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 Вступ

Програма вивчення нормативної навчальної дисципліни “Організація праці” складена  відповідно до освітньо-професійної програми підготовки бакалавра,     напряму 6. 030505 «Управління персоналом і економіка праці»
Предметом вивчення  навчальної дисципліни є опанування принципів раціональної       організації праці працівників об’єднаних в межах окремого колективу з метою створення ефективного виробництва.
 Міждисциплінарні зв’язки: Навчальна дисципліна «Організація праці»  використовує знання з таких наук: «Фізіологія праці», «Психологія», «Соціологія», «Економіка підприємства», «Економіка праці і соціально-трудові відносини», «Організація виробництва», «Нормування праці», «Управління персоналом», «Управління оплатою праці» та інших. 

Програма навчальної дисципліни складається з таких змістових модулів:

1. Теоретичні основи організації праці.
2. Зміст  організації праці та управління нею в умовах підприємства.
1. Мета та завдання навчальної дисципліни

1.1.Метою викладання навчальної дисципліни  «Організація праці» є допомогти студентам опанувати систему теоретичних знань і практичних навичок щодо раціоналізації праці її поділу та кооперації, зменшення монотонності операцій, атестації і планування робочих місць, створення сприятливих умов праці.
1.2. Основними завданнями вивчення дисципліни є надання студентам знань з питань формування раціональних прийомів і методів праці, розподілу працівників за трудовими функціями, робочими місцями, устаткуванням, кооперації та організації колективної праці працівників, організації трудових процесів, трудових рухів,  дій, прийомів, операцій,  розробки раціональних режимів праці та відпочинку, поліпшення умов праці, зміцнення трудової дисципліни, організації професійної підготовки робітничих кадрів, управління організацією праці на підприємстві.
1.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні 

знати :
​​– сучасні принципи та напрямки наукової організації праці;

– структуру та принципи організації трудових процесів;

–  форми поділу і кооперування праці на підприємстві;

–  організацію та обслуговування робочих місць;

–  колективні форми організації праці

–  умови та режими праці і відпочинку;
–  методику проведення атестації робочих місць за умовами праці;
–  організацію професійної підготовки робітничих кадрів;

· шляхи зміцнення трудової дисципліни та мотивації праці. 

вміти :

              –  сформувати систему управління організацією праці на підприємстві;
– розробляти і впроваджувати раціональні режими праці і відпочинку;
– організувати проведення атестації робочих місць;
– організовувати професійну підготовку та перепідготовку робітничих кадрів;
– досліджувати трудовий процес з точки зору його раціоналізації;
– розробляти та запроваджувати заходи щодо підвищення трудової дисципліни та мотивації праці.

На вивчення навчальної дисципліни відводиться _180______ годин/___5_____ кредитів ECTS.

2. Інформаційний обсяг навчальної дисципліни 

Змістовий модуль 1. Теоретичні основи організації праці.
Тема 1. Організація праці: сутність, зміст, мета, завдання
Визначення предмета  „Організація праці”, як багатогранної міжгалузевої дисципліни, її місце у системі економічних наук та зв’язок із суміжними науковими дисциплінами. Характеристика праці як об’єкта організації. Загальні закономірності і розходження організації праці в різних суспільно-економічних формаціях, й у різних галузях виробництва. Предмет організації праці. 

Сутність і зміст організації праці на підприємстві. Організація праці в рамках конкретного підприємства. Мета організації праці як управлінської діяльності. Основні задачі  організації праці: економічні, психофізіологічні і соціальні. Принципи організації праці. 

Особливості управлінської праці. Сутність поняття „наукова організація праці” Зміст наукової організації праці, її задачі, взаємозв’язок з організацією виробництва. Основи формування і розвитку наукової організації праці. 

Традиційні підходи до проведення робіт з удосконалення організації праці. 

