ábra
Kapcsolat a munkamódszer-tervezés és a munkamérés között

Az ábra alapján megállapítható, hogy

· csak az a munkamódszer hatékony, amelyiket úgy állítottak össze előre ismert időtartamú elemekből, hogy előzőleg kiválasztották a szükséges időelemekből a leggyakoribbat,

· - csak az az időnorma helyes és megbízható, amelyhez előzőleg a racionális munkamódszert szakszerűen kidolgozták.

Látható az ábrából, hogy az emberi munka ésszerű és hatékony szervezése szempontjából döntő jelentőségű a két módszer együttes alkalmazása, külön való tárgyalásuknak csak metodikai oka van. Az együttes kezelést és az “idő a módszer függvénye” elvet az elemi időállandós rendszerek valósították meg.


Megjegyezzük, hogy a munkamódszer kidolgozásának annál nagyobb a jelentősége, minél nagyobb számban fordulnak elő azonos mozdulat sémák, illetve azonos munkahelyek. Ez a kívánalom azonban a vegyiparra nem jellemző.

3.3.1. A munkamódszer-tanulmány


A munkamódszer-szervezés, mely a munkamódszer javítás koordinált és rendszeres végzésének szemlélete, a szervezőmérnöki tevékenységnek az az ága, amely hatékonyabb munkamódszerek tervezésével, kialakításával foglalkozik. 

Célja: teljesítmény-standardok megállapítása, fejlesztése és jobbítása.

A vizsgálandó munka kiválasztása


A vizsgálat tárgyát képező munka kiválasztását, az elemzés mélységének meghatározását és az elemzésre legalkalmasabb módszerek kiválasztását az alábbi szempontok figyelembevételével végezzük:

· milyen gyakran ismétlődik a kérdéses tevékenység

· - mekkora az órabér, amit a kérdéses tevékenységért fizetnek,

· - mennyi munka van a bér mögött,

· - milyen sokáig fogják folytatni a tevékenységet.

A jelenleg alkalmazott módszer rögzítése


A munkamódszer-szervezés következő lépése a tények feltárása, illetve az elemzés. Az ehhez felhasználható eljárásokat két fő csoportba sorolhatjuk:

· elsődleges elemző eljárások, amelyek végezhetők fejben, valamint írásban ábrázolva (üzemelrendezés és folyamatábrák, amelyeket az anyagmozgatás kapcsol össze),

· - a folyamatábra a folyamatok megfigyelésére alkalmas olyan eszköz, amelynek célja a folyamat jobbítása. Mivel a folyamat minden részletét kisebb-nagyobb mértékben befolyásolja az összes többi részlet, ezért az egész folyamatot úgy kell ábrázolni, hogy azonnal áttekinthető legyen teljes egészében. Ez biztosítja azt, hogy bármely változtatás csak a megelőző és követő elemek figyelembevételével történhessék, mert csak így illeszthető be jól a műveletek véglegesen kialakított sémájába. 

· - másodlagos elemző eljárások, amelyek lehetővé teszik a részletekbe menő elemzést (mozdulattanulmány, mikromozdulattanulmány, kipetogram.) Általában akkor alkalmazzuk, ha ez gazdaságilag indokolt. 

A mozdulattanulmány az adott munka kivitelezésével kapcsolatos mozdulatok vizsgálatára és mérésére terjed ki. Magában foglalja a mozdulatsorrend megjavítását, valamint a könnyebben kivitelezhető és termelékenyebb munkamódszerek alkalmazását.

Célja, hogy a dolgozó számára lehetővé tegye a legkisebb erőkifejtéssel a legnagyobb hatékonyság elérését. Ez csak úgy érhető el, ha vizsgálataink kiterjednek a munkavégzés körülményeire is, beleértve az anyag mozgását, a szerszámokat, a szerelvényeket stb.

Az elemzés általános alapelvei 


A feljegyzések elemzése, készítésük módjától függetlenül azonos módon történik. Mindegyiket az alábbiak szerint kritikusan felülvizsgáljuk:

1.  Szükségesség, mivel sok olyan mozdulatot vagy műveletet végeznek, amely felesleges vagy nem produktív.

2.  Sorrendiség, mert a kivitelezés sorrendjében végrehajtott változtatás mozdulatok megtakarításához vezet.

3.  Kombinálás, mert egy műveletet vagy műveletláncot összekapcsolhatunk más műveletekkel, hogy a mozdulatok számát csökkentsük,

4.  Egyszerűsítés, mert könnyebben elvégezhető a munka, ha megváltoztatjuk az elrendezést, ha speciális szerszámról, felszerelésről gondoskodunk.

Az elemzés során elvként alkalmazzuk, hogy a sorrend mindig a fenti legyen a kritikai vizsgálat során. Az egyszerűsítéshez csak akkor nyúljunk, ha az előzőek nem hoznak kellő eredményt.

Az elemzés végén készítsünk ún. lehetőségábrát vagy diagramot a felvetett javaslatokról. Ezeket hasonlítsuk össze az eredetivel, és újra elemezzük a fenti módon.


A jobb munkamódszer kidolgozása


Az elemzés során általában nemcsak egy eljárást alkalmazunk. Az új munkamódszer kidolgozásakor általában nem sémák felhasználásával dolgozunk, mert nincs két egyforma probléma. Ennek ellenére felfedezhetők olyan hasonlóságok, közös jellegzetességek, amelyek minden jó munkamódszerben megtalálhatók. Ezeket a közös jó vonásokat foglalják magukba a mozdulatgazdaságosság alapelvei.

1.  A mozdulatok legyenek egyidejűek

Ez azt jelenti, hogy lehetőleg mind a két kéz, vagy a két kar együtt dolgozzék és ha lehet, egyidőben ugyanazt a műveletet végezze, hogy a mozdulatláncot azonos pillanatban kezdjék és fejezzék be.

2.  A mozdulatok legyenek szimmetrikusak

A test felépítése szimmetrikus, ezért azok a műveletek végezhetők el legkönnyebben, amelyek szimmetrikusak a test képzeletbeli középvonala körül, a középpontból indulva, majd oda visszatérve.

3.  A mozdulatok legyenek természetesek

A természetes mozdulatok íveltek és nem egyenes vonalúak. Az ujjak nagyobb pontossággal mozognak a tenyér irányába, mint bármely más irányba. Ismétlődő 1-2 percre kiterjedő mozgás ne terjedjen ki az egész karra. Ezek a követelmények a test felépítéséből következnek.

4.  A mozdulatút legyen ritmikus

A jó mozdulat-lefolyás fő jellegzetessége a ritmus, ami az ismétlődés során alakul ki úgy, hogy az egyik ciklus utolsó mozdulata könnyedén szaladjon át a következő ciklus első mozdulatába.

5.  A mozdulatút legyen beidegződött

A ritmus kialakításával együtt jár, hogy a dolgozó bizonyos mozgás-szokásokat fejleszt ki, mozdulatai beidegződnek. Így sok szellemi fáradtságot tudunk kiküszöbölni.


Ezeknek az elveknek a megismerésével, de főleg alkalmazásával jutunk el a mozdulattanulmány alapján kidolgozott új munkamódszerhez. Ezután következhet a kidolgozott munkamódszer használatát elősegítő munkahelyek kialakítása.

A munkahely elrendezése


A munkahely-elrendezés a mozdulattanulmányozási kutatás harmadik szakasza. Azt a kísérleti munkát tartalmazza, amit az elméletnek a gyakorlatba történő átvitele jelent.

Főbb szempontok:

1.  A dolgozó testtartása akkor jó, ha a munkafelület - ami nem szükségképpen az asztal lapja - olyan magasságban van, hogy a dolgozó könyöke egy szintben van vele, miközben karja derékszögben meghajlított könyékkel vállból lóg, ha munkáját felváltva tudja ülve és állva végezni, ha helyet adunk a személyes használati tárgyainak az elhelyezésére, ha ülőmunka esetén térdei beférnek a munkafelület alá, ha jó szórt fénnyel világítunk (néha szükség van speciális egyedi világításra is!)

2.  A munkatartomány kiterjedése. A kényelmes testhelyzet biztosítása után kerül sor a munkahely kiterjedésének a meghatározására, hogy tudjuk mekkora terület áll rendelkezésre a szerszámok, az anyagok, a berendezések és a gépek elhelyezéséhez. Ezekre a kérdésekre a munkatartományok kialakítása adja meg a választ, amit három dimenzióban vizsgálunk. (lásd 3.3. sz. ábra!)

3.  A munkahely felszerelése. Ennek során az a célunk, hogy a dolgozó részére ne csak azt tegyék lehetővé, hogy a mozdulatok helyes sorrendjét alkalmazza, hanem megfelelő kialakítása révén annak alkalmazására is ösztönözze.

4.  A munkahely elrendezése. Csak általánosan alkalmazható elvek rögzíthetők a munkahelyek sokfélesége miatt. Szerelő vagy csomagoló munkahelyeken arra kell törekedni, hogy az anyagokat tartalmazó tartályok az optimális mozdulattartományon belül legyenek. A kézi szerszámok helyét úgy válasszuk meg, hogy a dolgozó úgy vehesse fel, ahogy keze az egyik munkadarabtól a másikhoz mozog anélkül, hogy a szerszámért külön utat tenne meg. A szerszám visszatétele is ilyen legyen. A kész anyag eltávolítására használjuk ki a gravitációt. Ahol erre nincs mód, ott törekedjünk a minél kevesebb improduktív mozdulat alkalmazására. A gépi munkahelyelrendezésnél számos változtatás válhat szükségessé. Csoportos munkahely-elrendezés esetén előbb az egyes munkahelyek elrendezését készítjük el. Az anyag továbbítását úgy tervezzük meg, hogy a legkényelmesebb kézügybe eső helyzetben érkezzék meg.

3.4.  A norma kialakítása

A norma fogalma és típusai


“A norma műszaki-gazdasági és szervezeti számítások alapján kimunkált kötelező előírás, amely meghatározza, hogy adott feltételek között valamely gyártmányegység előállításához vagy egységnyi teljesítmény elvégzéséhez az eleven- és holtmunka elemeinek milyen mennyisége használható fel.”


Jellegzetes tulajdonsága a különböző normáknak, hogy valamiféleképpen összefüggnek egymással. Ennek illusztrálására írjuk fel a termelési folyamatoknál alkalmazott normákat, amelyek lehetnek

· a kapacitással,

· - az anyaggal,

· - az energiával,

· - a gyártással,

· - az üzemgazdálkodással,

· - a közvetlen munkavégzéssel,

· - az információ-ellátással,

· - az irányítási szükséglettel összefüggő normák

A normák feladata és jelentősége


A munkaszervezés gyakorlati feladatainak úgyszólván egyike sem oldható meg sikeresen a normáknak vagy a normázás során használatos gyakorlati fogásoknak és eszközöknek az alkalmazása nélkül. A normázás tehát lehetővé teszi, hogy kidolgozzuk és kiválasszuk a munkafolyamatok megszervezésének optimális formáit.

A normák feladata

· a munkamegosztás - és kooperáció legésszerűbb formáinak a kiválasztása, (a szakemberek megfelelő elhelyezése a termelésben nem oldhatók meg anélkül, hogy rendelkezésre ne álljanak a szükséges adatok az elvégzendő munkák tartalmáról, valamint arról, hogy mennyi idő szükséges az egész munkának és egyes részeinek elvégzéséhez),

· - a többgépes rendszerek megszervezése,

· - a munkafolyamatok időbeli összehangolása,

· - a munkahely-ellátás megszervezése, amely mindenekelőtt az ellátás munkáit végző különböző kategóriájú munkások létszámára vonatkozó megalapozott normákat, valamint a munkahely-kiszolgálás időnormatíváit jelenti.


A normázás feladata azonban nemcsak az, hogy megállapítsa az egyes munkafolyamatok normatív időtartamát, hanem az is, hogy részleteiben elemezze azok struktúráját, belső szerkezetét.


A norma a munkafolyamatok időbeli szabályozásának az eszköze. Szabályozza a munkások leterhelését a termelésben, meghatározza a munkaidőkihasználás fokát, a munkafegyelem színvonalát, elősegíti a megfelelő munkaütem és munkaritmus kialakulását. A normákat széles körben alkalmazzák az ésszerű munka és pihenési rend kidolgozásában, a munkahely-kiszolgálási rendszerek közötti választáskor stb. Éppen ezért a munkanormázást a munkaszervezés alapjának tekintjük. A munkanormázás jelenti azt a mérést, ami a munkaszervezést tudományos igényű mérnöki munkává teszi.

A normák jelentősége


A műszakilag megalapozott normák kidolgozása feltételezi azok műszaki, gazdasági, pszichofiziológiai és szervezeti megalapozását.

· a műszaki megalapozás jelentősége abban rejlik, hogy feltételezi a meglévő technika, a berendezések, a szerszámok és a műszerek megfelelő és hatékony kihasználását, a munka elvégzésének jobb technológiai módszereit,

· - a gazdasági megalapozás azt jelenti, hogy meghatározzuk az adott munka elvégzéséhez szükséges olyan időráfordítást, amely lehetővé teszi a termelékenység emelkedését és az egész termelés hatékonyságának növelését,

· - a pszichofiziológiai megalapozás azt jelenti, hogy a norma elkészítésekor a munkaintenzitás olyan normális színvonalát kell kialakítani, amely kizárja a túlzott mértékű elfáradást,

· - a szervezeti megalapozás azt jelenti, hogy gondoskodunk a munkahely kapcsolati rendszeréről, kielégítjük az információ-szükségletét és irányítjuk. A szervezeti paraméterek általában komplexek, vagyis műszaki, gazdasági, pszichofiziológiai stb. faktorokból képződnek.


A normakészítés szakszerűvé tételének további fontos feladata, hogy a különböző munkákra vonatkozó és a különböző vállalatoknál érvényben lévő normák feszítettsége azonos legyen.


A munkafolyamatok szervezésében növelni kell a normák szerepét. Ebben, valamint a munkaszervezet tevékenység mutatóinak a megjavításában nagy szerepe van annak, hogy növeljük a normázott munkák körét.


A normázás kiterjesztése mellett meg kell említeni az elavult normák időben történő felülvizsgálatát is. A normák ugyanis az időben előbb vagy utóbb elavulnak, és ez gyakran - ügyviteli problémák miatt - spontán következik be. A modern gazdasági szemlélet viszont nem szereti az ilyen véletlen jelenségeket, mert nem lehet számolni a változás idejével, mértékével sem a jelen, sem a jövő gazdasági eredményei érdekében. Ez a problémakör tehát a normák karbantartásának az állandósult igényét jelenti.


Elmondhatjuk tehát, hogy a normázás a munkaszervezés alapja, azonban tudományos alapokon történő kidolgozása és alkalmazása csak akkor lehetséges, ha a munkaszervezés többi problémáját is helyesen oldjuk meg.

3.4.1.  A munka időszerkezete


Minden munkafolyamat időben zajlik le, tehát a munka legáltalánosabb mértéke az idő. Ez a mutató azonban nem tökéletes, mert a munka megalapozott mértékéül távolról sem szolgálhat bármiféle idő. Annak eldöntéséhez, hogy milyen idő szolgálhat az  elvégzett munka mértékéül, rendszerezzük a munkaidő-felhasználást. (12. Ábra) A munkaidő-felhasználás rendszerezése egy logikai csoportosítás, amelyet az elemzés részletessége, illetve a gazdaságosság szempontjai szerint célracionálisan lehet alkalmazni. A rendszerezés első lépése, hogy megnézzük mennyi az az időfelhasználás, amely a termeléshez szükséges, illetve mennyi az ami felesleges.

