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Методы изучения затрат рабочего времени

1 Хронометраж и этапы его проведения.

2 Фотография рабочего времени и этапы ее проведения.

3 Составление фактического и нормативного баланса рабочего времени.

1 Хронометраж и этапы его проведения

Хронометраж – изучение затрат рабочего времени путём наблюдения и измерения периодически повторяющихся элементов операции.

Цели проведения хронометража:

· разработка норм и нормативов времени на элементы ручной и машинной работы;
· установление норм времени на отдельные операции в условиях массового и крупносерийного производства;

· оценка качества действующих норм;

· выявление и изучение передовых приёмов и методов труда;

· выявление степени напряжённости норм и причин их невыполнения;

· организации работы на поточных линиях;

· совершенствование организации трудового процесса на рабочем месте. 

Виды хронометража:

· непрерывный хронометраж, в процессе которого замеряются все циклически повторяющиеся элементы оперативного времени в порядке их выполнения;
· цикловой хронометраж, предполагающий объединение в группы и последующее исследование циклически повторяющихся операций с очень малой продолжительностью;
· выборочный хронометраж, направленный на замер отдельных элементов операции независимо от их последовательности.
Этапы проведения хронометража:

1. Подготовка к наблюдению. 
· На данном этапе производится выбор объекта хронометража, который зависит от целей проведения хронометража:

· если цель – установление или уточнение нормы времени, то в качестве объекта выступают рабочие или бригады, результаты деятельности которых находятся на уровне между средней производительностью, достигнутой всеми рабочими, и производительностью передовых рабочих;

· если цель – разработка нормативов, то объектом выступают типовые исполнители данной работы, обладающие необходимыми психофизиологическими характеристиками, квалификацией и выполняющие операцию в необходимом темпе;

· если цель – изучение передового опыта, то объектом являются рабочие, применяющие наиболее эффективные приёмы и методы труда;

· если цель – выявление причин невыполнения норм выработки, то объект – рабочие, не выполняющие эти нормы;

1.2. Проводится ознакомление с операцией, подлежащей хронометражу, и составляют её подробное описание в хронокарте. На лицевой стороне хронокарты записываются все данные об операции, оборудовании, инструменте, материале, рабочем, указывается состояние организации и обслуживания рабочего места. При подготовке к хронометражу исследуемую операцию разделяют на элементы: комплексы приёмов, приёмы, действия, движения. Степень расчленения зависит операции зависит от типа производства, принятой систематизации элементов затрат рабочего времени, целей исследования, возможности измерения продолжительности каждого элемента. 

1.3. Установление границ элементов операции, т.е. фиксажных точек.

Фиксажная точка – это резко выраженные (по звуковому или зрительному восприятию) моменты начала и окончания элементов операции.
Например: прикосновение руки к инструменту или заготовке, характерный звук при начале процесса резания металла и др.
1.4. Устанавливается необходимое количество замеров, которые необходимо осуществить при одном наблюдении (табл. 1.1).  
Таблица 1.1 – Количество замеров при одном хронометражном наблюдении

	Характер работы
	Длительность элемента работы, с

	
	до 15
	от 15 до 60
	более 60

	Машинная
	8-10
	8-10
	5-9

	Машино-ручная 
	22-26
	18-21
	14-18

	Ручная
	37-42
	26-30
	21-26


1.5. Проводится разъяснительная работа с рабочим или рабочими, которым объясняется цель хронометража, уточняется порядок его проведения, проверяется наличие нормальных условий труда на соответствующих рабочих местах.
2. Проведение хронометража. 