Характерні риси організації праці в період переходу на ринкові умови господарювання.  Кадрове забезпечення трудових процесів.
Тема 2. Становлення і розвиток організації праці

Історичні передумови виникнення організації праці. Виникнення колективних форм організації праці. Диференціація та спеціалізація знарядь праці. Значення в організації праці виникнення вогню. Перший суспільний поділ праці. Поява спеціальностей і професій. Формування торгового та ростовничого капіталу. Роль капіталу в організації та упорядкуванні праці.

Перші спроби вивчення методів праці у книзі «Керівництво з вибору професій». Роль промислової революції 18 ст. у раціоналізації праці. Формування перших наукових теорій з організації праці. Вклад в розвиток організації праці Ф. Тейлора., Ф.Гілберта, Г. Емерсона. Запровадження конвеєрно-безперервного виробництва Г.Фордом.

Формування основних положень та концепцій організації праці О. Гастєвим., А. Богдановим, П. Кершенцевим та ін.

Організаційний розвиток підприємства як умова його ефективної діяльності. Удосконалення організаційних відносин через орграціоналізацію. Організаційні нововведення, як створення на основі досягнень науки і практики та впровадження принципово нових організаційних рішень.

Тема 3. Трудовий процес, методи дослідження та основи раціоналізації
Сутність процесу виробництва. Технологічний процес виготовлення продукції. Характеристика та класифікація  технологічних процесів. Сутність та організація трудового процесу. Класифікація трудових процесів за  характером предмета і продукту праці, за функціями працівників, за рівнем механізації, за рівнем тяжкості та шкідливості умов праці, за організаційними ознаками. Принципи організації трудових процесів.  Сутність виробничої  операції,  її склад. Характеристика технологічної операції, її структура.  Трудова операція, розподіл трудової операції на трудові рухи, дії, прийоми. Раціоналізація трудових прийомів та рухів. Класифікація трудових рухів за тривалістю, напрямками, постійністю виконання, суміщенням, точністю виконання, функціональним призначенням, залежно від мети, регламентом виконання, фізичною важкістю. Основні задачі, які вирішуються при вивченні трудових рухів. Характеристика трудових рухів з механічної, психологічної, фізіологічної точок зору. Ритм та темп трудових рухів.

Тема 4. Поділ і кооперування праці на підприємстві
Сутність і значення поділу праці. Загальний, частковий та одиничний поділ праці. Необхідність удосконалення поділу праці, як передумови зростання її ефективності. Межі поділу праці: технічна, економічна, психофізіологічна. соціальна. Форми одиничного поділу праці, як безпосередній об’єкт організації праці на підприємстві. Технологічна форма поділу праці у вигляді поопераційного, подетального та попредметного поділу праці.  Функціональна форма поділу праці. Виділення різноманітних видів діяльності та виконання конкретних робіт відповідними групами працівників, що спеціалізуються на виконанні різноманітних за змістом та економічним значенням виробничих чи інших функцій. Розподіл працівників підприємства на категорії відповідно до функцій які ними виконуються. Подальше поглиблення поділу праці всередині кожної функціональної групи. Роль та основні вимоги до поділу праці.

 Сутність, значення та задачі кооперації праці. Форми кооперації праці на підприємстві. Впровадження раціональних форм кооперації праці. Організаційні та економічні межі кооперації праці на підприємстві. Кооперація праці між основними та допоміжними робітниками. Зміни змісту та форм  кооперації праці в сучасних умовах виробництва. Основні напрямки вдосконалення поділу та кооперації праці.

Тема 5.  Колективні форми організації праці
Характеристика та особливості індивідуальної  форми організації праці на підприємстві. Організація праці трудових колективів. Принципи формування трудових колективів. Необхідність та передумови утворення колективних форм організації праці. Раціональні форми колективної організації праці. Суміщення професій, комплексні, спеціалізовані та наскрізні бригади, багатоверстатне обслуговування тощо. Основні умови суміщення професій та багатоверстатного обслуговування. Організація праці на поточних та конвеєрних виробництвах.    