A termelő idő rendszerezése


A termelő idő magába foglalja a munka elvégzéséhez szükséges, összes közvetlen és közvetett ráfordítást. A termelő időben két csoportba sorolható időfelhasználás van:

· a termékre vonatkozó egységidő vagy darabidő, valamint

· - az előkészületi és befejezési idő.

Egységidő vagy darabidő (T db)


Egy gyártmány vagy termék egységidő, ill. darabidő értéke megadja a munka választott egységére vonatkoztatva a munka végrehajtásához szükséges időfelhasználást. Értelemszerűen ez lehet tétel, - sarzs, adagidő, stb. Megjegyezzük, hogy folytonos technológiák esetére az egységidőt nem értelmezzük.

Alapidő (Ta)


Az alapidő (vagy operatív idő) a tényleges termelőmunkával közvetlenül eltöltött idő. Lényegileg, ha az egységidőből leválasztjuk a járulékos időket (közvetett időket), akkor megkapjuk az alapidőt.

Főidő (Tf)


A főidő a technológiai előírásnak megfelelő végrehajtási tevékenység időfelhasználása, amelynek jellemzője, hogy a munka tárgyának alak-térfogat helyzetbeli változása következik be (fizikai, kémiai és egyéb kombinált változások).

Mellékidő (Tm)


A mellékidő minden olyan segédtevékenység (egyes szerzők segédidőnek nevezik) időfelhasználása, amely feltétele a főidő alatti munka végrehajtásának. Ezen idő alatt végzett tevékenység a munka tárgyán változást nem eredményez, és mindenkor abszolút időértékben megadható. Ez utóbbi megállapítás döntő, mert minden olyan főidőn kívüli időfelhasználás, amely az egységidőre abszolút értékben megadható, mellékidőnek vehető.

Gépidő (Tg)


Gépi idő az alapidőnek az a része, amely alatt a gép vagy a berendezés automatikusan működik. A gépi idő többnyire a főidő alatt elvégzendő munkák időit tartalmazza. Előfordul, hogy a mellékidő munkája automatizált, ezért megkülönböztetésül gépi főidőről vagy gépi mellékidőről lehet szó. (Tfg ill. Tmg).

Kézi idő (Tki)


Kézi idő az az idő, amely alatt a dolgozó fizikai leterhelés alatt van, ill. figyelmét a munkavégzés igénybe veszi. A kézi idő jellemzője, hogy a munkás szempontjából az időfelhasználás kötött és meghatározott még abban az esetben is, ha az igénybevétel csak figyelmi jellegű.

Gépi-kézi idők


Gépi-kézi idők azoknak a géppel végzett munkáknak az időszükségletei, ahol a vezérlést a dolgozó kézzel végzi, és a gép munkavégzésének ideje a dolgozótól függ.

A gépi-kézi időket a munka- és időelemzés szempontjából ugyanúgy kell kezelni, mint a tiszta kézi időket.

Gépállás alatti kézi idő


Gépállás alatti kézi idő az az időfelhasználás, amely alatt a munkás tevékenységét a gépállásban, vagy a gép üres járatában végzi. A gépállás alatti kézi időket a munka- és időelemzés szempontjából úgy kell kezelni, mint a tiszta kézi időket.

Gépfutás alatti kézi idő


Gépfutás alatti kézi idő az amikor a munkás a tevékenységét a gép vagy berendezés működésével egyidejűleg végzi. Ez a tevékenység ugyancsak bontható kötött és kötetlen gépfutás alatti kézi időre. Kötött, azaz a gépi időtől függő, pl. a gépektől elszedés vagy adagolás. Kötetlen, mikor a tevékenységet a dolgozó a gépfutástól függetlenül végezheti.

Járulékos idő (Tj)


A járulékos idők a termelő munkaidő olyan megszakításai, amelyek közvetett időfelhasználások, a munkaidő folyamán előfordulásuk egyenetlen, többnyire nem szabályszerűen következnek be. Az ide tartozó időfelhasználások abból az elfogadott elvből következnek, hogy általában a termelőmunka nem folytatható egyfolytában, megszakítás nélkül. A munkát végző ember és a munkát végző eszközök munkaképes állapotának fenntartása indokolja a megszakítást.

Pszichofiziológiai szünetek (Tpsz)


A munkaközi szünetek a munkavégzés közben, a munkafeladatból (és) vagy a munkakörnyezetből származó hatások következtében kialakuló elfáradás megszüntetését, valamint a természetes emberi szükségletek munka közbeni kielégítését szolgáló olyan indokolt munkamegszakítások, amelyek időtartama meghatározható.

Pihenési idő (Tp)


A pihenési idő a dolgozó ember szervezetének fizikai és szellemi felfrissülése érdekében, a munkavégző képesség fenntartását szolgálja.

Személyi időszükségleti idő (Tsz)


A természetes emberi szükségletek munkaidő alatti kielégítésére szükséges idő megállapítására százalékos kulcsokat dolgoztak ki. A bevált gyakorlat szerint e célra általában 2 %, külső területen és fokozott higiénés követelményeket támasztó (szennyező, mérgező anyagokkal, élelmiszerekkel és gyógyszerekkel végzett) munkák esetében 3 %, indokolt esetben magasabb százalékos kulccsal számolnak.

Munkahely-kiszolgálási idő (Tk)


Munkahely-kiszolgálási időhöz tartozik minden olyan időfelhasználás, amit a munkahely munkaképes állapotban való tartására fordítanak. Ez a kiszolgáló tevékenység a munkahelyen a munkát végző dolgozók feladata.

Munkahely szervezési kiszolgálási idő (Tksy)


Munkahely szervezési kiszolgálási idő az az időfelhasználás, amely alatt a munkahely gondozását, tisztítását, előkészítését végzik. Az ide tartozó időfelhasználások többnyire a napi munkára való előkészítéssel és a műszak végén a befejező tevékenységgel függnek össze. A szervezési kiszolgálási időhöz tartozó tevékenységek azonban nem téveszthetők össze az új munkafeladat kezdésével, ill. befejezésével kapcsolatos időfelhasználásokkal.

Munkahely műszaki kiszolgálási idő (Tkm)


Munkahely műszaki kiszolgálási idő közvetlenül a technológiával kapcsolatos olyan időfelhasználás, amely a munkahely berendezéseinek, eszközeinek a munkaképes állapotban tartására vonatkozik.

Előkészületi és befejezési idő (Teb)


Az előkészületi és befejezési idő általános megfogalmazás szerint egy-egy új munkára történő átállásnál szükséges időfelhasználás.

A termeléshez szükségtelen időfelhasználások a veszteségidők


A termeléshez szükségtelen időfelhasználások felesleges rárakódásai, megszakításai a munkához szükséges munkaidőnek. A mai korszerű nagy teljesítményű gyártógépsorokkal dolgozó vállalatok munkaműveleteinél a veszteségidők nem feltétlenül tétlenséget, állásokat stb. jelentenek, viszont a tevékenységgel lekötött veszteségidők szerepe a nagy termelékenységű gépsoroknál már figyelmet érdemel.


Munkaelemzés, munkaszervezés szempontjából a veszteségidőkkel való foglalkozás egy jelentős tevékenység, mely a normák képzésénél az összes alapidő megállapítása miatt is fontos.


A következőkben ezért célszerű a veszteségidők rendszerezését röviden áttekinteni.

A veszteségidők rendszerezése (Tv)


Veszteségidőnek tekintünk minden olyan időfelhasználást, amely a termelési célkitűzések végrehajtásához szükségtelen, az elvégzett munka idejét feleslegesen növeli. A veszteségidő három főcsoportba sorolható, a következők szerint:

1.  A munkafolyamat megszakadása (veszteglés, állás), melyek lehetnek

- mikro megszakítások (néhány másodperctől 1 percig),

- rövid megszakítások (1 percnél nagyobb, 5 percig tartó),

- hosszú megszakítások vagy állások (5 percnél hosszabb ideig tartó).

2.  Többletmunka (felesleges) ráfordításból származó veszteségidő. Ez az időfelhasználás tevékenységet takar, de a technológiai előírások szerint felesleges

3.  Elveszett munkaidő-ráfordítás (hiábavaló munka). Az ebből származó veszteségidők elsősorban a selejt miatt, de egyéb okok miatt is előfordulhatnak. (Rendelés változás, gyártásközi változtatások miatti stornó)


E három főcsoporton kívül a veszteségidőket még a kiváltó okok szerint is szükséges csoportosítani, a következők szerint:

· műszaki, 

· - szervezési,

· - munkástól és

· - környezeti tényezőktől (pl. időjárástól) függő okok.


Az előzők gyűjtő alcsoportok, amelyeket még szükséges megkülönböztetni attól függően, hogy

· külső vagy

· - üzemen belüli ok miatt következett be a munkafolyamat megszakadása.

A veszteségidő csoportosítását az előző gyűjtő rendszerezés még közelről sem elégíti ki, de részletesebb bontással nem feltétlenül fontos foglalkozni.  A további részletes bontásról tájékoztatást nyújt a 12. Ábra, amely egyidejűleg bemutatja a munkaidő-felhasználás teljes rendszerezését.



12. ábra: A munkaidő-felhasználás rendszere

3.4.2.  A munka mérése és normázása

A munkamérés folyamata a 11. Ábrán látható. Az időtanulmányozás adott művelet elemzését jelenti abból a célból, hogy meghatározzuk az elvégzéshez szükséges munkaelemeket az előfordulásuk sorrendjében, majd megállapítsuk az egyes elemek gazdaságos végrehajtásához szükséges időt.

Az időtanulmánynak célja lehet:

· a jelenlegi munkamódszer javítása,

· a munkaráfordítás hatásfokának növelése,

· a gazdaságos művelet feltételeinek standardizálása,

· a teljesítmény- standardok megállapítása,

· adatszolgáltatás

· időállandókkal kapcsolatos feltételek nyilvántartása

Az időtanulmányozás főbb lépései

A megfigyelés előkészítése

· előzetes tájékozódás

· műveletelemzés

· tájékoztatás

· a dolgozó kiválasztása

· az elemek jegyzékbe foglalása

A megfigyelés végrehajtása


Az előkészítés után következik a megfigyelés. A megfigyelő olyan helyre álljon, ahol nem zavarja a munkát, de meg tudja figyelni a dolgozó mozdulatait, az óra mutatóját és az időfelvételi űrlap rovatait (lásd 3.5. sz. ábra)

                                      

3.5.  ábra: Időfelvételi lap

Az időadatok feljegyzése


A megfigyelő-lapon történik, ezen minden lényeges adatot feljegyzünk, valamint magának a vizsgálatnak az első ciklusát is. Használják még az átvételi lapot is, amely az új ciklusok feljegyzésére szolgál. Ezek a lapok két részből állnak: személyi és munkaoldal.

A személyi oldalon fel kell tüntetni:

· a dolgozó nevét, ellenőrző számát, szakképzettségét, szolgálati idejét,

· - a művelet megnevezését, elemeinek leírását,

· - a gép, a készülék megnevezését, típusát,

· - a munkahely térbeli elrendezését,

· - a munkahely kiszolgálásának rendjét.

A munkaoldalon kerülnek rögzítésre a műveletelemek és az időadatok, valamint az egyéb észrevételek, amelyek a mérésekkel kapcsolatban merülnek fel. Az egyes űrlapokkal kapcsolatban elmondhatjuk, hogy annyi van ahány ilyen vizsgálatot végző szakember.

Az időtanulmányba bevonandó ciklusok száma


Meg kell határozni, hogy a mintavétel megfelelő nagyságát biztosítsuk, mivel az időmérés “szondázó” módszer. Az alábbi elvek érvényesítésével elérhetjük azt, hogy bármely művelet racionális átlagidejét megkapjuk:

· a ciklusok száma a különböző elemek időtartamában szereplő szabálytalanságok jelentőségének közvetlen függvényében változik,

· - a ciklusok számát a kívánt pontossági fok szerint kell megállapítani,

· - az alkalmi elemek is jól megfigyelhetők legyenek.


A tanulmányozandó ciklusok számának meghatározásához nyújt segítséget az alábbi táblázat:

P
0,10
0,25
0,50
0,75
1
2
5
10
20
40
40 felett

Sz
200
100
60
40
30
20
15
10
8
5
3

P = ciklusonkénti idő percben

Sz = ajánlott ciklusszám

A kapott időadatok feldolgozása


Ha az időmérő meggyőződött arról, hogy elegendő mérési adata van, akkor hozzákezdhet az adatok értékeléséhez az elemző lapon. Az értékelésnél fontos szempont az adatok megbízhatóságának vizsgálata és azoknak a tényezőknek a felderítése, amelyek a munkavégzés normális, egyenletes lefutását gátolják. Ez esetleg újabb mérések lefolytatását teszi szükségessé.


Az időátlagokat elemenként megállapíthatjuk a számtani átlag, a módus, a leggyakoribb érték, vagy a centrális középérték (medián) számításának módszerével.


Szükséges még az egyes elemek előfordulási gyakoriságának a megállapítása, amit szintén a megfigyelő lapon rögzítünk, vagy a munkamódszerből, illetve a technológiai leírásból állapítunk meg. 


Gyakoriságon értjük azt a számot, amely kifejezi, hogy egy elem vagy elemcsoport a művelet folyamán hányszor fordul elő az elszámolási egységben meghatározott termékmennyiség előállításakor. Jelölése közönséges tört, amelynek számlálójába az előfordulások számát írjuk, a nevezőjébe pedig azt, hogy hány elszámolási egységben fordul  elő.

Az alapidő megállapítása


Ennek megállapítására már az összefoglaló lapon kerül sor. Ezen a műveletelemenként számított időértékeket megszorozzuk a hozzá tartozó gyakorisági értékkel. Az így kapott értékeket összeadva kapjuk az alapidőt.

A járulékos idők megállapítása


Előkészületi és befejezési idő, mely kizárólag a művelettel kapcsolatosan merülhet fel, az adott munkánál csak egyszer fordulhat elő. Relatív ideje a munka sorozatnagyságától függ.


Munkahely-kiszolgálási és karbantartási idő, melyet a dolgozó a munkahely gondozására és munkaképes állapotban való tartására fordít. Lehet szervezési és műszaki kiszolgálási idő. Nagysága függ az üzem szervezettségétől és munkamegosztásától.


Személyes szükségleti idő a napi 8 órás munkaidőn belül kb. 10 perc, kivételes esetben 15 perc. Az alapidőhöz viszonyítva 2-3 %.


Pihenő-idő számítása igen fontos. Megállapítása megfelelő módszerekkel lehetséges.

Az időnorma megállapítása


Az alapidőhöz hozzáadva a járulékos időket, kapjuk az adott művelet elvégzéséhez szükséges normát.

A normák (munkanormák) bevezetése


Ez általában az üzemvezető hatáskörébe tartozik és a következő feladatokat jelenti:

· együttműködés az érdekvédelmi szervezetekkel,

· - a dolgozók tájékoztatása a normák kidolgozásáról, bevezetéséről, céljáról, várható kihatásairól, a norma kidolgozása során figyelembe vett szervezési és technikai körülményekről, a normában rögzített munkamódszerről, valamint a körülményekről,

· - gondoskodás a dolgozók betanításáról, a normák előírt színvonalú teljesítéséről és a pihenési idők kihasználásáról.