Непосредственное хронометражное наблюдение проводится с секундомера или хронометра до тех пор, пока число замеров по каждому элементу операции не будет равно принятому для данного наблюдения. Необходимые записи выполняются на наблюдательном листе . В процессе проведения хронометража наблюдатель должен следить , в какой последовательности рабочий выполняет каждый элемент операции, отмечать все отклонения от нормального её выполнения и задержки в работе, т. е. отмечать дефективные замеры, которые затем должны быть исключены при расчёте продолжительности изучаемых элементов операции.
3. Обработка и анализ результатов наблюдения.
Этапы обработки хронокарты:

1. Рассчитывается продолжительность элементов операции и составляются первоначальные хроноряды по каждому элементу. Для этого от текущего элемента операции отнимают предыдущий элемент. 
2. Данные расчётов, полученные на этапе 1 заносят в таблицу хронорядов (табл. 1.2).
Таблица 1.2 – Хронометражные ряды

	Элементы

операции
	Номер наблюдений

	
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Продолжительность элементов

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Хроноряды приводятся к единой единице измерения:

· секундам, если большинство элементов операции имеют продолжительность менее 1 минуты;

· минутам с точностью до 2 знаков, если большинство элементов операции более 1 минуты.

3. Исключаются случайные, ошибочные замеры и случайные элементы, учтённые в ходе непрерывного наблюдения, но не входящие в состав операции и не нормируемые.

4. Рассчитываются фактические коэффициенты устойчивости хронометражных рядов и сравниваются с нормативными.
Фактический коэффициент устойчивости хронометражного ряда (
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 – максимальная и минимальная продолжительность наблюдаемого элемента операции.

Таблица 1.3 – Нормативные коэффициенты устойчивости хроноряда

	Тип производства на данном рабочем

месте
	Продолжительность изучаемого элемента операции, с
	Нормативные коэффициенты устойчивости хроноряда 

	
	
	машинная и автоматизированная работа
	машинно-ручная работа
	ручная 

работа

	А
	1
	2
	3
	4

	Массовое
	до 6
	1,2
	1,5
	2,0

	
	6–18
	1,1
	1,3
	1,7

	
	более 18
	1,1
	1,2
	1,5

	Крупносерийное 
	до 6
	1,2
	1,8
	2,3

	
	6–18
	1,1
	1,5
	2,0

	
	более 18
	1,1
	1,3
	1,7

	Серийное 
	до 6
	1,2
	2,0
	2,5

	
	6 и более 
	1,1
	1,7
	2,3

	Мелкосерийное и единичное
	любая
	1,3
	2,0
	3,0


Хроноряд считается устойчивым, если выполняется условие:
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В противном случае из хронометражного ряда исключается замер с максимальной продолжительностью и вновь рассчитывается коэффициент устойчивости. Если после исключения максимальных значений ряд остаётся неустойчивым, наблюдение следует повторить.

5. Рассчитывается средняя продолжительность каждого элемента операции по формуле среднеарифметической с точностью до десятых.

6. Определяется общая продолжительность выполнения всей операции как сумма средних величин, рассчитанных в п. 5.

7. Определяется норма штучного и штучно-калькуляционного времени.

При проведении хронометража рабочий может сознательно снижать интенсивность (темп) работы . Поэтому наряду с хронометражем сравнивают фактическую производительность с эталонной в целях проведения соответствующей корректировки зафиксированных затрат времени. В этом случае фактическая производительность приводится к нормативной или нормальной, к которой и устанавливаются затраты времени. При этом применяют коэффициент приведения к нормальной производительности труда рабочего (
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), на который корректируется среднее значение затрат времени, полученное в результате наблюдения. Для расчёта коэффициента необходимо определить среднюю фактическую выработку рабочего (
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) на основе анализа отчётных данных за три месяца и сопоставить её с часовой выработкой (
[image: image8.wmf]час

В

), полученной на момент проведения хронометража. 
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4. Разработка рекомендаций (мероприятий) по совершенствованию организации труда на предприятии.
2 Фотография рабочего времени и этапы её проведения

Фотография рабочего времени представляет собой изучение трудового процесса или его части путём наблюдения и замера затрат рабочего времени на протяжении определённого времени.
Цели проведения фотографии рабочего времени (ФРВ):

· выявление затрат и потерь рабочего времени, анализ их причин и разработка мероприятий, устраняющих выявленные потери и нерациональные затраты времени;
· разработка нормативов времени, норм обслуживания и численности работников;

· определение фактической выработки продукции в период наблюдения;
· выявление причин невыполнения норм рабочим;

· разработка основы проектирования рациональных трудовых процессов.