Сутність організації праці в бригадах. Переваги бригадної форми організації праці. Основні передумови створення бригад на виробництві. Організаційно-технічні та соціально-економічні принципи яких необхідно дотримуватися при створенні бригад. Поділ виробничих бригад на типи та їх характеристика залежно від особливостей технології, організації виробництва, його технічного рівня. Чинники ефективності бригадної форми організації праці. Економічна сутність бригадного підряду. Порядок організації виробничої бригади на підприємстві. Поділ праці в бригадах. Основні елементи раціональної організації праці в бригадах. Вимоги до нормування праці в бригадах. 

Тема 6. Організація і обслуговування робочих місць

Класифікація й організація робочих місць. Планування робочого місця. Механізація й автоматизація різноманітних видів робіт. Робочі місця для ручних, машинно-ручних видів робіт, механізовані, автоматизовані і апаратурні робочі місця. Вимоги до організації робочих місць.

Оснащення робочих місць. Основне і допоміжне технологічне обладнання, технологічне й організаційне оснащення. Ергономічні вимоги до організації робочого місця. Ергономічні показники  рівня організації робочого місця. Узгодженість „людина – машина – середовище”.

Планування робочого місця, технічне і економічне обґрунтування розміщення робочих місць на виробничих площах і усіх функціональних взаємозв’язків засобів виробництва – обладнання, предметів праці, інструмента, оснастки, а також робітників-виконавців.

Загальні вимоги до розміщення робочих місць та їх обладнання. Робоча поза – її обґрунтований вибір, та правильний вибір висоти робочої поверхні.

Функції і системи обслуговування робочих місць. Зміст основних функцій обслуговування. Принципи організації робочих місць. Форми обслуговування робочих місць: чергова, планово-попереджувальна і стандартна.

Вибір способу обслуговування: централізований, децентралізований і змішаний.

Аналіз організації обслуговування робочих місць. Атестація і раціоналізація робочих місць.
Тема  7.  Організація праці  окремих категорій працівників.

Суть, предмет та особливості управлінської праці. Принципи раціональної організації управлінської праці. Вертикальний та горизонтальний поділ управлінської праці. Поділ управлінських працівників за роллю в процесі управління на керівників, фахівців, службовців. Зміст функцій керівників, фахівців, службовців. Кооперація праці управлінського персоналу. Паралельна, послідовна, постійна та епізодична кооперація праці. 

Вимоги до організації робочого місця менеджера, керівника. Рекомендації щодо планування робочої зони менеджера, керівника. Зона нарад та зона відпочинку. Рекомендації щодо розміщення предметів та засобів правці на письмовому столі. Обладнання робочого місця менеджера технічними засобами. Комп’ютер, диктофон, засоби зберігання і пошуку документів, засоби обробки документів, засоби відображення аудіовізуальної інформації, засоби настільної оргтехніки і канцелярські прилади. Застосування типових проектів організації робочих місць менеджера.
Змістовий модуль 2. Зміст  організації праці та управління нею в умовах підприємства.
 Тема 8.  Умови праці

Зміст поняття «умови праці» та характеристика факторів виробничого  середовища, що впливають на здоров’я та працездатність людини в процесі праці. Основні групи елементів виробничого середовища, що впливають на працездатність людини і викликають втому. Залежність ефективності праці від суб’єктивних факторів: настрою працівників; їх інтересів; стану здоров’я тощо. Роль виробничої естетики в покращенні умов праці. Основні елементи виробничої естетики. Основне завдання  вивчення умов праці на підприємстві.