A munkanormák ellenőrzése, a teljesítmények vizsgálata


Fontos a normák rendszeres ellenőrzése, különösen a bevezetést követő időszakban. A normák helyességét a teljesítményszázalékok színvonalán és szóródásán keresztül vizsgálhatjuk. (lásd. 3.6. sz. ábrát)

3.6.  sz. ábra: A teljesítményszázalékok elosztásának típusai

Az egyes ábrák alapján a következő megállapításokat tehetjük:

a)  A tisztán kézi időket tartalmazó munka szabadságfoka a legnagyobb.

Szabadságfok = nyílt kézi idők összege

       összes műveleti idő

Ebben az esetben - ha egyéb (gátló vagy serkentő) tényező nem működik -, a dolgozók teljesítményeinek szórása normális elosztást mutat.

A 3.6. sz. ábrán az a) ábrarész ezt az állapotot mutatja. Ebből megállapítható, hogy ha az átlag 100 %, akkor a megfigyelt dolgozók 68 %-a 89-111 % között, illetve a dolgozók 96 %-a 78-122 % között helyezkedik el. A legkisebb és legnagyobb teljesítményszázalék 67, illetve 133.

b)  Az új normák bevezetésénél a betanulás és begyakorlás ütemét jól megfigyelhetjük a legnagyobb gyakoriságú teljesítményszázalékok jobbra tolódásának mértékén (l. b) ábrarészt)

c)  A munka szervezettségét, a dolgozók jó munkafegyelmét, illetve a munka alacsony szabadságfokát tapasztalhatjuk és állapíthatjuk meg, ha az elosztási görbénk a c9 ábrarész szerinti formát mutatja. Görbénk itt a normál eloszlásnál magasabb és karcsúbb lesz.

d)  A munka szervezetlenségét, esetleg a dolgozók munkafegyelmének lazulását tapasztalhatjuk, ha a vizsgálatunk során a d) ábrarész szerinti lefutású görbét kapjuk. A szervezetlenséget értelmezhetjük úgy is, hogy ebben az esetben több feltétel ad lehetőséget a normák jelentős túlteljesítésére, de ugyanakkor más feltételek gátolják és kompenzálják azt. Ezért lesz a görbe alacsony és lapos.

e)  Az e) ábrarész szerinti lefutású görbe három jelenségre utalhat.

· az egyik, hogy néhány teljesítményt gátló körülményen (a bal oldal lapos lefutása) kívül - melyet érdemes felkutatni - általában a munka szervezettségének jó a színvonala (a jobb oldal meredek lefutása),

· a másik, hogy egy bizonyos teljesítményszint felett a dolgozók érdekeltsége nincs meg, esetleg visszatartást is tapasztalhatunk (a jobb oldal meredeksége),

f)  a harmadik a betanuló dolgozók jelenlétére, arányára és begyakorlás színvonalára utal (a bal oldal lapos lefutása),

g)  Az f) ábrarész szerinti lefutású görbéből pedig arra következtethetünk, hogy

- a dolgozók érdekelve vannak egy minimális teljesítményszint elérésében, esetleg valami korlátozza a további teljesítmény csökkenését (a bal oldal meredeksége),

· néhány teljesítménynövelő tényező (időnként jobb anyagellátás stb.) jelenléte lehetőséget adna az átlag teljesítmények jelentős növelésére. Érdemes lenne ezeket megkeresni és stabilizálni (a görbe jobb oldalának lapos lefutása).

h)  További értékes következtetéseket vonhatunk le, ha az előbbi megállapításokat vagy felvetéseket a tényleges teljesítményszázalékok függvényében vizsgáljuk. Más szóval, ha a fentiek mellett azt is vizsgáljuk, hogy milyen teljesítményszázaléknál fordulnak elő a leggyakoribb értékek (a csúcsok).

i)  Különösen hasznos megállapításokat akkor tehetünk, ha a teljesítményszázalékok helyett a ténylegesen ráfordított időket vizsgáljuk műveletenként. Az e) és f) típusú görbék ebben az esetben egyes jelenségekre konkrétabban utalnak. Természetesen ilyenkor a görbék tükörképét kapjuk.

3.4.3.  A munkanormák fogalma és kidolgozásuk elvei


Minden munkafolyamat időben zajlik le, tehát a munka legáltalánosabb mértéke az idő. Ilyen mértékül azonban csak az az időmennyiség szolgálhat, amely valóban szükséges az adott körülmények között, az adott vállalat meglévő technikai és technológiai fejlettségi szintje mellett az adott munka elvégzéséhez. A gyakorlatban a munka mértékét a munkanormák fejezik ki.


Munkanorma az az időmennyiség, amely - meghatározott termelési feltételek mellett - szükséges valamely adott munka előírt minőségű elvégzéséhez, illetve az a munkamennyiség, amelyet valamely időegység alatt el kell végezni. A munkanorma megállapításához a helyileg megteremthető és ténylegesen megvalósított legjobb műszaki és szervezési feltételek mellett dolgozó, átlagos képességű, begyakorlott munkás teljesítményét kell figyelembe venni.

A munkanormával szemben két követelményt támasztunk:

Teljesíthető legyen, tehát a megállapításához figyelembe kell venni az ember fiziológiai adottságait és lehetőségeit, túlterhelése nélkül.

Megbízható legyen, tehát olyan időadatokon alapuljon, amelyekre a lehető legnagyobb valószínűséggel számíthatunk.

A munkanormák különböző fajtái ismeretesek:

· időnorma
ó/db

· darabnorma db/ó

· kiszolgálási norma,

ami nem lehet egyéni és csoportos.


A megalapozott munkanormák készítésekor figyelembe kell venni a konkrét termelési feltételeket, valamint az alkalmazott munkamódszereket, mert csak az így készített normák felelnek meg annak a munkaráfordításnak, amely valóban szükséges az adott munka elvégzéséhez. Az ilyen elven kidolgozott normákat műszakilag megalapozott normáknak nevezzük. Az ilyen normák mellett azonban alkalmaznak tapasztalati normákat is, amelyek kellő megalapozottság nélkül, néha más vállalatok példájára támaszkodva, de amelyeket néha csak a normások becslése, megérzése szerint dolgoznak ki. 


A norma megbízhatósága nagymértékben függ a normakészítéskor alkalmazott módszertől.


Az összegző módszer esetén a normát az egész munkára összességében határozzák meg anélkül, hogy azt elemére bontanák és előzetesen megállapítanák a munkafolyamat egyes elemeinek az időnormáit. Ezért ezek a normák kevésbé pontosak.


Az analitikus módszer esetében a norma kidolgozását megelőzi a munkafolyamat részekre bontása, az egyes elemek időtartamának és a munkavégzés módszereinek az elemzése. Ezután kerül csak sor a norma megállapítására.


A normázásban mutatkozó problémák gyakorlati megvalósításában vannak hiányosságok. Túl sok a tapasztalati norma, amely laza, vagy ritkábban feszített és nem tükrözi az adott munka elvégzéséhez valóban szükséges munkaráfordítást. A nem megfelelő normák alkalmazása torzítja az olyan termelési mutatókat, mint a termékek munkaigényessége, a munkatermelékenység emelkedése és a bérek növekedése közötti arány, a vállalat sem tudja saját szükségletét valóságos módon megállapítani. Ennek a következménye pl. a fölös létszám, a munkafegyelem lazulása, az anyagi érdekeltség csökkenése, a tartalékok nehezebb feltárása, a megalapozatlan sikerhangulat, fluktuáció. 


A normától történő eltérés okait vizsgálva megállapíthatjuk, hogy a norma számos más előírd standard elem (anyag, munkamódszer, munkahely-kihasználás stb.) létezését tételezi fel, tehát az ilyen vizsgálatok nem egyszerűek, költségesek és sok esetben mind a dolgozók, mind a vezetők ellenállásába ütköznek. Tovább fokozza a problémát, hogy nehéz felfigyelni a normától történő eltérésekre, mert a dokumentálásuk nem tökéletes, így nincs mihez mérni a változást, mert a változások nincsenek bizonylatokkal alátámasztva. Sok esetben a változásra csak a dolgozó keresetének a növekedéséből következtetnek, ekkor kezdik vizsgálni az eltérés okát. A vizsgálat során az alábbi tényezőkre kell kitérni mint a norma lazulásának vagy feszítetté válásának feltételezhető okára:

1)  Eredetileg jól dolgoztuk-e ki a normát? Nincs-e a számításokban, az időmérésben, a besorolásban tévedés? Jól vettük-e figyelembe a munkakörülményeket?

2)  Ha megállapítottuk, hogy a norma kidolgozása során nem követtünk el hibát, akkor meg kell vizsgálni az alábbi tényezőket:

· 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? (Túl kicsi és sokféle sorozat előállítása).

· 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 fentiekből látható, hogy a normák betartásának sikere az egyéb standardizált tényezők betartásától függ, technikai szempontból a norma lazulásának vagy feszítetté válásának okai azonosak, csak megjelenési formájukban különböznek egymástól. A laza norma az előírtnál kisebb, a feszített norma pedig nagyobb munkatartalmat, azaz szellemi és fizikai igénybevételt jelent.

3.4.4.  A normaalap fogalma, jelentősége és rendszerezése


A normaalap a homogén technológiai csoportba tartozó munkatevékenységek, valamilyen résztevékenységi vagy egyéb csoportosítási megfontolás alapján felbontott, és ezekhez rendszerezetten kidolgozott - igen nagy bontás esetén általánosan érvényes - gyakorisági és munkaidő-szükségleti gyűjteménye.


A normaalap tehát olyan eszköz, amely alkalmas a jelen számára is megadni a normát, de emellett alkalmas az elmúlt időszak ellenőrzésére és a jövő tervezésére is. Segítségével előre meghatározhatjuk a munkamódszert, az új, gazdaságosabb technológia kialakítását. Ennek alapján lehetőség nyílik

· a technológia fejlesztésére,

· a munkahelyek, munkaeszközök korszerűsítésére,

· a műszaki fejlesztéssel korszerűsíthető munkaelemek feltárására,

· a normák egyenértékűvé tételére, azonos feszítésére.

A normaalapok 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.


A normaalapok rendszerezése többféle szempont szerint lehet. Egy lehetséges megoldást mutat a 13. Ábra

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

13. ábra: A normaalapok rendszer

Az elemi időállandókból felépített rendszereken alapuló normaalapok


Külön kell szólni az elemi időállandós rendszereken alapuló normaalapokról, mint a normaalap-készítés minőségileg magasabb rendű absztrakciójáról, amely az emberi mozdulatokra vonatkozó normaalapoknak tekinthető. Ezek olyan eljárások, amelyek a kézi műveleteket vagy módszereket a végrehajtásukhoz szükséges alapműveleteket vagy módszereket a végrehajtásukhoz szükséges alapmozdulatokra bontják és minden mozdulathoz előre meghatározott időállandót rendelnek. Ezt az időállandót pedig a mozdulat jellege és a végrehajtása során fennálló körülmények határozzák meg.


Több ilyen módszert dolgoztak ki, amelyek közül jól ismert az MTA (mozdulatidő elemzés), a WF (munkatényezős munkamérés), a BMT (alapmozdulatos időtanulmány), és az MTM (munkamódszeren alapuló időmérés). Hazánkban ez utóbbit alkalmazzuk 3M módszer (Mozdulatelemzés Mozdulattanulmányozás és Munkakialakítás) néven.


A előre meghatározott időállandók legfontosabb alkalmazási területei a következők:

· kézi műveletek betanulási idejének meghatározása,

· - kézügyesség begyakoroltatása,

· hatékony munkamódszerek kidolgozása előre,

· időállandók meghatározása,

· normatívadatok és időképletek kidolgozása,

· alsószinti vezetők munkamódszertani oktatása,

· normaidő panaszok objektív elbírálása,

· kutatás,

· élőmunka költség-előirányzása,

· különböző munkamódszerek összehasonlító elemzése.

3.4.5.  A létszámnormák  kidolgozása


Általánosan megállapítható, hogy a munkakörök fizikai munkaigényessége és leterhelhetősége a

Kézi - Gépi - Szakaszos - Folytonos - Automatizált

soron haladva csökken. A dolgozó ember munkáját mind jobban a gépek és berendezések veszik át, és mind kevesebb lehetőségük lesz arra, hogy a termelés időegység alatti növelését vagy csökkenését munkaintenzitásuk növelésével vagy csökkentésével befolyásolják. Csökken a munka szabadságfoka is, ami a nyílt kézi idő és az összes műveleti idő hányadosa.


E sajátosságok segítséget adnak annak eldöntéséhez, hogy adott munkakörök létszámtervezéséhez munkanormát vagy létszámnormát alkalmazzunk-e? Általában ha a munka szabadságfoka 0,6 felett van, akkor munkanormát, ha ez alatt van, akkor létszámnormát célszerű megállapítani.


A munkanormákat a bérezést tekintve a mérhető teljesítményhez kötjük, létszámnormák esetén viszont időbért szoktunk megállapítani.

A létszámnorma alkalmazási köre és elkészítése


A munkaerő közvetlen mennyiségi megjelenési formája a vállalatnál alkalmazásban lévők száma a létszám. A fejlődés során szinte a nemzetgazdaság valamennyi ágában a technikai fejlődés következtében jelentősen megváltozott a vállalatok létszáma, illetve létszám-aránya. A létszámarányok szükséges mértékének a megállapítása és a munka szervezettségi színvonalának ezen keresztül történő emelése hosszú évek óta újra és újra felvetődő probléma. Jól ismertek azok a módszerek, amelyekkel a normázott és többnyire teljesítménybéres munkaterületeken meghatározzák a létszámszükségletet. Lényegesen nehezebb azonban a dolgozók szükséges számának a megállapítása a nem normázható munkaterületeken. Az alkalmazotti munkaterületeken a feldolgozandó információ növekedésének volumene a termelési volumen növekedésének a négyzetével arányos az ismétlődés linearitását tekintve. Ez a megállapítás ugyan számszerűen nem igazolható, de mint tendencia, felismerhető ott ahol a növekedéssel az ismétlődés lineáris. A növekedés okát a következők figyelembevételével vizsgálhatjuk:

· a termelés műszaki előkészítésének szellemi munkaigénye állandóan és növekvő ütemben emelkedik,

· - a termelés koncentrációja valamint a sokrétű külső- és belső mozgások összehangolása nagymértékben megnöveli az irányítás munkaigényét,

· - a gépek és berendezések nagyobb aránya érhetően növeli a gépek kiszolgálásával, beállításával és karbantartásával foglalkozók számát.


Ezekből a tényekből elég egyértelműen látható, hogy a fejlődés során egyre szűkül az a kör, ahol a normák alapján történő létszámmeghatározás gazdaságosan alkalmazható. Ezért kell keresni azokat a módszereket, eljárásokat, amelyek segítségével a munkaszervezetek létszámszükséglete viszonylag egzakt módon megállapíthatók. Nem mondunk le a mérésről, de nem a mozdulatsémák idővonzatából indulunk ki.

A létszámmeghatározási módszerek két csoportra oszthatók:

· direkt és

· - indirekt módszerekre.


Direkt módszert alkalmazhatunk mindaddig, amíg a szakmai felkészültség és a józan ész eligazít. A technológia élőmunkaszükségletének bonyolultsága esetén elemzéshez, azaz indirekt módszerekhez kell folyamodnunk.