Исходя из форм организации труда, числа работников и других объектов наблюдения выделяют следующие виды ФРВ:

· индивидуальную фотографию, при которой изучаются затраты рабочего времени одного рабочего;
· групповую фотографию, при которой производится одновременное изучение затрат рабочего времени группы работников, каждый из которых выполняет самостоятельную работу;
· маршрутную фотографию, в процессе которой производится наблюдение за перемещающимися объектами;
· самофотографию рабочего места, при которой затраты рабочего времени изучаются рабочим самостоятельно.
Этапы проведения ФРВ:

1. Подготовка к наблюдению. На данном этапе изучается технологический процесс, система организации рабочего места, система его обслуживания, разделение и кооперация труда между группами рабочих. 
2. Проведение ФРВ одним из принятых методов.
2.1. Метод непосредственных замеров.


При данном методе оформляется наблюдательный лист, в котором записываются все действия исполнителя и перерывы в том порядке, в каком они фактически происходят (табл. 2.1).
Таблица 2.1 – Наблюдательный лист ФРВ
	№ п\п
	Элементы операции и виды работ
	Текущее время
	Индекс
	Продолжительность, мин

	
	
	ч
	мин
	
	

	
	Начало наблюдений
	7
	00
	
	

	1
	Подбор инструмента
	7
	08
	Тпз
	8

	2
	Получение указаний от мастера
	7
	13
	Тпз
	5


В графе «Текущее время» записывается время окончания наблюдаемых элементов рабочего времени.
2.2. Метод моментных наблюдений.

При данном методе структура затрат рабочего времени устанавливается на основе количества моментов (случаев), соответствующих наблюдаемым состояниям рабочих и оборудования. Фиксация состояний рабочих мест может осуществляться двумя способами: через равные промежутки времени. Интервал наблюдения выбирается в зависимости от количества объектов и составляет обычно 1–3 мин. 

При проведении ФРВ устанавливается перечень состояний наблюдаемых объектов, которые будут фиксироваться, и каждому из них присваивается индекс:
А – оборудование действует (наблюдается обработка деталей на станке);
Во – оборудование простаивает во время обслуживания основным рабочим;
Ввсп – оборудование простаивает во время обслуживания вспомогательным рабочим;

Ввсп2 – оборудование простаивает во время обслуживания двумя вспомогательными рабочими;
С – целосменные простои оборудования, связанные с отсутствием работы или рабочих. 

После установления индексов определяется маршрут обхода в зависимости от планировки цеха. Объекты наблюдения по данному маршруту нумеруются и заносятся в наблюдательный лист (табл. 2.2)
Таблица 2.2 – Наблюдательный лист ФРВ методом моментных наблюдений

	Маршруты и объекты наблюдения
	Обходы

	
	1
	2
	3

	
	порядок чередования маршрутов

	
	1,2,3,4
	2,4,1,3
	4,3,1,2

	Время начала обходов
	8-00
	8-20
	8-40

	Маршрут 1

1-й станок
	А
	А
	Ввсп

	2-й станок
	А
	Во
	А

	3-й станок
	С
	А
	А

	Время окончания обхода
	8-19
	8-39
	8-58


3. Обработка наблюдательного листа ФРВ и анализ результатов.
Этапы обработки наблюдательного листа ФРВ:

3.1. Производится индексация затрат рабочего времени, представленных в наблюдательном листе, и определяется величина затрат путём вычитания предыдущего времени из последующего.
3.2. На основании расчётов п .3.1 составляется Сводка одноименных затрат рабочего времени (табл. 2.3).