Законодавчо-правові акти , що гарантують громадянам України права на безпечні та нешкідливі умови праці. Основні принципи державної політики у сфері охорони праці. Диференціація умов праці на виробництві, гігієнічна класифікація умов праці. Показники, що характеризують рівень умов праці. Суть та задачі атестації робочих місць. Характеристика категорій важкості умов праці. Компенсації за роботу зі шкідливими та небезпечними умовами праці. Основні напрямки покращення умов праці на підприємстві.  Економічні результати поліпшення умов праці на підприємстві.
Тема 9. Режими праці і відпочинку

Сутність та фази працездатності людини. Зміни працездатності людини впродовж робочого дня та тижня. Фактори впливу на  формування режимів праці та відпочинку. Види режимів праці та відпочинку. Змінний, добовий та тижневий режими праці та відпочинку. Оцінка ефективності режиму праці за критеріями працездатності і функціонального стану працівників, економічними, гігієнічними та соціальними критеріями. Фізіологічне обґрунтування перерв. Регламентування раціональних режимів праці та відпочинку. Характеристика та особливості запровадження  нестандартних режимів праці. Встановлення регламентованих перерв на відпочинок. Пасивний та активний відпочинок, зміна форми діяльності, впровадження виробничої діяльності. Застосування функціональної музики для підтримання високого рівня працездатності. Правильне чергування роботи в денні та нічні зміни. Негативні наслідки для людини робота в нічну зміну, компенсація за роботу в нічну зміну. Етапи розробки режимів праці і відпочинку. Типовий режим праці і відпочинку. Вимоги до проектування раціональних режимів праці і відпочинку. Проектування тижневого режиму праці і відпочинку.  Оптимізація часу роботи та активного відпочинку. Умови раціональної організації режимів праці та відпочинку. 

Тема 10. Атестація  робочих місць
Основна мета атестації – регулювання відносин між власником або уповноваженим ним органом і працівником в галузі реалізації прав на здорові й безпечні умови праці. Правова основа атестації. Робочі місця, які підлягають атестації. Умови праці , що досліджуються в процесі атестації. Періодичність проведення атестації. Організація роботи по атестації. Функціональні обов’язки атестаційної комісії. Вивчення факторів виробничого середовища і трудового процесу, гігієнічна оцінка умов праці. Оцінка технічного та організаційного рівня робочого місця. Віднесення робочих місць до одного з видів умов праці: з особливо шкідливими та особливо важкими умовами парці; зі шкідливими і важкими умовами парці; зі шкідливими умовами праці.

Оформлення карти умов праці. Визначення, за результатами атестації, невідкладних заходів по поліпшенню умов і безпеки праці. Ознайомлення з результатами атестації працівників, зайнятих на робочому місці, що атестується. 

Складання переліку робочих місць, виробництв, робіт, професій і посад, працівникам яких підтверджено право на пільги і компенсації, передбачені законодавством,  або пропонується встановити  такі. Складання переліку робочих місць з несприятливими умовами праці, на яких необхідно здійснити першочергові заходи по їх поліпшенню.
Тема 11. Організація професійної підготовки робітничих кадрів
Сучасні вимоги до якості робочої сили на виробництві та її конкурентоспроможності. Типи професійного навчання робітників на виробництві: безпосередньо на підприємстві; за межами підприємства; самостійна підготовка. Види професійного навчання кадрів з робітничих професій: первинна професійна підготовка; перепідготовка робітників; підвищення кваліфікації робітників. Характер професійного навчання: підготовка робітників з відривом від виробництва та без відриву від виробництва. Мета професійного навчання: забезпечення належного рівня підготовки робітників відповідно до вимог робочого місця; створення умов для професійної мобільності робітника; підвищення рівня продуктивності праці, якості продукції та забезпечення на цій основі конкурентоспроможності підприємства. Завдання управління професійним навчанням – своєчасно та адекватно реагувати на зміни потреб виробництва в персоналі. 

Суб’єктивні та об’єктивні чинники, що впливають на спрямованість первинної підготовки робітників. Нормативний термін підготовки кадрів на виробництві. Курсове та індивідуальне навчання. Кваліфікаційна атестація професійної підготовки робітників. Навчально-виробнича база професійного навчання та викладацький склад. 