A létszámnorma meghatározás alapvető folyamata


A létszámnorma meghatározásának folyamata több egymással szoros összefüggésben lévő szakaszra bontható. Módszertani szempontból a következő lényeges szakaszokat különböztethetjük meg:

· a cél- és feladatmeghatározás,

· - előzetes munkaszervezés, racionalizálás, ezen belül:

· a szervezetnek, a folyamatoknak, valamint magának a munkának és feltételeinek tanulmányozása, az ezzel kapcsolatos elsődleges információk összegyűjtése,

· az információk és tapasztalatok kritikai elemzése,

· jobbító alternatív javaslatok kidolgozása, az optimális megoldás kiválasztása, a végrehajtás megtervezése

· a létszámnormatíva meghatározása,

· a létszámot alapvetően befolyásoló tényezők meghatározása, esetleg pótlólagos információgyűjtés, 

· feltételezett tényezők összegyűjtése, 

· alapvető tényezők meghatározása,

· a létszámszükséglet és a létszámmeghatározó tényezők közötti összefüggés számszerű meghatározása,

· ellenőrzés próbaszámításokkal,

· létszámszükséglet meghatározása a létszámnormák segítségével,

· a számított létszámnorma és a valóságban foglalkoztatott létszám egybevetése, az eltérések okainak elemzése és az elfogadott létszámnormák alapján további létszámátcsoportosítás.

A munkaszervezés és létszámtervezés sajátosságai a vegyipari termelés különböző területein


Eddigi tanulmányainkból kiderül, hogy a munkaszervezés tárgya maga a dolgozó ember, illetve annak a munkavégzése. A munkaszervezés funkciója tehát, hogy a termelési és műszaki feltételek figyelembevétele mellett megállapítsa

· a szükséges munkát, ezt

· - ossza el a legjobb hatékonyságot megvalósítva a dolgozók között, és

· - az így megtervezett munka gyakorlati alkalmazását rendszeresítse.


Ehhez ismerni kell a vegyipar legkülönbözőbb munkaterületeit, az egyes munkaterületeken a munkavégzés sajátosságait, a munka elosztását, stb. A munkaterületeket elsősorban a munkaszervezés alkalmazható módszerei szerint határoljuk  el, melyek a következők

· a vezetés,

· - a közvetlen vagy üzemi termelés,

· - a közvetett termelés vagy a kiszolgáló üzemek munkaterülete.


A sajátosságok tanulmányozását a típus munkakörök segítségével végezzük el. Típus-munkaköröket a kézi idők eloszlásának általános sajátosságai szerint képezhetünk. A típus-munkakörök bizonyos egyszerűsítést, absztrahálást is jelentenek, amelyek a vegyiparban található munkakörök egy-egy csoportját képviselik, a munkakörökhöz tartozó kézi idők összes mennyisége valamint a kézi idők és a megszakítások időtartamának egymáshoz viszonyítása szempontjából.


A tisztán kézi munkák fő sajátossága, hogy a munkaidő normázható, azaz az elvégzendő munkák szükséges idő igényét a szokásos időméréses módszerrel meg lehet állapítani. A termelési vagy munkafolyamatot a már ismertetett módon elemeire bontva, majd meghatározva az egyes elemek idő igényét felépíthető, illetve megtervezhető az új folyamat. A szükséges létszámot úgy kapjuk meg, hogy a munkahelyre tervezett termelést megszorozzuk az egységnyi termék előállításának időszükségletével, majd elosztjuk az egy dolgozó által ezen időszak alatt teljesített munkaórák számával.


Ha a termelés heterogén, akkor az egyes munkák normaszükségletének összegét osztjuk el az egy dolgozó által teljesítendő munkaórák számával.

Ilyen munkakörök:

· a különböző iparágak csomagoló munkakörei,

· - a karbantartó dolgozók zöme,

· - a kézi rakodó munkások,

· - a gumiipari termelő munkások,

· - élelmiszeripari csomagolók.


A gépi-kézi munkák főbb sajátossága, hogy még jelentős nyílt kézi ideje van a dolgozóknak, és hogy a gépfutás alatt gyakran nincs szükség rendszeres beavatkozó tevékenységre. A munka normázható, azonban figyelembe kell venni a gép műszaki adatait is. További sajátosság, hogy egy dolgozó több gépet is kezelhet, ezért a munkaszervezőnek ismernie kell a kezelhető gépek számának meghatározási módszereit. (gépinterferencia) A szükséges létszám megállapítása az előzőekhez hasonlóan történik, csupán a normaidő egy része gépi idő lesz.

Ilyen munkakörök:

· malomkezelő,

· - szűrőprés-kezelő,

· - centrifuga-kezelő


A szakaszos készülékes munkák sajátossága, a sarzs-szerű gyártás valamint az, hogy vegyesen fordulnak elő a tisztán kézi műveletek, illetve a készülék felügyeletének munkája, melyek a sarzs átfutási idejének megfelelően periodikusan ismétlődnek. Általában oszthatatlan csoportmunkában végzik. A munkakör szakképzettség-igénye széles körű. A szükséges létszámot a létszámnorma elkészítésének módszerével lehet meghatározni, melyben leglényegesebb mozzanat az összes munkának a legkisebb létszámú csoportokra történő elosztása. A leterhelés alacsonyabb az előbbi munkákhoz képest, a szükséges műveletek ütközési lehetőségeinek csökkentése miatt. Törekedni kell az egyenletes és a kiegyensúlyozott leterhelésre.

Ilyen munkaterületek:

· festékgyártás,

· - mosószergyártás,

· - lőporgyártás.


Az osztatlan csoportban végzett munkák kézenfekvővé teszik a csoportmunkát.


A folytonos üzemelésű berendezések kezelési munkáinak sajátossága a viszonylag rövid időtartamú, részben meghatározott, részben határozatlan időperiódusú fedett művelet. Az előforduló műveletelemek általában ellenőrzési és szabályozási tevékenységből tevődnek össze. A dolgozók között általában egyéni feladatmegosztás érvényesül, tehát mindenkinek megvan a saját jól elhatárolt munkaköre. 


A szükséges létszámot a létszámnormakészítés módszerével határozzuk meg, amelyben a legfontosabb teendő a szükséges kézi műveletek felmérése, ezek olyan mértékű összevonása, hogy az így képzett munkakör feladatait a dolgozók kellő biztonsággal el tudják látni.

Ilyen munkakörök:

· kompresszorkezelő,

· - abszorpciókezelő,

· - kazánkezelő


Az automatizált folyamatkezelő munkának sajátossága a rövid időtartamú, meghatározott időperiódusú fedett kézi-művelet. Az előforduló műveletelemek csaknem kizárólag az ellenőrzési tevékenységre vonatkoznak. Itt is az egyéni feladatmegosztás érvényesül, a munkakörök pontosan el vannak határolva. A feladatmegosztás leggyakrabban munkaművelet mélységű, de itt már gyakori, hogy egy-egy dolgozóra a teljes munkafolyamat kiszolgálását bízzák, amely az automatizáltság adott fokától függ. A dolgozó munkahelye általában egy-egy műszerszoba, vagy vezérlőpult. Mindenképpen jellemző azonban az irányító és ellenőrzőműszerek műszerfalon való elhelyezése. A munkakör szakképzettség-igénye viszonylag magas. A szükséges létszámot az előző pontokban leírtakhoz hasonlóan lehet meghatározni.

Ilyen munkahelyek:

· - desstillatőr,

· - vezérlő műszerpult kezelő.


Az automatizáltság magas fokú műszerezettséggel jár együtt, aminek lényege a manuális munkákkal szemben az információ levétel és betáplálás műszerezett megoldása. Programozott fokon a robotizálás jelenik meg.

3.5.  A nem fizikai dolgozók munkájának munkaszervezési sajátosságai


Azt, hogy külön foglalkozunk a nem fizikai dolgozók munkaszervezési sajátosságaival az indokolja, hogy az alábbi jelentős eltéréseket mutatják a fizikai munkától:

· elsősorban adatokkal és nem közvetlen anyagi, energetikai folyamatokkal foglalkoznak,

· - munkájuk tárgya nem a termelés valamely tárgyi, dologi eleme, hanem a különböző bizonylatok,

· - munkájuk egyrészt rutin jellegű ügyviteli, logikai, aritmetikai tevékenység, másrészt eseti szellemi tevékenység,

· - a munkamódszerben, mivel a meghatározó jellegű szellemi tevékenységek sorozatához járulnak a hagyományos mozdulatsémák.


A nem fizikai munkákon belül viszont különbséget kell tennünk a normázható ügyviteli, irodai rutinmunkák és a nem vagy csak részben normázható, rutinból el nem végezhető ügyintézői, vezetői tevékenységek között. Az ügyintéző egyedi eseteket kezel, míg a vezetői tevékenység a szervezetek működtetéséhez kapcsolódik, amiben ugyan vannak rutinmunkák mintájára szervezhető elemek, de lényegükben nem normázhatók, illetve rájuk csak hosszabb távon érvényes irányértékek adhatók. Jól használható szervezésmódszertani eligazítást ad a normázható és a nem normázható munkák tekintetében, hogy a munka hatékonysága a munkavégzéssel egyidejűleg és azonos helyen megállapítható-e? A munkaszervezés pl. kifejezetten felölelheti a kartotékkezelést, a kontírozó könyvelést, a leírást, a bérelszámolást, stb. de csak részben terjedhet ki az ügyintézésre mint pl. az anyagbeszerzés és még kevésbé az olyan vezetési jellegű probléma elemzésére, mint pl. a személyzeti probléma megoldása.


A nem fizikai dolgozók munkájának jobbítása érdekében rendkívül fontos feladat

· az adatfeldolgozási, ügyviteli folyamatok gépesítése, automatizálása,

· - a korszerű irodaszervezési, ügyvitelszervezési elvek gyakorlati rendszerének tökéletesítése, megvalósítása.

E két feladattal foglalkozik a bürotika.


A vezetés területén azonban van feladata a munkaszervezésnek, mégpedig a vezető munkájának megszervezése, mert ez nemcsak a vezetőre, de az általa irányított egységre is kihat. Világjelenség, hogy a vezetők túlterheltek, időhiánnyal küzdenek. Ennek egyik oka az, hogy túlméretezett a feladatkör, vagy pont ellenkezőleg, nincs döntési jogkörük, vagy túl széles a szervezet szélességi tagozódása, és túl sok az alárendelt. De a túlterhelés származhat a rossz munkaidő-beosztásból is. A vezető időalapja három részre osztható:

· hasznos terhelés,

· - felesleges terhelés,

· - veszteségidők.


További indoka a téma külön tárgyalásának, hogy ezzel kívánjuk felhívni a figyelmet e munkaszervezés szempontjából eléggé elhanyagolt területre. Véleményünk szerint a műszaki szervezeti fejlődés következtében ezen a területen is rendkívül nagy szükség van a kor színvonalának megfelelő minőségű és mennyiségű vezetőre, ha nem akarjuk, hogy az adminisztratív létszám indokolatlanul emelkedjen. Az utóbbi időkben a fejlett ipari országokban nagymértékben átalakult a foglalkoztatási struktúra a technikai fejlődés, a termelés szervezettsége és annak következtében, hogy a társadalmi termelés folyamatában megnőtt a tervezés, a gyártás előkészítés, a termékeladás, a vevőkkel, szállítókkal való törődés szerepe. Ezért egyre kevesebb fizikai és egyre több irodai dolgozóra van szükség.

E világméretű jelenségnek azonban termelékenységet rontó következménye lehet, ha a nem fizikai létszámszaporodás a termelés műszaki színvonalának a stagnálása mellett következik be. Emiatt fontos a nem fizikai munkák terén is a szervezés, mert csak így akadályozható meg adminisztratív eszközök nélkül az irodai létszám aránytalan emelkedése, és csak így növelhető e területen is a szervezeti hatékonyság. Csak így teremthető meg az irodatechnikai eszközök és a számítógépek hatékony alkalmazásának szervezeti emberi és technikai feltétele, és csak így lehet a vállalat a felgyorsult ütemű fejlődésben, a növekvő önállóság révén kellően rugalmas, a gyorsan változó körülményekhez alkalmazkodó. Ehhez persze azt is kell érteni, hogy a bevezetőben említett sajátosságok, és más e területen jobban érvényesülő emberi problémák miatt ne misztifikáljuk a nem fizikai munkakörök szervezési problémáit. Ezt nagymértékben elősegítené az is, ha a vezetők munkájának értékelésénél szempont lenne a nem fizikai folyamatok szervezettsége.


Ebből kiindulva a vezetői munkakörök jobb időbeosztásának irányelvei a következők:

· a visszatérő feladatok azonos időpontokban történő elvégzése,

· az intenzív szellemi munkát igénylő munkáknak a pszichikailag kedvező időszakra történő ütemezése,

· - a tervszerűség biztosítása a munkaidő-beosztásban,

· - megfelelő arány kialakítása az operatív intézkedések és a szabályozott tevékenységek között,

· az irodai, ügyviteli, adatfeldolgozási munkáknak “adatfeldolgozó üzem” jellegében való elvégeztetése.


Egyebekben a nem fizikai dolgozók munkájának megszervezésében is érvényesek a munkaszervezés általános elvei, azonban specifikus formában jelennek meg.


A munkamegosztás és kooperáció révén pontosan elhatároljuk a dolgozók funkcióit, szabatosan meghatározzuk jogaikat, kötelezettségeiket stb. Ennek helyes kialakításával lehet csökkenteni a kvalifikált munka pazarlását, növelni a dolgozók felelősségérzetét.


A munkahelyek kialakításánál arra kell tekintettel lennünk, hogy a nem fizikai dolgozók zömében ülőmunkát végeznek, és ehhez alapvető munkaeszközük az íróasztal és a szék. Méreteiknek meg kell felelnie a munka ergonómiai követelményeinek és biztosítani a kényelmes munkát. A jól felszerelt munkahelyhez tartoznak különböző irodai szervezéstechnikai eszközök, iratok, illetve más fontos segédeszközök, amelyek megfelelő elhelyezéséről, tárolásáról, könnyű alkalmazhatóságáról, kézügybe helyezéséről, szintén gondoskodni kell. 


A munkakörülmények kialakításánál talán a megvilágítás jó kialakításának van a legnagyobb szerepe, hisz a nem fizikai dolgozók munkája erősen igénybeveszi a szemet. A természetes fénynek megfelelő szórt fény alkalmazása mellett ügyeljünk arra, hogy jobbkezesek balról, a balkezesek jobbról kapják a pontszerű megvilágítást. Fontos tényezője a munkakörülmények jó kialakításának a megfelelő mikroklíma és a zaj csökkentése, megszüntetése. Nagy szerep jut még a színdinamikának, a fárasztó hatások csökkentése érdekében.


A munka és pihenési rend megfelelő kialakítását a pszichofiziológiai törvényszerűségek figyelembevételével célszerű kialakítani, mert a folyamatosan végzett egyoldalú szellemi munka, amely egyoldalú fizikai igénybevétellel is párosul (csak ül, csak áll) gyors fáradáshoz vezet. Az irodai munkával kényszerűen együtt jár a monotónia, a rutin szellemi munkával az unalom. Ezért rendkívül lényeges kérdés a munka  és  pihenés idejének meghatározása, és ahol lehetőség van, a rugalmas munkaidő bevezetése.


A módszer-vizsgálat, a munka mérése, normázása itt is fontos feladat. Elsősorban azon kategóriákban alkalmazhatók, amelyek munkája mennyiségileg mérhető és ha nincs szükség vezetői döntésre, mert csak egyszerű igen-nem döntésről van szó.  Ez utóbbi esetben a 3M módszer is alkalmazható. A normázási tevékenység fogalmának értelmezését e területen sem szabad leszűkíteni a munkanorma fogalmára, mert a különböző kiszolgálási-, ellátási vagy létszámnormák igen jó eredménnyel alkalmazhatók. A módszertani kérdéseket érintve arra is fel kell hívnunk a figyelmet, hogy az analitikus módszerek mellett jól alkalmazhatók a globális, összevont normázási módszerek, vagy a tevékenység és felelősség elemzése, illetve a szabatos ügyviteli előírások kidolgozása, betartása.

