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          1.  Мета та завдання курсової роботи
Виконання курсової роботи з дисципліни «Організація праці» є складовою навчального процесу. Мета курсової роботи — поглибити теоретичні знання, набуті студентами у процесі вивчення курсу, і ви​робити вміння застосовувати їх у практичному вирішенні питань організації праці в умовах господарсько-економічної діяльності суб’єктів ринкових відносин. 
У процесі виконання курсової роботи з навчальної дисципліни «Організація праці» студент має розв’язати такі завдання: 
- обґрунтувати  актуальність теми курсової роботи;

- визначити об’єкт та предмет дослідження;

- розкрити теоретичну сутність теми курсової роботи;

- обґрунтувати проблеми, які пов’язані з предметом дослідження;
- узагальнити досвід вирішення визначених проблем;

- виконати аналіз окремих напрямів організації праці на підприємстві; 
 - самостійно виконати необхідні розрахунки; 
 - виявити можливості щодо удосконалення організації праці на підприємстві;
 - узагальнити кращий вітчиз​няний та зарубіжний досвід організації праці у  виробництві;
-  обґрунтувати заходи щодо підвищення рівня організації праці на підприємстві.
Виконання курсової роботи має сприяти більш глибокому засвоєнню студентами дисципліни «Організація праці», спонукає до більш ґрунтовного вивчення відповідних законодавчо-нормативних актів, спеціальних наукових видань, навчальної літератури у яких розглядаються питання з організації праці, ознайомлення зі станом організації праці на підприємствах.
В процесі виконання курсової роботи студент повинен самостій​но знайти та опрацювати літературу з обраної теми, здійснити відповідний аналіз  даних підприємства, показати вміння вирішувати економічні і організаційні завдання та застосовувати теоретичні положення для розв’язання конкретних питань з  організації праці на підприємствах.
                        2.  Загальні вимоги до курсової роботи
Курсова робота — це самостійне науково-практичне досліджен​ня, яке дає змогу оцінити якість знань студента, його вміння засто​сувати їх на практиці.
Виконуючи роботу, студент має навчитися користуватися спеці​альною літературою, самостійно її аналізувати та узагальнювати.
Матеріал курсової роботи має бути викладений відповідно до вимог законів формальної логіки,: не можна висловлювати два суперечливих судження про один предмет; кожна висловлена думка, твердження мають бути достатньо обґрунтовані.
За відсутності можливості виконати курсову роботу на матеріалах конкретного підприємства студенти денної форми навчання, за погодженням з викладачам, у підрозділі 2.2,  розділу 2 курсової роботи, замість дослідження елементів організації праці на підприємстві можуть провести дослідження   та узагальнення національного або іноземного досвіду організації праці, висвітленого в літературних джерелах. Використати приклади наведені  у науковій літературі, періодичній пресі, спеціальних виданнях. Студенти заочної форми навчання обов'язково повинні виконувати курсову роботу на матеріалах конкретного підприємства.
 У готовому (чистовому) тексті не дозволяється робити виправ​лення, закреслення, вставки, а також скорочувати слова та викорис​товувати абревіатури (крім загальноприйнятих). 
Зміст роботи має відповідати поставленим завданням і викладатися у ло​гічній послідовності. У роботі не може бути повторень та надмірного цитування. Цитати мають бути короткими й органічно пов'язуватися з основним текс​том. На використані у роботі цифрові дані, цитати, таблиці мають бути посилання із зазначенням джерел. На кожне використане літературне джерело зі списку в тексті роботи повинні подаватися посилання.

Курсова робота має бути зброшурована у м’який обкладинці.
                 3.  Основні етапи підготовки курсової роботи
Процес підготовки та написання курсової роботи складається з таких етапів:

- вибір і затвердження теми курсової роботи викладачем;
- вивчення навчальної і наукової літератури з теми курсової роботи та її аналіз;

- складання  плану курсової роботи та узгодження його з викладачем;
- дослідження предмету курсової роботи на підприємстві або у спеціальній літературі;
- опрацювання матеріалів дослідження;

- написання та оформлення курсової роботи відповідно до встановлених вимог;

- підготовка до захисту курсової роботи, написання доповіді;
- захист курсовоїї роботи.

Виконання курсової роботи студентом здійснюється відповідно до встановленого викладачем графіку. У випадку порушення графіку студент може бути недопущений до захисту курсової роботи.

                               4.  Оформлення курсової роботи
                                              4.1  Загальні вимоги
Оформлення курсової роботи – це складний і важливий процес, який повинен відповідати певним правилам.
Курсову роботу друкують комп’ютерним способом з одного боку аркуша білого паперу формату А4 (210x297 мм).