Таблица 2.3 – Сводка одноименных затрат рабочего времени

	№ строк по наблюдательному листу
	Наименование затрат времени
	Продолжительность, мин
	Индекс

	2,16
	Получение задания, чертежа
	17
	Тпз

	
	
	
	

	Итого подготовительно-заключительная работа
	52
	Тпз

	……………………
	……………………
	……………………
	……………………

	Итого по сводке 

одноименных затрат
	
	480
	


По результатам обработки полученных наблюдений осуществляется анализ использования рабочего времени с целью определения следующих показателей:
· коэффициента использования рабочего времени (
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В этом случае (
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) берётся в пределах установленной нормативной величины.
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· удельного веса оперативного времени (
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· коэффициент потерь рабочего времени по организационно-техническим причинам (не зависящим от исполнителя) (
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где 
[image: image22.wmf]по

Т

– перерывы в работе по организационно-техническим причинам;
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– время потерь на непроизводительную работу в период наблюдения.
· коэффициент нарушения трудовой дисциплины (
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где 
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– потери рабочего времени, зависящие от исполнителя за период 

               наблюдения;
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Т

– регламентированный перерыв на отдых и личные надобности.

4. На данном этапе составляются фактический и нормативный баланс рабочего времени, затем они сравниваются и определяются резервы роста ПТ рабочего. (См. вопрос 4).
5. На основе сопоставления фактической и проектируемой организации труда разрабатывается план мероприятий по улучшению использования рабочего времени с указанием сроков их выполнения, ожидаемого эффекта, необходимых затрат, источников финансирования и ответственных исполнителей.
4.Составление фактического и нормативного баланса
рабочего времени

В процессе анализа фотографии рабочего времени составляются нормативный и фактический балансы рабочего времени.
При разработке фактического баланса приводятся все фактические затраты рабочего времени, величина которых была получена в результате обработки наблюдательного листа фотографии рабочего времени, включая различные непроизводительные затраты.

При разработке нормативного баланса в его состав включают нормативные величины затрат рабочего времени исполнителя, сумма которых должна составлять 480 мин. В этом случае подлежат исключению все непроизводительные затраты рабочего времени, на величину которых должно быть увеличено оперативное время рабочего (
[image: image28.wmf]оп
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Расчёт оперативного времени производится по формуле:
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где К – норматив времени на отдых, личные надобности и обслуживание рабочего места в % к оперативному времени, %.
Баланс затрат рабочего времени имеет следующую форму:

Таблица 3.1 – Баланс затрат рабочего времени

	Индекс затрат рабочего

времени
	Наименование затрат
	Кол-во, мин.
	Структура рабочего времени, %

	
	
	
	

	ИТОГО
	
	480
	100


Далее фактический баланс сопоставляется с нормативным и выявляются излишки или потери рабочего времени в разрезе его отдельных затрат, результаты сопоставления отражаются в таблице (табл. 3.2).
Таблица 3.2 – Баланс затрат рабочего времени

	Индекс 

затрат 

рабочего

времени
	Наименование затрат
	Кол-во, мин.
	Отклонения

	
	
	нормативные
	фактические 
	излишек
	недостаток
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	20
	52
	32
	–
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	407
	306
	–
	101

	ИТОГО
	
	480
	480
	
	



После выявления излишков и недостатков в использовании рабочего времени определяется возможное повышение производительности труда:

– за счёт устранения потерь, не зависящих от исполнителя:
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где 
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– перерывы в работе по организационно-техническим причинам;
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– время потерь на непроизводительную работу в период наблюдения.
– за счёт устранения потерь зависящих от исполнителя:
                                       
[image: image35.wmf]100

)

(

´

-

-

=

D

оп(ф)

н

отд

ф

отд

пр

Т

Т

Т

Т

з/и

ПТ

,                                         (3.3)
где 
[image: image36.wmf]пр
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– потери рабочего времени, зависящие от исполнителя за период 

               наблюдения.

– общее повышение производительности труда (
[image: image37.wmf]общ

ПТ

D

) составит:
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Для выявления скрытых резервов роста ПТ определяется коэффициент возможного уплотнения затрат рабочего времени (
[image: image39.wmf]у

К

):
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Коэффициент возможного повышения производительности труда с учётом нормативных данных (
[image: image41.wmf]у
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D

) рассчитывается по формуле:
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На заключительном этапе рассчитывается ожидаемая экономическая эффективность от мероприятий, направленных на рост производительности труда: рост ПТ, увеличение объёма выпуска продукции, себестоимость дополнительного выпуска продукции.
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