3.5.1.  Az irodai munkafolyamatok szervezése


A szellemi munka végzésének helye az iroda, mely fogalom a korszerű technika, technológia következtében igen tágan értelmezhető földrajzi szempontból. Ettől függetlenül az iroda az a hely, ahol ügykezelés, információfeldolgozás folyik. Többféleképpen alakítható ki: egyedi iroda vagy több helyiséget magába foglaló irodaépület.

Funkcióját a szervezeti hierarchiában (vezetői, ügyintézői, stb.) vagy az információ feldolgozásban elfoglalt helye (rutin vagy döntéselőkészítő tervező) alapján lehet meghatározni.

Az irodai munka vizsgálatánál abból kell kiindulni, hogy tevékenységkörében az információfeldolgozás a meghatározó. Vagyis dokumentumok létrehozása, módosítása, tárolása és elküldése folyik.

Átfogóan mutatja az irodai munkavégzés egyes elemeit az      ábra


Irodaszervezés alapozza meg a bevezetésre kerülő technológiát, mert csak így lehet biztosítani, hogy az kielégítse a felhasználók elvárásait.

Az irodaszervezés folyamata attól függően más és más, hogy milyen orientáltságú (angolszász, német, stb.), de lényegében a szervezési munkafolyamat lépéseit követi.

A Poór által javasolt modell







ábra


A modell egyes lépéseinek megfelelően vegyük sorra az alkalmazható módszereket

· feladatfelbontás: jelenti az adott feladatok véges számú lépésben történő elemi munkafeladatokra bontását, amit a tevékenység és annak tárgya szerint végezhetünk,

· információfeldolgozás felmérése, elemzése a következő modellekkel lehet

· forrásdokumentum és rendszeres jelentések kapcsolati mátrixa,

· folyamatmodell,

· döntési modell,

· adatbázis modell,

· kapcsolat modell,

· dokumentumelemzés.

· a munkavégzés és a szervezet vizsgálata

· munkafolyamat-elemzéshez jól használható a feladat felbontás módszere, melynek során komplexen kezeljük és vegyük számba az egyes jellemzőket (a tevékenységet kiváltó jelzés, az egyéb befolyásoló tényezők, stb.) Azt azonban mindenképp meg kell vizsgálni, hogy: Szükséges-e a vizsgált tevékenység? Mi történne, ha a tevékenységet nem végeznénk el vagy összevonnánk más tevékenységekkel? Lehet-e az azonos típusú tevékenységeket automatizálni?

· Idő és munkatanulmányozás, melynek célja a munkaidő kihasználásának és a veszteségidő mértékének meghatározása és normák kidolgozása ott, ahol jellemző a műveletek nagy számú ismétlődése. A befolyásoló tényezőket mutatja a 


ábra. 

· Az időtanulmányozáshoz jól használható az önfényképezés, a kérdőíves kikérdezés, munkanapfelvétel elemi időállandós rendszer (MOST-C) melyek részletes ismertetésére általános jelleggel a módszertani részben kerül sor.

Ábra


. munkamegosztás elemző mátrix, az azonos területen dolgozók közötti funkció megosztás vizsgálatára


. munkahely-elrendezés és berendezés elemzés, melynek során vizsgáljuk, hogy a munkahelyek a folyamatnak megfelelően vannak-e elrendezve, milyen a bútorok mérete, elrendezése és milyenek a munkakörülmények (világítás, zaj, stb.)


Az elemzést jól szolgálja a méretarányos munkahely elrendezési ábra és a helyváltoztatások rögzítése,


. személyi szervezeti jellemzők elemzése kérdőívvel, interjúval dokumentumelemzéssel.


Az elemzés után következhet a javaslatok kidolgozása, melyekkel kapcsolatban el kell mondani, hogy ne elégedjünk meg a hiba-, és veszteségokok megszüntetésével. Változtassuk meg azon elemeket is, melyeket az új technológia bevezetése igényel.

· új irodai technológia jelenti a tervezett rendszer folyamatmodelljét, az információfeldolgozás leírását és a kapacitás igényeket.

· a hardver, szoftver kiválasztása, amit jó ha a nagy kínálat miatt többoldalú elemzéssel végzünk (Részleteit a Bürotika tárgy tárgyalja)

· - az irodai funkciók telepítése, mely lehet generalista főnök-titkárság elrendezésű, és specialista, mely központosítja a nagy figyelmet, folyamatos munkát igénylő tevékenységeket (titkárnői és leírói funkció szétválasztása) és vegyes, melyben az előző két forma aránya ismerhető fel. Az irodai szervezet kialakításának általános szempontjai


. útidő “házon” belül


. egy dokumentumra jutó költség


. szakmai színvonal


. munkamódszer (gyakoriság, idő)

· az irodai bútorok kiválasztásánál először azt vizsgáljuk meg, hogy: a hagyományos munkahely milyen mértékben fejleszthető?

· mit érintenek a tervezett változtatások?

· mely bútorok használhatók továbbra is?

A konkrét választásnál abból induljunk ki, hogy a bútor munkaeszköz, ezért méretét befolyásolja:

. a dolgozó mérete,

. a gépek, eszközök mérete,

. az információhordozók mérete.

A választásnál a szakmai (méret) szempontokon túl figyelemmel kell lenni az esztétikaiakra is. (anyag, forma, szín, ápolhatóság, stb.)

ábra

munkahely ergonómiai kialakítása

· térbeli elrendezés tervezésekor keressük a legmegfelelőbb irodatípust és a telepítendő bútorok, berendezések optimális elrendezését

· . az irodai tér kialakításának szempontjai


a fő folyamatot preferáljuk


a munkahelyek telepítése tegye lehetővé az egy irányba folyó munkavégzést


ahol lehet nagy irodai tereket alakítsunk ki


az egymással munkakapcsolatban lévő részlegek kerüljenek egymás mellé


a belső térelválasztók mozgathatók legyenek


a szolgáltató egységek könnyel elérhetők legyenek


a külső kapcsolatokkal rendelkező részlegek a bejárat közelébe kerüljenek


legyünk előrelátók.

Ezen szempontok figyelembevételével az irodai tér lehet


kisteres


nagyteres (nyílt)


csoportos

kialakítású.

A munkahelyek általánosan elfogadott helyigénye


felső vezetői munkahely, tárgyalóval

25-35 m2/fő


osztály, főosztályvezető munkahely külön


tárgyalóval




15-18 m2/fő


önálló csoportvezető, kiemelt munkatárs
12 m2/fő


munkatárs




  5 m2/fő


gépíró





  4 m2/fő


számítógéppel segített munkahely

  7 m2/fő.
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csoportos iroda belső elrendezése


. az irodabútorok térbeli elrendezésénél, a konkrét hely megtalálásához figyelembe kell venni:



a bútorok méretét,



a munkakörök helyigényét,



a fényviszonyokra és



az egyéni igényekre.

Optimális az elrendezés, ha a dolgozó munkahelyéről eléri a szükséges eszközöket, tárgyakat anélkül, hogy felállna vagy elhagyná munkahelyét.

Hagyományos elrendezést mutat a
ábra.
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Ábra





Íróasztal elrendezés


A PC-vel ellátott munkahelyek kialakításánál az játszik döntő szerepet, hogy a számítógépet valaki egyedül (a, - d,) vagy másokkal közösen használja (e,-f,)
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Munkaasztal elrendezés PC-vel rendelkező munkahelyen

· emberi erőforrás szerepe egyre nő a foglalkoztatás átstrukturálódása és az irodai munka nem megfelelő hatékonysága, továbbá a PC-s munkahelyekkel együtt járó nem kívánatos jelenségek (stressz, testtartási és szemproblémák) miatt. Ezen kérdésekkel részletesen az Ergonómia és a Humán erőforrás menedzsment tárgyak foglalkoznak.

3.6.  A szervező munka megszervezése


Az előző fejezetekben foglalkoztunk a munkaszervezés fő irányaival, elsősorban a fizikai munka szervezése szempontjából. Ugyanakkor nem feledkezhetünk meg a szervezésnek mint fontos vezetői és mint önálló szervezeti funkciónak munkaszervezési kérdéseiről sem, hisz a munkaerő hatékony foglalkoztatásának követelménye nemcsak az előző két munkaterületre vonatkozik, de magára a szervezésre is. A szervezési funkció ilyen értelmű szétválasztása fontos, mert a korábbi nézetek szerint egyik megléte helyettesíti a másikat. A fejlődés eredményeként ma már általánosan elfogadott, hogy a szervezés minden vezető feladata, amit több célúan támogathat egy önálló szervezési részleg vagy szervező a munkaszervezeten belülről vagy kívülről, vásárolt szolgáltatásként. Ezért ebben a fejezetben mint egy újabb munkaszervezési fő iránnyal, a szervező munka megszervezésével foglalkozunk. Természetesen azt mindig szem előtt kell tartani, hogy a szervező munka is igen változatos képet mutat attól függően, hogy milyen a kérdéses vállalat

· gyártási típusa,

· - gyártási és

· - üzemelési rendszere.


Ennek ellenére, van számos olyan tényezője a szervező munkának, amely valamennyi vállalatnál azonos.

3.6.1.  A szervező munkával szemben támasztott követelmények


A termelés fejlődésének jelenlegi szakaszában a szervező munkával szemben támasztott legfontosabb követelmények a következők.

· a megvalósítandó intézkedések feleljenek meg a szervezési karakterisztikának és a gazdasági törvényszerűségeknek

· szakszerű és tervszerű legyen, napi gyakorlatában alkalmazza a legújabb kutatási eredményeket.

· komplex szemléletű és normatív legyen,

· kapjon megfelelő irányítást és igényelje a dolgozók részvételét,

· biztosítani kell a technológiai sajátosságokat figyelembe vevő anyagi és erkölcsi ösztönző rendszer kidolgozását,

· a bevezetésre kerülő intézkedéseket mint változásokat kezelje.


Ami fontos, hogy legyen olyan szakember aki a munkaszervezet szintjén tervezi, irányítja, koordinálja, ellenőrzi és értékeli a szervezési munkát.


E követelmények teljesítése igen sokféle feladatot ró a vezetőkre és a szervezőre. A következőkben nézzük meg, hogy e sokféle feladat megvalósítására milyen formában kerülhet sor.

3.6.2.  A vállalati szervező munka szervezeti keretei


A szervezeti kereteket vizsgálva két kérdés vetődhet fel. Legyen vagy ne legyen önálló szervezési részleg.

A kérdés eldöntéséhez figyelemmel kell lenni a munkaszervezet méretére, anyagi lehetőségeire, a szervezési munka volumenére, a vezetők szervezési ismereteire, és az e tevékenységgel foglalkozó cégek kínálatára.

A 2.2. fejezetben vizsgáltuk a munkaszervezés és az emberi erőforrás gazdálkodás kapcsolatát. Tovább finomítva a kérdést most nézzük meg a munkaszervezés és a munkaügyi funkció kapcsolatát.

A társadalmi-gazdasági fejlődésben végbemenő mennyiségi és minőségi változások jelentősen módosították a munkaügyi tevékenység tartalmát. A munkaügyi apparátus egyik legfőbb feladata, a termeléshez szükséges munkaerőről való gondoskodás. Ebből kiindulva a munkaügyi tevékenység tárgya a munkaerő, célja pedig munkaerő hatékony és humánus felhasználásával kapcsolatos valamennyi tevékenység ellátása. A funkcionálisan megjelenő munkaügyi feladatok a következők.

· a munkaerőtervezés- és gazdálkodás,

· az élőmunka hatékonyságának előmozdítása,

· a bér- és jövedelemgazdálkodás,

· szociális feladatok,

· a munkaügyi ügyvitel.


E feladatok valamint a munkaszervezés és az általa elért eredmények a következő területeken kapcsolódnak:

· a termelékenység növelése,

· az anyagi érdekeltség és ösztönzés,

· a munkaerőgazdálkodás,

· a munkaidőmérleg,

· a munkásvédelem és ellátás,

· a munkaügyi képzés, továbbképzés.


Ezek alapján már megállapítható, hogy a két funkció szakmailag különválik. A munkaügyi funkció a munkaerőgazdálkodásra és annak ügyviteli feladataira koncentrálódik. A munkaszervezés viszont a munkaerő hatékony foglalkoztatásának módszereivel, technikáival, a technológiához való kapcsolásával foglalkozik.

3.6.3.  A szervezők munkáját meghatározó fontosabb feladatok

· a szervezési munka elvégzése, szervezési javaslatok kidolgozása, jelentés-írás,

· - módszertani irányítás,

· tanácsadás a vezetők szervezési feladatainak megoldásához,

· koordinálás,

· a munka haladásának nyomon követése,

· kutatás jobb szervezési módszerek alkalmazására,

· tájékoztatás, ismeretterjesztés


Ezen általános feladatokat az egyes munkaszervezeteknél annak nagyságától, továbbá a műveletek jellegétől, a szervezeti felépítéstől, - az ösztönző rendszertől és számos más tényezőtől függően elláthatja önállóan egy szervezési felelős, és/vagy egy szervezési részleg. De elláthatja más funkcióval összevontan más kellő hatáskörrel bíró vezető is. Praktikusan az első számú vezető, mint aki elsősorban felelős a munkaszervezet teljesítményéért, melyben a szervezés tervszerű végzése nagymértékben segíti, hisz az nem más mint az emberek és feladatok elrendezése a leghatékonyabb működés érdekében.

3.6.4.  A szervező munka személyi feltételei és irányítása


A munkaszervezeteknél alkalmazott szervező szakember hatékony foglalkoztatását befolyásolja a munkabeosztás. Ez kis létszámú részlegek esetén vagy ott ahol csak 1 fő foglalkozik e kérdésekkel netán más funkcióval összevontan szinte elkerülhetetlen, hogy valamennyi funkció ellátására képes legyen, és egymást bármikor helyettesítsék. Nagyobb létszám esetén azonban elkerülhetetlen, hogy a szervezők specializálódjanak. Ez lehetséges a technológia illetve a szervező munka jellegének megfelelően. A specializálódás bár sok szempontból kívánatos, de azt a veszélyt rejti, hogy hátrányként jelentkezik a rosszabb hatásfok, hiszen egy-egy specialista csak igen kevés feladatot tud megoldani.


A funkciók szerinti munkamegosztás hátrányai csökkennek, ha egy-egy szervezőmérnökre egy vagy több részleget bízva, ő felel egyszemélyben a reá bízott szervezési problémák megoldásáért. E munkamegosztás előnye, hogy a szervező alaposan megismeri a rábízott szervezet munkáját, jó emberi kapcsolatokat alakíthat ki és lehetősége van szinte valamennyi módszer alkalmazására. Hátránya az, hogy az e területen dolgozó szervező mérnök pótlása komoly nehézséget okoz, illetve beszűkülhet a látóköre. A különböző munkamegosztási lehetőségek előnyeinek és hátrányainak összevetése alapján azt mondhatjuk, hogy különböző megoldások léteznek. Sohase tévesszük azonban szem elől azt a szinte legfontosabb kritériumot, hogy a munkabeosztás testreszabott legyen, azaz feleljen meg a szervező szakemberek iskolai végzettségének, szakmai gyakorlatának, tapasztalatának. Ez pedig csak úgy lehetséges, ha a vezető jól ismeri beosztottjai képességeit, adottságát, vérmérsékletét, rátermettségét, azaz műszaki képzettségét és személyi adottságait.