При використанні комп’ютерної техніки набір тексту курсової роботи має здійснюватись через 1,5 міжрядковий інтервал за допомогою шрифту Times New Roman (текстовий редактор Microsoft Word). Розмір шрифту 14.
Обсяг курсової роботи повинен становити 35–40 сторінок (вступ 2–3 сторінки, основна частина  30–35 сторінок, висновки 2–3 сторінки, список використаних джерел  1–2 сторінки).
Текст курсової роботи друкують, залишаючи поля таких розмірів: ліве – 2 см. праве  – 1 см, верхнє – 2 см, нижнє – 2 см. 

Розмір шрифту в рисунках і таблицях – 12 пунктів, а міжрядковий інтервал – 1,0. Шрифт друку повинен бути чітким з однаковою щільністю, контрастністю і чіткістю тексту, стрічка – чорного кольору середньої жирності. Відступ першого рядка (абзац) – 1 см. У курсовій роботі не допускається підкреслення слів, виділення жирним або курсивом.

Друкарські помилки, описки і графічні неточності, виявлені в процесі написання курсової роботи, можна усувати підчищенням або зафарбовуванням білою фарбою і нанесенням виправлень на тому ж місці або між рядками виправленого тексту (фрагменту малюнка) машинописним способом, або від руки. Допускається наявність не більше двох виправлень на одній сторінці.
Заголовки структурних частин курсової роботи „ЗМІСТ”,
„ВСТУП”,
„РОЗДІЛ”,
„ВИСНОВКИ”,
„СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ”, „ДОДАТКИ” друкують великими літерами симетрично до тексту. Заголовки підрозділів та пунктів – маленькими літерами (крім першої заголовної) з абзацного відступу. Крапку в кінці заголовка не ставлять.
Кожну структурну частину курсової роботи починають з нової сторінки.
                                                   4.2  Нумерація
Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, пунктів, рисунків, таблиць, формул подають арабськими цифрами без знака №.
Першою сторінкою курсової роботи є титульний аркуш, другою сторінкою є зміст, які включають до загальної нумерації сторінок курсової роботи, не проставляючи на них  номерів.  Наступні сторінки нумерують у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці.
Такі структурні частини курсової роботи як „ЗМІСТ”,
„ВСТУП”,
„ВИСНОВКИ”,
„СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ” не мають порядкового номера. Звертаємо увагу на те, що всі аркуші на яких 
розміщені згадані структурні частини курсової роботи, нумерують звичайним чином.

Номер розділу ставлять після слова „РОЗДІЛ”, після номера крапку не ставлять, потім з нового рядка друкують заголовок розділу.
Підрозділи нумерують у межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, між якими ставлять крапку. Потім у тому ж рядку йде заголовок підрозділу.
Пункти нумерують у межах кожного підрозділу. Номер пункту складається з порядкових номерів розділу, підрозділу, пункту між якими ставлять крапку, наприклад: „1.3.2” (другий пункт третього підрозділу першого розділу). Потім у тому ж рядку йде заголовок пункту.

                                       4.3  Ілюстрації і таблиці

Ілюстрації (рисунки, графіки, діаграми) і таблиці необхідно подавати в курсовій роботі безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. Ілюстрації і таблиці, розміщені на окремих сторінках курсової роботи, включаються до загальної нумерації сторінок. Таблицю, рисунок або креслення, розміри якого більше формату А4, враховують як одну сторінку і розміщують у відповідних місцях після згадування в тексті або додатках.

Ілюстрації позначають словом „Рис.” і нумерують послідовно в межах розділу, за винятком ілюстрацій, поданих у додатках.
Номер ілюстрації складається з номера розділу і порядкового номера ілюстрації, між якими ставиться крапка. Наприклад: „Рис. 1.2.” (другий рисунок першого розділу). Номер ілюстрації, її назва і пояснювальні підписи розміщують послідовно під ілюстрацією. При необхідності ілюстрації доповнюють пояснювальними даними (підрисунковий підпис).

Тобто, підпис під ілюстрацією звичайно має чотири основних елементи:

– найменування графічного сюжету, що позначається скороченим словом „Рис. ”;
– порядковий номер ілюстрації, який вказується без знака номера арабськими цифрами;
– тематичний заголовок ілюстрації;
– експлікацію, яка будується так: деталі сюжету позначають
цифрами, які виносять у підпис, супроводжуючи їх текстом.