Випадки за яких проводиться перепідготовка робітників та основні елементи її організації. 

Сутність та форми підвищення кваліфікації робітників. Організація виробничо-технічних курсів, школи передових прийомів та методів праці, курсів бригадирів, гуртків якості тощо. Навчальні плани та програми підвищення кваліфікації робітників. Показники , що характеризують ефективність підвищення кваліфікації робітників.

Тема 12. Дисципліна і мотивація праці.  
Трудова дисципліна як сукупність правових норм, які регулюють внутрішній трудовий розпорядок, встановлюють трудові обов’язки працівників, власника або уповноваженого ним органу, і визначають заходи заохочення за успіхи у праці та відповідальність за невиконання цих обов’язків. Способи забезпечення трудової дисципліни. Правила внутрішнього трудового розпорядку на підприємстві. Обов’язки керівника щодо забезпечення трудової дисципліни на підприємстві. Заохочення як засіб забезпечення трудової дисципліни. Заходи правового впливу стосовно окремих працівників, які допустили порушення трудової дисципліни. Застосування до працівників заходів стягнення. Випадки, які відносять до порушень трудової дисципліни.

Сутність мотивації праці як соціально-економічної основи поведінки та активізації зусиль персоналу підприємства на підвищення результативності праці. Система мотивації–сукупність взаємозв’язаних заходів, які стимулюють окремого працівника або трудовий колектив у цілому щодо досягнення  спільних цілей підприємства. Характеристики моделей мотивації праці. Економічні прямі, економічні непрямі та не грошові методи мотивації. Роль заробітної плати в мотивації праці.

Тема 13.  Управління організацію праці

Сутність управління організацією праці, його економічний та організаційний механізм. Етапи процесу управління організацією праці та її завдання. Характеристика рішень, що приймаються в процесі управління організацією праці. Наукова організація праці. 

Основні завдання відділу організації праці та заробітної плати підприємства. Задачі лабораторії з наукової організації праці та бюро з нормування парці. Формування структури служб організації праці на підприємстві. 

Характеристика інноваційного типу управління організацією праці. Цільова комплексна програма організаційного розвитку підприємства. Задачі оперативного управління організацією праці.

Сутність самоорганізації праці та форми її прояву. Основні завдання управління самоорганізацією праці.

Тема 14. Економічна і соціальна ефективність удосконалення організації праці.
Економічна та соціальна спрямованість організації праці. Конкретні та загальні показники ефективності організації праці. Показники соціального ефекту підвищення рівня організації праці. Визначення ефективності організації праці через співставлення витрат і результатів від впровадження заходів. Визначення продуктивності системи. Методика розрахунку річного економічного ефекту. Розрахунок вивільнення працівників в результаті впровадження заходів з удосконалення праці. Напрямки зниження собівартості продукції при зростанні продуктивності праці: за рахунок скорочення чисельності робітників; за рахунок зростання продуктивності праці над темпами зростання середньої заробітної плати; за рахунок зростання обсягу виробництва і економії на умовно-постійних витратах.

Залежність ефективності праці, її ефективності від виробничих умов в яких вона протікає. Економічні наслідки покращення умов праці на виробництві. Показники, які характеризують рівень професійної захворюваності та рівень травматизму.   
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4. Форма підсумкового контролю успішності навчання  – Іспит
        5    Засоби діагностики успішності навчання  –  Поточний та модульний контроль знань
          1.  Програма нормативної навчальної дисципліни визначає місце і значення навчальної дисципліни, її загальний зміст та вимоги до знань і вмінь. Програма нормативної навчальної дисципліни є складовою державного стандарту вищої освіти. Програма вибіркової навчальної дисципліни розробляється вищим навчальним закладом.

         2. Програма навчальної дисципліни розробляється на основі освітньо-професійної програми.
         3.   Форма призначена для складання робочої програми навчальної дисципліни.

         4.   Формат бланка А4 (210
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297 мм.).
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