E szempontokat is figyelembe véve kerülhet sor a témák konkrét kijelölésére. Ekkor mérlegelni kell, hogy az adott munkafeladatok rutin jellegűek-e, vagy sem? A rutin jellegű feladatok ugyanis nem igényelnek különösebb utánjárást, csupán időszakos ellenőrzést. A nem rutin jellegű feladatok esetén - új elrendezés kialakítása, a termelési folyamat átalakítása, veszteségfeltárás, stb. - amelyek munkavolumene jelentős, mérlegelni kell, hogy külső szakemberek, tanácsadó cégek munkáját milyen mértékben vegyük igénybe. Ha a feladatot saját szakember-gárdával kívánjuk megoldani, akkor célszerű alkotó- vagy munkacsoportok létrehozása, amelyekben egyéb rendszeresen végzendő munkáiktól függetlenített szakemberek dolgoznak.


A témák kijelölése után következik azok kidolgozása. Ennek során abból kell kiindulni, hogy a szervező (részleg) szolgáltatást végez, és nincs rendelkezési hatásköre. Ezért a feladatok végrehajtása érdekében fontos

· olyan magatartásmód kialakítása, amely meggyőzően hat az érdekeltekre,

· - a javaslatok intézkedési terv formájában történő megfogalmazása és kellő részletezése,

· a vállalat egészét érintő előnyök kiemelése,

· az egyes embereket érintő előnyök kiemelése,

· a munka menetének ellenőrzése.


A szervezési munkáról a munkaszervezet többi részlegéhez hasonlóan szintén el kell számolni. Ez ma leginkább különböző terjedelmű írásos jelentések formájában történik, amelyek nem különösebben hangsúlyozzák az elért eredményeknek a költségekre gyakorolt hatását, pedig az ilyen jellegű jelentés az, amely egy vezetőnek érdekes, ezáltal figyelemfelkeltő olvasmány.


Különösen akkor, ha kielégíti az alábbi követelményeket:

· adjon a vezetés számára információkat a szakterület irányításához, ellenőrzéséhez, ösztönzéséhez, a különféle döntések megalapozásához,

· - alapozza meg a szervezőmunka eredményeinek tervezését és a tervek összhangját a többi tervfejezettel,

· - segítse a vállalatokat a teljesítmény menedzselésében,

· - az alapinformációk rögzítését, tárolását, csoportosítását, feldolgozását és kigyűjtését lehetőleg számítógéppel lehessen végezni,

· - járuljon hozzá a hitel- és preferencia kérelmek objektív elbírálásához!


A különböző jelentések elkészítésével kapcsolatban érdemes szem előtt tartani alapkövetelményként az egyes részlegekkel való további hatékony együttműködés érdekében, hogy az elért eredményekből csak annyit tulajdonítson a szervezet magának, amennyi becsületes és nem vált ki együttműködés-ellenes hangulatot.


Az elvégzett feladatokról tehát rendszeresen be kell számolni a felső vezetésnek. Ezen túlmenően “belső használatra” is fontos a feladatok elvégzésével elszámolni

· az elért eredmények,

· a felmerült költségek

· a más célra is felhasználható információk

szempontjából. Ugyanis ezen információk összegyűjtésével tudja a szervezésért felelős vezető megítélni a közreműködők hozzáértését, és hatékonyan elosztani a rendelkezésre álló szellemi kapacitást a meglévő feladatok között. Továbbá, ezen információk alapján lehet a szervezői munkaráfordítást az elkövetkező időszakokra meghatározni, elősegítve a jobb- és gazdaságosabb feladat-végrehajtást.

3.6.5.  A szervező munka egyéni megszervezése


A témák, feladatok meghatározásával, személyekre történt lebontásával a szervező munka csoport-illetve egyéni jelleget ölt. Az egyéni vagy kiscsoportos munka megszervezésénél az alábbi szakmai szempontokra legyünk figyelemmel:

- a probléma és az elvárások megfogalmazása írásban való rögzítése (amely tartalmazza az elérendő célt, az elvégzendő feladatokat, a befejezés idejét, a várható megtakarítást),

· a feladat módszertani és időbeli megtervezése (ez utóbbit célszerű grafikusan ábrázolni, és a tényhelyzetnek megfelelően módosítani),

· - ezen elképzeléseinkkel felkeressük a vizsgálandó terület vezetőjét, és tájékoztatjuk a felső vezetés munkánkkal kapcsolatos elvárásairól, várható előnyökről, hátrányokról, valamint a kitűzött cél elérését szolgáló módszertani elképzeléseinkről, kérve támogatását, a dolgozók tájékoztatását, és a szervező munkában résztvevő dolgozók kijelölését,

· - előzetes helyzetvizsgálatot vagy próbafelmérést célszerű ezután végezni a vizsgálandó rendszer sokoldalú megismerése, a módszertani elképzelések kipróbálása, az információ-források felderítése, és a kritikus pontok, helyek kijelölése illetve a munka folytatása szempontjából,

· a módszer véglegesítése, a felmérésben résztvevők betanítása után kezdjük meg a tényhelyzet felmérését, aminek során tartsunk rendszeres konzultációt a felmérésben résztvevőkkel,

· a felmérés befejezéseként kerül sor annak írásbeli rögzítésére, amelynek tömör megfogalmazása rendkívül fontos feladat a könnyű kezelhetőség szempontjából,

· a helyzetfelmérés eredményének rögzítése után következik az elemzés, amelynek eredményét veszteség és tartaléklistában célszerű összefoglalni,

· a veszteség, és tartaléklista elkészülte után tartsunk problémaleltárt a vizsgált egység dolgozóinak bevonásával, ahol azt vizsgáljuk, hogy a feltárt problémák valóságosak-e, teljes körűek-e és a kezelésükre milyen megoldási lehetőséget tudnak?

· - az elemzés eredményeinek ismeretében lehet pontosítani a szervező munka indulásakor megfogalmazott célt és meghatározni a döntésénél figyelembe veendő kritériumokat,

· - a problémaleltár után következik a szintézis, amelynek során elkészítjük a szervezési variánsokat a korábban kitűzött célok, követelmények, korlátozó tényezők, azaz a feltételrendszer figyelembevételével, meghatározva a megvalósítás időhorizontját, költségigényét, szakember-szükségletét az igények oldaláról, illetve az élőmunka-szükségletre, a munka könnyítésére, a termelékenységre stb. gyakorolt hatást az elérhető eredmények oldaláról,

· - végezetül a szervezési variánsok várható hatásait számszerűsítjük a költség- és nyereségfedezeti számítás felhasználásával, mintegy gazdaságossági becslésekkel is alátámasztva javaslatainkat,

· - célszerű, ha az elkészült anyagokat szakmai zsűri véleményezi, mert ennek véleményét is figyelembe véve reálisabban dönthet a vezető a javaslatok megvalósításáról, amelyben szintén részt vesz a szervező. Ez kedvező az elkövetkező munkák során hasznosítható tapasztalatok összegzése miatt.


Ahhoz azonban, hogy e szempontok a gyakorlatban megfelelően érvényesüljenek, nem elhanyagolhatók azok a személyi tulajdonságok sem, amelyek együttes hatása a szervező magatartásával szemben támasztott követelményekben jelenik meg.

3.7.  A munkamódszer és a munkaidő-tanulmány készítésre használható módszerek

3.7.1.  Folyamatos munkanapfelvételi eljárások


A munkanapfelvételi módszer kiválasztására nem adhatók általánosan érvényes szempontok, az mindig az adott feladat természetétől és terjedelmétől függ. Természetesen más felvételezési eljárásra van szüksége abban az esetben, ha egy dolgozó tevékenységét figyeljük meg, vagy ha a csoportos munka tényezőit kívánjuk egyidőben vizsgálni. Ugyancsak ebből következik, hogy a felvételi lapok szerkesztésére sem adható általánosan érvényes séma.

A döntő szempont az, hogy minden esetben olyan lapot szerkesszünk, mely az igényelt tényezők szükséges pontosságú rögzítését lehetővé teszi. A továbbiakban a különböző munkafelvételi módszereket ismertetjük.

A./ Önfényképezés (önfelvétel)

Lényege: megfelelő irányítás mellett a dolgozók maguk végzik, maguk szolgáltatják az adatokat az elemző munkához.


Főleg az állásidők (veszteségidők) mértékének, gyakoriságának megállapításánál alkalmazható ez az eljárást. Mivel megfigyelő beállítása itt nem szükséges, rövid idő alatt nagy munkaterületről nyerhetünk adatokat. Sikere - mint minden munkanapfelvételi módszer alkalmazásáé - nagymértékben a jól megszervezett előkészítéstől függ. Az előkészítő munka során ki kell jelölni az önfényképezés területét, tehát ki kell választani azokat a dolgozókat, akik az önfényképezést végrehajtják. A kiválasztott dolgozókkal, azok vezetőivel, valamint a munkaterület bizalmijával meg kell beszélni a felvétel célját, végrehajtásának menetét, valamint időtartamát. Majd meg kell szerkeszteni a legalkalmasabb megfigyelő lapokat.


Célszerű felvételezés közben ellenőrizni a lebonyolítás menetét. A felvételezés befejeztével az adatok értékelésekor az önfényképezésbe bevont dolgozók észrevételeikkel, javaslataikkal nagymértékben elősegíthetik az elemző munkát.

B./ Egyéni munkanapfelvétel


Egyéni munkanapfelvételt - mint az elnevezés is tükrözi - egy-egy dolgozó munkaidejének vizsgálatakor készítünk. A felvételi módszer alkalmazható mind kézi, mind gépi munkánál. Gépi munka esetében készíthető külön a gépre, külön a dolgozóra és az általa kezelt gépre együttesen. A módszer alkalmazása révén a legmegbízhatóbb és legtöbb részletet feltáró adatokhoz juthatunk. Hátránya, hogy igen hosszadalmas módszer.


A megfigyelőlapon az egyes eseményeket előfordulásuk sorrendjében kell rögzíteni, feltüntetve befejezésük időpontját a folyóidő rovatban. Ugyancsak fel kell tüntetni - kiszámítás után - az egyes események időtartamát. Az időtartamot egyszerűen, kivonással számítják ki. Az egyes időtartamokat összeadják. Az eredménynek egyezni kell a felvétel időtartamával. Ezután az azonos események időtartamait összesítik, így megkapják az eseményfajtánként felhasznált összes időt.


Természetesen a felvételezés több munkanapra is kiterjedhet. A megfigyelőlap adatainak összesítését, illetve feldolgozásának módját minden esetben az határozza meg, hogy a kapott adatokat milyen meggondolások alapján kívánják a továbbiakban felhasználni.

C./ Csoportos munkanapfelvétel

Az iparban széles körben alkalmazható olyan esetekben, amikor részletes adatokat kívánnak kapni csoportmunkát végző dolgozók időfelhasználásáról. A módszer akkor alkalmazható, ha az egyes események időtartama olyan hosszú, hogy egy felvételező több dolgozó tevékenységét is meg tudja figyelni. A módszer segítségével megfigyelhető a csoport által végzett munka időszükséglete és egyidőben a csoportmunkában résztvevő dolgozók együttműködése és egyénenkénti időfelhasználása.


Az azonos munkát végző csoport tevékenysége, időfelhasználása egyénenként és összesítve is elemezhető. Hasonlóan az egyéni munkanapfelvételekhez, hosszabb időt igénylő felvételi módszer.

D./ Többgépes munkanapfelvétel


Gyakran előfordul, hogy egy dolgozó több gépet kezel, és erről kell felvételt készíteni. A gyakorlatban olyan feladat is adódik, hogy egyidőben több gépet kezelő több dolgozó munkanapfelvételét kell elvégezni. Az egyidőben, egy felvételező által megfigyelhető dolgozók, illetve gépek számát minden esetben az adott körülmények határozzák meg.


A felvételezés módja hasonló az egyéni munkanapfelvételhez. A megfigyelőlap beosztása az E./ pontban tárgyalt munkanapfelvétel megfigyelőlapjaihoz hasonlít.

Az események időtartamát az egyéni felvételhez hasonló módon számítják ki.

E./ Több, egymástól független munkát végző dolgozó munkanapfelvétele egyidőben


Különösen a karbantartó műhelyekben alkalmas a munkaidő összes időfelhasználásának megismerésére, de alkalmazható minden jól áttekinthető területen, több dolgozó tevékenységének megfigyelésére is.


Ez a felvételi rendszer lényegében megegyezik az egyéni felvételezéssel. Sok adatot szolgáltat egyszerre, mert egy felvételező több dolgozót figyelhet meg.


Hasonlóan a többgépes munkanapfelvételhez, a felvételvezetőnek a bejegyzések elvégzéséhez, a több esemény egyidőbeni lezajlása miatt, feltehetően kevés idő áll rendelkezésre.

A folyóidők rögzítésével egyidőben tanácsos az eseményeknek megfelelő, előre összeállított betűjelzések (indexek) használata.

F./ Útvonalfelvétel


Néha olyan munkát kell megfigyelnünk, melyben a dolgozó vagy az anyag az egész üzemre vagy telephelyre kiterjedően változtatja a helyét. Ebben az esetben az útvonalfelvétel módszerét alkalmazzuk.


Történhet önfényképezés segítségével, vagy egyéni, illetve csoportos munkanapfelvétel alkalmazásával.


A módszerre jellemző, hogy a felvételezőnek együtt kell haladni a megfigyelendő dolgozókkal, s a különböző észleléseket menetközben kell rögzíteni a megfigyelőlapon.


Célszerű, ha az útvonalfelvételt összekapcsoljuk az útvonalábra készítésével is. Az ábrán a mozgás iránya is feltüntethető. Ennek alapján a felesleges utak, torlódási pontok könnyebben feltárhatók.

G./ Munkanapfelvétel grafikus eljárással


A grafikus munkanapfelvétel készítése három módon történhet:

· direkt módszerrel, tehát közvetlenül grafikus eljárással készítünk felvételt a munkanapról. Ez esetben milliméterpapír vagy más megfelelő beosztású felvételi lap bel oldalán feltüntetjük az előforduló tevékenységeket, melyek sorában az előfordulás időpontjának megfelelő helyen, az időtartamnak megfelelő hosszúságú vonalat húzunk.

· - Az egyéb módszerekkel készített munkanapfelvételek adatait ábrázoljuk a grafikonon.

· - Folyamatosan író és a munka vagy gép által vezérelt regisztráló műszer felszerelésével.


A módszer előnye, hogy szemléletesen ábrázolja az adott időszak eseményeinek lefolyását, az egyes időráfordítások időtartamát, sorrendjét. Megkönnyíti a veszteségek nagyságának megállapítását.

H./ Kétoldalú munkanapfelvétel


A kétoldalú munkanapfelvétel olyan komplex vizsgálati módszer, amely a technológiai folyamatok és a dolgozók tevékenységének egyazon időben történő tanulmányozását teszi lehetővé.


A kétoldalú munkanapfelvételnél egyidőben figyeljük meg és regisztráljuk a termelőfolyamat és a gyártási folyamat idő- és térbeli lefolyását. A módszer abban tér el az előzőekben ismertetett módszerektől, hogy a felvételezőtől jobban megkívánja a vizsgált terület gyártástechnológiájának ismeretét. A kétoldalú munkanapfelvételt hasonló sorrendben végezzük, mint általában az egyszerűbb időfelvételeket, de - főleg az előkészítése - több munkát kíván.


A kétoldalú megfigyelés a következő egymáshoz kapcsolódó tevékenységekre bontható:

a)  A termelési folyamat megismerése, ezen belül:

· a gyártástechnológiai előírások megismerése,

· a szükséges üzemi helyismeret megszerzése.

b)  A kétoldalú megfigyelés megtervezése:

· a vizsgált üzemmel kapcsolatos jellemző adatok összegyűjtése,

· amennyiben lehetséges a regisztráló műszerek beépítése az egyes tényezők, a megfigyelések időtartama alatti változásának rögzítésére.

c)  A kétoldalú megfigyelés lebonyolítása

d)  Az adatok értékelése.


A feldolgozás során az adatokat három csoportba célszerű sorolni. Ezek a termelőberendezések kihasználására vonatkozó, az emberi munkával kapcsolatos és az anyag, energia kihasználására vonatkozó adatok. Az elemzés során az egyes paramétereket egymással összefüggésben vizsgáljuk, és azok egymásra hatását is elemezzük.

3.7.2.  A mintavételes munkanapfelvételi eljárás


A szervező sok esetben az elemzéshez szükséges adatok gyűjtését nem a lehetséges körülmények teljes vizsgálatával, a tényleges változók közvetlen méréssel végzi, mert a teljes vizsgálat elvégzése lehetetlen vagy nem kívánatos. Ezért ismereteink egy részét mintavételes eljárással nyerjük. 


A mintavételes munkanapfelvétel a teljes folyamatidőn belül a veszteségidők és munkaelemek megoszlási arányának kimutatására szolgáló szúrópróbaszerű megfigyelési módszer.


Ha pl. meg akarjuk állapítani egy gép műveleti, beállítási, karbantartási és veszteségidejét, akkor a mintavételes munkanapfelvétel módszerét alkalmazva, napi 10 megfigyelést végezve, a következő eredményt kapjuk.

Elem
                          M e g f i g y e l é s e k

        száma                                 megoszlási %-a

Művelet

Beállítás

Karbantartás

Veszteségidő
60

18

10

12
60

18

10

12

Összesen
100
100


Az egyes elemek százalékos megoszlása, ahogy a szúrópróbaszerű megfigyelések folyamán előfordultak, valószínűleg egyezni fog az időfelhasználásnak azzal a pontos százalékos eloszlásával, amit folyamatos megfigyeléssel kaptunk volna.


A mintavételes munkanapfelvétel pontosságának a kulcsa a megfigyelések száma. Nagyobb számú megfigyelés nagyobb pontosságot ad, de minden üzemi és gazdasági problémának van egy olyan pontja, amelyen túl már nem érdemes törekedni az adatok pontosságára.


A mintavételes munkanapfelvétel elve szerint az a szám, ahányszor a megfigyelt embert, gépet tétlenül, munkában vagy egyéb körülmények között találjuk, megközelíti az arra az állapotra fordított idő százalékát. Ez igaz, ha kellően hosszú tanulmányozást folytatunk.

A mintavételes munkanapfelvételt jól lehet alkalmazni művelet, folyamat vagy egyéb tevékenység olyan tényleges adatainak olcsó és pontos összegyűjtésére, amelyek lehetővé teszik a költség-csökkentésre, a szabályozás és ellenőrzés fejlesztésére, a munkatermelékenység növelésére vonatkozó döntések meghozatalát.

A módszer előnyei a folyamatosan végzett munkanapfelvétellel szemben a következők:

· az adatgyűjtés olcsóbb

· nem igényel speciális képzettségű és gyakorlott megfigyelőt

· - pontossága megfelelő

· olyan adatok gyűjtését is lehetővé teszi, amelyeket egyébként meg sem kísérelnénk,

· nem zavarja különösebben a megfigyelt dolgozókat.

Az eljárás hátrányai

· jellegénél fogva gyakorlatilag nem alkalmazható egy vagy nagyon kevés számú munkahely megfigyelésére,

· nem alkalmas közvetlen normamegállapításra, csak az általános norma teljesítési színvonal meghatározásához ad támpontot,

· olyan tevékenységekre, amelyek jellegének megítéléséhez a teljes folyamat összefüggő ismerete szükséges, önmagában nem ad választ, csak globális adatot, ami más módszerrel tovább bontható.


A mintavételes munkanapfelvételi eljárás a gyakoriság-vizsgálaton és a valószínűség számításon alapuló megfigyelési módszer. A munkafelvétel során a munkahelyeken szabálytalan időközökben, véletlenszerűen észlelt tevékenységeket rögzítik. Az észlelt esetek gyakoriság szerinti megoszlása adja a munkaidő-megoszlás mintáját. Matematikai szempontból véletlen tömegjelenség - változatlan termelési feltételek mellett -, pl. valamely üzemrész gépeinek állapota, ha pl. azt vizsgáljuk, hogy egy adott időpontban a gépek hány %-a áll. A következő megfigyelés során más adatot kapunk, de többszöri megfigyelés esetén az álló gépek, illetve kieső idők %-arányai egy meghatározott érték körül szóródnak, és valószínűleg ez az a %, amelyet keresünk.

A mintavételes munkanapfelvétel alkalmazásának főbb területei:

· a mérnöki idő kihasználásának vizsgálata,

· a munkaegyszerűsítés vizsgálata,

· a munkanormázás ráhagyásainak megállapítása,

· az irodai munkák vizsgálata,

· közintézmények és egyéb munkahelyek.

3.8. A munkafolyamat javítása


“A terméket megpreparálni már túl késő. Ehelyett javítsuk a folyamatot” mondta Gerald Shea az Excon munkatársa. A folyamatok jobbítására való törekvés nem új keletű probléma, csak korábban más szemlélettel, rövid távon folytatták mint racionalizálást, a veszteségek, tartalékok feltárására és leginkább a termelő folyamatok jobbítására.

3.8.1. A munkafolyamatok racionalizálása


A munkaszervezetek alapvető célkitűzése: feladat adott körülmények közötti gazdaságos végrehajtása.

Ennek érdekében a mindenkori tervdokumentációban foglaltaknak megfelelően a szervezés a feladatot végrehajtó munkaerőt, a felhasználható eszközöket és az alkalmazható módszereket egymáshoz rendeli, összehangolja, a szervezet működésének szolgálatába állítja.

A racionalizálás megindítására a gyakran ismétlődő gazdaságtalan jelenségek (pl. selejt képződése, határidő túllépése, többletköltség, stb.), hibák kényszerítenek.

Hibák adódhatnak a működési rend be nem tartásából (ezek a veszteségek) vagy azoknak a lehetőségeknek a kihasználatlanságából, melyek a jobb működési rend kialakítását teszik lehetővé (ezek a tartalékok).

Míg tehát a szabályozó szervezés feladatai a való helyzet és a gazdasági egység terve által megkívánt helyzet összevetéséből adódnak, addig a racionalizálás tennivalóit a való helyzet és a - szabályozó szervezés által létrehozott - működési rend különbsége, továbbá a működési rend egyes elemeinek továbbfejlesztési lehetősége határozza meg.

Kiindulásként rögzítsük le, hogy a racionalizálás előfeltétele az adott gazdasági egységre kidolgozott és bevezetett működési rend megléte, továbbá a szervezet működésének szervezett és rendszeres ellenőrzése.

A racionalizálási tevékenység jellemzése


A racionalizálás olyan szellemi tevékenység, mely logikailag két jól elkülöníthető fázisra bontható. Az első fázis a hibakeresés. Ennek lényege, hogy a vizsgálat szempontjából eleminek tekinthető részben keresünk veszteségforrásokat, vagy tartalékokat a személyi feltételek, az alkalmazott módszer, a használatba vett eszközök, a munkavégzés körülményei vonatkozásában. Eleminek tekinthető rész lehet például egy technológiai vagy egy ügyviteli folyamat valamely műveletének, vagy műveletelemének végzésére kialakított munkahely, munkahelyrész, vagy munkahelycsoport. Különösebb bizonyítás nélkül is beláthatjuk, hogy egy ilyen eleminek tekintett részben a lehetséges hibák igen sokrétűek, taxatíve felsorolást adni nem lehetséges, a hibakeresés fő irányai azonban megadhatók. A racionalizálás második fázisa a hibakiküszöbölés.

Ennek lényege, hogy a veszteségforrások megszüntetésére, a tartalékok minimálisra csökkentésére törekedve olyan javaslatokat dolgozunk ki és olyan beavatkozásokat végzünk, melyeknek káros mellékhatásai nincsenek. A leírtak alapján a racionalizálási tevékenységet a következők szerint jellemezhetjük.

- A racionalizálás mikroszemléletet követel


A szervezetek, a gyártási fő- és segédfolyamatok, stb. kialakítására, vagy átszervezésére irányuló szervezési tevékenységgel szemben a racionalizálás nem a nagy találmányok tudománya. Nem akarja az eddigi munkaelemek, folyamatok belső tartalmát alapvetően megváltoztatni. Inkább arra a kérdésre keres választ, hogy az ismert tevékenységet miként végezhetnénk el jobban, pontosabban, termelékenyebben. Lényegbevágónak tekint minden munkaelemet, szisztematikusan megvizsgálja - összevetve a valóságot a kívánatos állapottal -, vajon célszerű-e, megfelel-e a hatékonyság követelményének? Tudomásul veszi, hogy a kis hibák is okozhatnak jelentős károkat.

- A racionalizálás a hiba okainak keresése


A racionalizálási egység vizsgálatakor észlelt hibák - a veszteségek és a tartalékok - általában okozatok. Beavatkozni azonban az okok megváltoztatásával lehetséges.

Fel kell tehát tárnunk először a kiváltó okokat, majd ezek közül a lényegeseket kiemelve kereshetjük azokat a beavatkozási lehetőségeket, melyeknek hatásai a szóban forgó okozatot előnyösen befolyásolják, miközben más okozatok nem hatnak hátrányosan.

- A racionalizálás a realitások talaján áll


A racionalizálás során azokra a hibaokokra keresünk megoldásokat, amelyek saját szinten, a szervezeten belül rendelkezésre álló erőforrások mozgósításával, rövid távon megváltoztathatók.

- A racionalizálás komplex tevékenység


A hibakeresés lehetséges irányainak áttekintése megmutatja, hogy racionalizáláskor számtalan speciális műszaki és közgazdasági ismeretanyag- és ezekre épülő vizsgálati szempont válhat szükségessé. Nem “egyszakmás” feladat, a probléma sokoldalú megközelítése szükséges. Tekintettel arra, hogy korunkban - az ismeretanyag folyamatos és rohamos növekedése korában - az emberek túlnyomó többsége “egyszakmás”, sőt ezen belül is csak egy-egy rész-szakterületen specialista, a racionalizálás tipikus esete a team munkának.

- A racionalizáló ember teljességre törekszik


A hibakeresés során gyakran szembetaláljuk magunkat olyan kérdésekkel, melyek az adott munkahely, vagy annak szűk környezete ismeretében nem válaszolhatók meg. Ilyenek a tevékenység céljára, egyes műveletelemek elhagyhatóságára, a tevékenységek kapcsolódásaira, stb. vonatkozó kérdések. Ezek elhagyásával vagy időbeli elkülönítésével a racionalizálás hatékonysága lényegesen kisebb lesz.

A teljesség abszolút kategóriaként való kezelése ellen viszont praktikus szempont - a költség- és idő-tényező figyelembevétele - szól. A racionalizáló személy tartalmi feladatai közé tartozik a vizsgálandó terület, hatások olyan behatárolása, mely a racionalizálási cél szempontjából már elfogadható megoldásokat eredményezhet, ugyanakkor költség- és időigénye még elfogadható mértékű. Természetesen a rövid táv fogalma, naptári időtartama függ az adott szervezeti egység szervezési karakterisztikájától (az alkalmazott technológiától, a folyamatossági foktól, a tömegszerűségtől, a gyártási feladat bonyolultságától, a külső, esetleg természeti körülményektől, stb.). A nehezen megváltoztatható tényezőket a racionalizáló ember mint adottságokat fogadja el.

- A racionalizálás célja a hatékonyság fokozása


A racionalizálás alapelvei közé tartozik, hogy csak olyan változtatásokat szabad végrehajtani, melyek összességükben jelentős hatékonyság-növekedést eredményeznek. A hatékonyság fogalmát azonban nem szabad leszűkíteni a számszerűsíthető tényezők - hagyományos értelemben vett - gazdaságossági számításokkal történő megítélésére. Ugyanis, míg a racionalizálás ráfordításai viszonylag jól elkülöníthetők, mérhetők és azonos dimenzióval kifejezhetők, addig az eredményekről ugyanez nem mondható el.

- A racionalizálás alanya az ember


A szervezet bármely pontján, bármely tényező megváltoztatása személyi érdekeket is érint. A szervezés eredményessége sok olyan tényezőtől függ, amely emberi tulajdonságokból fakad. Két azonos felépítésű, azonos döntéstelepítésű és azonos folyamatokkal rendelkező szervezet közül az egyik működhet jól, a másik pedig rosszul, a dolgozók alkotókedvétől, a munkaszellemtől, fegyelmezettségtől, stb. függően. A szervezőknek javaslataik kidolgozásánál, különösen pedig az új megoldások bevezetésénél fokozott figyelmet kell fordítani ezekre a kérdésekre.

- A racionalizálás folyamatos tevékenység


Egy adott szervezettségi szinten elhanyagolhatónak tekinthető, s így kiküszöbölésre nem kerülő hiba, a racionalizálás után a szervezettségi szint növelésével, vagy bármely feltételben bekövetkezett változás esetén lényegi hibává válhat. A bevezetés mindig időszakos. A változtatás a szervezet “lázas” állapota. A bevezetést közvetlenül megelőző időszakban a vélt bizonytalanság, a rosszul értelmezett pozíciójavítás lehetőségének reménye, a szakismeretbeli, a képességbeli hiányosságok vagy többletek, stb. a személyi konfliktusok forrásaivá válhatnak, a teljesítmény rendszerint csökken. A szervezet egészséges működéséhez időszakos, relatív nyugalomra van szükség. A racionalizálást a folytonos figyelés és az időszakos beavatkozás jellemzi.


Módszertani oldalról megközelítve: adott munkahelyre, munkafolyamatra, munkaterületre irányuló beavatkozások minimális időköze a racionalizálás egyes szakaszainak átfutási idejéből meghatározható. Természetesen a tényleges átfutási idő az átszervezendő terület nagyságától, szervezési karakterisztikájától és a szervezésben résztvevő személyek számától függ. A beavatkozások minimális időköze 1,5-2 év.

- A racionalizálási technikák főbb csoportjai


A racionalizálás ősi tevékenység. Az ember ésszerűsítő törekvése magával az emberi munka létrejöttével azonos. A több évszázadon keresztül kialakult racionalizálási módszer a század első évtizedeiben a mezőgazdaságból átvett: “gazda szeme hízlalja a jószágot” elvre épült. A vezető állandó jelenléte az üzemben, a munkaterületen jelentette a szükséges információk felvételének lehetőségét.

A munkaszervezetek tevékenységi köreinek és folyamatainak bonyolultabbá, a vezetői tevékenység egyre tagoltabbá válásának következményeként ez a megoldás kevésbé elégítette ki a teljesség, a komplexitás követelményét. Ezt felismerve, a 30-as évektől kezdett kialakulni a számviteli összesítéseken, statisztikai összeállításokon alapuló racionalizálás módszertana. A különböző rezsinormák, fajlagos mutatók képzése jó alapot teremtett a hibakeresés irányának meghatározásához. A racionalizálás ilyetén való előkészítése azonban igen munkaigényes volt és a szükséges adatok a megfelelő csoportosításban nem álltak rendelkezésre. Ezért vált szükségessé új utak keresése. A kutatások több irányban indultak el. A kidolgozott eljárásokat az alábbiak szerint csoportosíthatjuk:

- Szisztematikus elven alapuló eljárások


A szellemi munkavégzés vizsgálatára alakították ki a kutatók annak műveleti utasításait, a teszteket. Ezek kötött gondolkodási technikáknak számítanak, hiszen a tesztben megfogalmazott kérdések, mondatok, elvek stb. a munka során vezérfonalul szolgálnak. Történtek általánosítási törekvések is (pl. Bőhrs, vagy Osbora tesztje), a többségük azonban speciális, adott céllal használható (pl. Seidel, vagy Susánszky tesztje).

- Funkcióanalízisen alapuló eljárások


A gondolkodás elősegítésére szabályokat dolgoztak ki. Ezek a szabályok a feladatok megfogalmazására, kiadásának módjára, a munkavégzés körülményeire, az értékelésre vonatkoznak. Kiemelkedő munkát végeztek ezen a téren Gordon és Milles.

- Csoportdinamizmuson alapuló eljárások


A team technikák lényege abban foglalható össze, hogy a feladatok jellegétől függően (pl. vélemény-, vagy ötletalkotásra akarjuk-e használni a csoportot egy adott téma kapcsán), más és más nagyságú csoportban, bizonyos szabályok betartásával a gondolatok láncreakciószerűen keletkeznek. Igen lényeges kérdés a csoportösszetétel, ahol nemcsak azt kell meghatározni, hogy ki legyen bent egy csoportban (aki egy meghatározott szakszempontot képvisel a feladat megoldása során), hanem azt is, hogy ki ne legyen ott) a csoportmunka más személyiségjegyeket is igényel, mint az egyéni munka, a kizáró személyiségjegyek jól meghatározhatók.).

- Műszeres racionalizálási technikák


Külön csoportba szokás sorolni azokat az eljárásokat, melyek valamilyen műszert használnak a vizsgálandó jellemző értékének méréséhez, vagy regisztrálásához. Ezek legfőbb csoportjai:

- filmtechnikai,

- fototechnikai,

- egyéb műszeres technikák.

Ezek az eljárások a műszer által mért és/vagy regisztrált értékeket veszik alapul az elemzésnél. Az elemzés és a javaslatkészítés azonban a már korábban tárgyalt racionalizálási eljárások valamelyikével, vagy hagyományos módon (pl. a szakirodalmi ajánlásokkal való összevetés alapján) történik.

- Kombinált technikák


Az előbb ismertetett eljárások kombinációját alkalmazzuk a probléma megoldására.

3.8.2. A kulcsfolyamatok menedzselése


A racionalizálás szemléletével együtt járt a kampányszerűség és a rövid távú gondolkodás, továbbá az, hogy nem a kulcsfolyamatokra koncentráltak, nem nevezték ki a folyamatgazdát, nem vizsgálták az ok-okozati összefüggéseket és nem mérték a megfelelő dolgokat. További problémát okozott, hogy a racionalizálás nem kifejezetten volt alkalmazható bármely típusú folyamat teljesítményének javítására. Ez utóbbi problémát oldotta meg Gabriel Pall a kulcsfolyamatok menedzselésének 6 lépcsős folyamatával, mely a következő:
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8.1. ábra: Folyamatmenedzselés


Ez a hat összetevő alapvető bármely típusú folyamat sikeres menedzseléséhez. Ezek az összetevők szükségesek az olyan munkafolyamatokhoz, amelyek termékeket és szolgáltatásokat alkotnak és juttatnak el a vevőkhöz, azokhoz a folyamatokhoz, amelyek tisztázzák az igényeket és az elégedettségi szintet véges-végig a vevő-szállító lánc mentén, valamint azokhoz a folyamatokhoz, amelyek támogatják az alkalmazottak munkájukban.


A munkafolyamat az embereknek, anyagoknak, módszereknek és gépeknek időbeli egymásutániságot feltételező integrációja egy környezetben, abból a célból, hogy értéktöbbletet tartalmazó végterméket állítsanak elő a vevők számára. A folyamat mérhető bemeneti jellemzőket (inputokat) változtat szervezetten egymásra épülő lépcsők segítségével mérhető végtermékké (outputokká). A folyamatok működtetéséhez és javításához az emberek négy csoportja szükséges:

1. Vevők. Azok az emberek, akik számára a végterméket (terméket vagy szolgáltatást) előállítják. Ők a végterméket közvetlenül felhasználják vagy azt bemenetként saját munkafolyamatukba illesztik.

2. Munkacsoport. Azok az emberek akik a folyamatban dolgoznak, hogy megtermeljék vagy kivitelezzék a kívánt végterméket.

3. Szállítók. Azok az emberek, akik a bemeneti jellemzőket szolgáltatják a munkafolyamathoz. A folyamat szereplői a szállító vevői.

4. Gazda. Az a személy, aki felelős a folyamat működéséért és annak javításáért. A vevők határozzák meg a folyamattól megkívánt végterméket. Mindezt a vevőktől a munkacsoporthoz áramló információ két szélesen értelmezett kategóriáján át teszik. Az első igényeket tartalmaz. Annak leírását, amit a vevők akarnak, elvárnak, és amire szükségük van. Az igények szabják meg, hogy mit kell a folyamatnak létrehoznia. A kommunikáció második kategóriája a visszacsatolás, annak elmagyarázása, hogy a vevő elvárásaihoz képest a végterméket milyen jól (vagy rosszul) szállították le. Ez a visszacsatolási jel létfontosságú a folyamat javításához a jövőbeli műveletek során.


Az információ, valamint a termékek áramlása a szállítóhoz tükörképe azoknak a folyamatoknak, amelyek a munkacsoportot vevőikhez kapcsolják.

Termelési folyamat





Gyártási folyamat





Technológiai folyamat





Technológiai művelet





Technológiai részművelet





Technológiai elem





Termelőfolyamat





Munkafolyamat





Munkaművelet





Részművelet





Műveletelem





Mozdulat





Mozdulatelem





Küldetés


Stratégia








Szervezeti célok/tervek








Külső


értékelés





Belső


értékelés





Személyügyi célok/politika





Személyügyi tevékenységek





Személyzet fejlesztés





Foglalkoz-tatás





Munkavállviszonyok





Munkaügyi kapcsolatok





Szervezet





Szolgálta-tások





Munkaerő





Képzés





Szervezet-alakítás





Eü-i biztonság





Munkaerő tervezés





EgyeztetésRészvétel





Vezetés-fejlesztés





Munkakör-alakítás





Jólét





Toborzás, Kiválasztás,


Alkalmazás





Kommuni-áció





Szervezet fejlesztés





Információ








Teljesít-


mény ért.





Munka-


szervezés





Munka(kör) értékelés





Bérstruktúra, bérezés-ösztönzés


Stratégia








Kereslet





Kínálat





Munkahelyek elemzése





Munkaerő-állomány elemzése





Üzleti terv





Külső kínálat elemzése





Belső kínálat elemzése





Tevékenység előrejelzés





Szervezeti terv





Kínálat előrejelzése





Kereslet előrejelzése





Munkaerő-kapacitás kihasználásának elemzése





Hiány/többlet előrejelzése





Munkaerőterv





Alternatív megoldások





Termelékenység költség





Képzés





Toborzás, kiválasztás





Átcsoportosítások





Foglalkoztatási költségvetés/követelmények





Ellenőrzés





Gazdasági tevékenység





Szaktudás iránti személyi nyilvántartás





Információ a szervezeti egységekről





Vezetés





Szaktudás és szervezet-fejlesztés





Kiválasztás





Toborzás





Munkába állítás





Versenytársak





Nettó emberi erőforrás-


szükséglet





Emberi erőforrások iránti szükséglet nagysága és összetétele





Szaktudás és képesség igények





Szervezeti egységek céljai





Szervezeti célok





Kormányzati lépések





Természetes fogyás, elbocsátás





Tevékenységek, cselekedetek





Történeti adatok





Létszámszükséglet





Munka-szervezés





Egyéb





A termelésirányítás formái és módszerei





A termelési folyamatok szervezésének formái





Az alkalmazott technológia fejlettségi foka





A termelés technikájának fejlettsége





A munka ösztönzésének megszervezése





A munkaszervezésre ható tényezők





A termelés vállalati tervezésének helyzete





A vállalat anyagi-műszaki ellátásának helyzete





A munkaszervezés figyelembevétele a műszaki tervezésben





A termelés kiszolgálásának formái





Munkamódszer-kialakítás





Munkahely-szervezés





Munkamegoszlás és kooperáció





A munkaszervezés fő irányai





Ösztönzés





Képzés





Normázás





Termelési folyamat





Gyártási folyamat





Technológiai folyamat





Technológiai művelet





Technológiai részművelet





Technológiai elem





Termelőfolyamat





Munkafolyamat





Munkaművelet





Részművelet





Műveletelem





Mozdulat





Mozdulatelem














Időveszteség munkafegyelmi okokból





Munkamódszer (racionális munkamozgások, stb.)





Szakismeret, tapasztalat, gyakorlat





munkakedv





A munkahelyellátás specializáltsága és aktivitása (anyag, szerszám, műszaki dokumentációs ellátás, művezetői, ellenőri technológusi, normás, TMK szolgálat)





Időveszteség technológiai-szervezési okokból





A termelő-berendezés kezelési jellemzői (fizikai-, idegi-, szellemi igénybevétel, fáradás)





A munkahely anyagmozgatása





A munkakörülmények (fény, szín, zaj, stb.)





A munkás alkalmassága a feladatra (munkaadagolás és munkás összhangja)





A munkahely szakosítottsága





Normázási, bérezési mód





Anyagkihozatal (ráhagyás)





Anyagminőség (alakítási ellenállás)





Alkatrész kialakítása, technológiaszerűsége





sorozatnagyság





Energetikai teljesítmény, motorikus hatásfok





Fő- és melléktevékenységi idő aránya





Veszteségidő munkafegyelmi okból





Technológiai előírások színvonala





A beépített megmunkálási lehetőségek (gépesítés, automatizálás, méretek, pontosság) kihasználása





A munkahely általános és belső elrendezése, anyagmozgatás





Energetikai hatásfok





Beépített megmunkálási lehetőségek (gép-aut.)





A munkahely-ellátás specializáltsága és aktivitása





Időveszteség technikai-szervezési okokból





A termelő-berendezés alkalmassága a feladatra (munkaadagolás és gép összhangja)





Kezelési jellemzők (kezelőelemek kialakítása, kezelésük célszerűsége)





A munkahely általános és belső elrendezése és anyagmozgatás





A munkahely szakosítottsága (munkaadagolás, csoportos technológia, gyártási rendszer)





Mennyiségileg jellemzett





Mennyiségileg meghatározott tényező





Mennyiségileg jellemzett





Mennyiségileg meghatározott tényező





Egyéb, nem a munkahelyi irányításból eredő, de hatásukban ott jelentkező tényezők





A munkahelyi vezetéstől, illetve a dolgozótól függő tényezők





22





21





11





12





23





13





24





14





25





15





26





16





27





17





MUNKAIDŐ
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Ag. alkatr. minős. v. méretvált





KÜLSŐ OK





BELSŐ OK





A munkaeszk.-kel összefüggő





Gépváltozás





Szersz. készülék vált.





KÜLSŐ OK





BELSŐ OK





Belső ok





Külső ok





Selejtjavítás





A munka tárgyával összefüggő





Tapasztalat hiány





A tech. fegyelem és figyelem hiánya





Túlzott ráfordítások


Általában a munkástól függő felesleges időfelhaszn.





Munkamegszakítások idői


A termelő folyamatokat megszakító időkiesések (várakozás), felesleges időfelhasználás





Többlet munkaráfordítások


A váll. kívüli és belüli, valamint a munkások hibáiból származó többlet munkaráford.-k idői





Elveszett munkaráfordítások


A váll. kívüli és belüli, valamint a munkások hibáiból bekövetkező felesleges munkaráfordítások idői





VESZTESÉGIDŐ


A termelőfolyamat kihasználását rontó idők





Hosszú 


2 perc-





Rövid 


0,5-2 perc





Szabályozatlan





Folyamattól független





Folyamattól függő





Szabályozott





Pihenési szünet





SZEMÉLYI SZÜKSÉGLET





PSZICHOFIZIOLÓGIAI SZÜNETEK





SZABAD





KÖTÖTT





GÉPÁLLÁS ALATTI





GÉPFUTÁS ALATTI





KÉZI





GÉPI-KÉZI





GÉPI





MELLÉKIDŐK


A végrehajtás feltételeinek időfelhasználásai





SZERVEZÉSI


Alapidővel arányos





MŰSZAKI


Főidővel arányos





MUNKAHELY KISZOLGÁLÁS





KÉZI





GÉPI-KÉZI





GÉPI





FŐIDŐK


A végrehajtás időfelhaszn-sai





MEGSZAKÍTÁSOK


A term. foly. közv-tett időfelhaszn.





ALAPIDŐK


A term. foly. közv-len Időfelhaszn.





MUNKÁSTÓL FÜGGŐ OK





BELSŐ OK





KÜLSŐ OK





TELJES SELEJT





RENDELÉSVÁLTOZÁS (STORNO)





Időjárástól függő ok





Tapasztalat hiánya





M. fegyelem hiánya





Munkástól függő ok	





SZERVEZÉSI





MŰSZAKI





Vállalaton belüli ok





SZERVEZÉSI





MŰSZAKI





Vállalaton kívüli ok





PÓTIDŐK A normál munkafelt.-től elt. okok miatti időfelhaszn.





ELŐKÉSZÜLETI ÉS BEFEJEZÉSI IDŐ


Új munkakezd. munkaváltáshoz szükséges időfelhasználás





GYÁRTMÁNY EGYSÉGIDŐK


A gyártm. menny.-vel arányos időfelm. db. idő ahány v. db. idő szor.





TERMELŐIDŐ


A termelési folyamathoz tartozó közvetlenül és közvetve szükséges idő





32296 db





480





Összesen:


























1932 db








4760 db


4760 db





4820 db











4640 db








5180 db


5070 db








4680 db


1214db





  -


33


  9


  3


  3


  1


  8


  8


28


  1


26


35


  1


24


50


  2


  4


  4


23


  1


36


60


30


  3


27


20


40





  6	00 


  6	33


  6 	42


  6	45


  6	48


  6	49


  6   	57


  7	05


  7	33


  7	34


  8	00


  8	35


  8	36


  9	00


  9	50


  9	52


  9	56


10	00


10	23


10	24


11	00


12	00


12	30


12	33


13	00


13	20


14	00





Esemény kezdete


Gépmosás


Géptöltés


Ampulla törés


Géptöltés


Oxigéncsere


Géptöltés


Gépigazítás


Géptöltés


Oldat üvegcsere


Géptöltés


Géptöltés


Oldat üvegcsere


Géptöltés


Géptöltés


Hulladéktöltés


Géptöltés


Nitrogéncsere


Géptöltés


Oldat üvegcsere


Géptöltés


Géptöltés


Géptöltés


Ampulla törés


Géptöltés


Géptöltés


Géptisztítás





1.


2.


3.


4.


5.


6.


7.


8.


9.


10.


11.


12.


13.


14.


15.


16.


17.


18.


19.


20.


21.


22.


23.


24.


25.


26.


27.





5.





4.





3.





2.





1.





Időtartam


óra-perc





Folyóidő


óra-perc





Megjegyzés





Esemény





Sor-


szám





Gépkezelő neve:


Gál Éva


Felvételező neve:


Kiss Lajos





Gép megnevezése:


4-es Strunck gép 6 tüs. Ford. sz. 1’/15





Munka megnevezése:


Pipolphén oldat töltése /2 m1/





Felvétel időpontja: 1966. V. 11. Műszak: I.
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