Таблиці нумерують послідовно (за винятком таблиць, поданих, у додатках) в межах розділу. У правому верхньому куті над відповідним заголовком таблиці розміщують напис „Таблиця” із зазначенням її номера. Номер таблиці складається з номера розділу і порядкового номера таблиці, між якими ставиться крапка, наприклад: „Таблиця 1.2” (друга таблиця першого розділу).
При перенесенні частини таблиці на інший аркуш (сторінку) слово „Таблиця” та її номер вказують один раз справа над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть слова „Продовження табл. __” і вказують номер таблиці, наприклад: „Продовження табл. 1.3.”.

Заголовки граф таблиці пишуть починаючі із прописної букви, а підзаголовки – із строкових, якщо вони складають одну пропозицію з заголовком. Підзаголовки, що мають самостійну назву, пишуть із прописної букви. Наприкінці заголовків і підзаголовків таблиць, граф і рядків крапки не ставлять. Заголовки і підзаголовки граф вказують в однині.

Таблицю розташовують по всій ширині листа з дотриманням лівих і правих полів (границі таблиці мають бути симетричні тексту). Наприклад:

Таблиця 2.1
Показники умов праці на підприємстві «Сатурн; за 2008–2010 рр.

	Показники
	Одиниці виміру
	2008
	2009р.
	2010 р.
	Санітарна норма

	Фактичний рівень пилу в повітрі
	Мг/м3
	12
	16
	13
	10

	Фактичний рівень освітлення
	Люкс
	180
	200
	195
	220

	Фактична температура повітря
	град. С.
	16
	19
	20
	17-23

	Фактичний рівень шуму
	децибел
	87
	89
	98
	80


Не допускається поділ заголовків чи підзаголовків граф таблиці діагональними лініями. Заголовки стовпців друкують паралельно рядкам таблиці. За необхідності допускається перпендикулярне розміщення заголовків стовпців.

                                                    4.4  Формули 
Формули у дипломній роботі розташовуються безпосередньо після тексту, у якому вони згадувалися. Якщо їх більше однієї, вони нумеруються у межах розділу. Номер формули складається з номера розділу і порядкового номера формули в розділі, між якими ставлять крапку. Номери пишуть біля правого поля аркуша в одному рядку з відповідною формулою в круглих дужках, наприклад: (1.2) (друга формула першого розділу).

Шрифти всіх формул мають бути однаковими як за розміром, так і за типом, і відповідати параметрам шрифту тексту курсової роботи. 
Розміщення формули – виключка по центру. Переносити формули на наступний рядок допускається тільки на знаках виконуваних операцій, причому знак операції с початку наступного рядка повторюють. 
Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів, що входять у формулу, наводять безпосередньо під нею в тій послідовності, у якій вони наведені у формулі. Пояснення значення кожного символу і числового коефіцієнта варто давати з нового рядка. Перший рядок пояснення починають з абзацу словом „де” без двокрапки.

                                              4.5  Примітки
Примітки до тексту і таблиць, в яких наводять довідкову і пояснювальну інформацію, нумерують послідовно в межах одної сторінки. Якщо приміток на одному аркуші декілька, то після слова „Примітки” ставлять двокрапку, наприклад:
Примітки:
1…………
2…………  
                        4.6  Цитування та посилання на використані джерела

Для підтвердження власних аргументів з посиланням на авторитетне джерело або для аналізу того чи іншого друкованого твору слід наводити цитати. Загальні вимоги до цитування такі:
· текст цитати починається і закінчується лапками і наводиться в тій граматичній формі, в якій він поданий у джерелі, із збереженням особливостей авторського написання;

· цитування повинно бути повним, без довільного скорочення авторського тексту і без перекручень думок автора; 
· пропуск слів, речень, абзаців при цитуванні допускається без перекручення авторського тексту і позначається трьома крапками, які ставляться у будь-якому місці цитати (на початку, всередині. наприкінці);
· кожна цитата обов’язково супроводжується посиланням на джерело;
· при непрямому цитуванні (переказі, викладенні думок авторів своїми словами), що дає значну економію тексту, слід бути гранично точними у викладанні думок автора, і давати відповідні посилання на джерело.
При посиланнях на розділи, підрозділи, пункти, ілюстрації, таблиці, формули і додатки вказують їхні номери. При посиланнях пишеться: „... у розділі 1”, „... дивитись 2.1...”, „... на рисунку 1.2...”, „... у таблиці 2.2...”, „...по формулі (3.1)”, „... у додатку А”.
Посилання в тексті курсової роботи на джерела, роблять у відповідності до нумерації у списку використаної літератури, наприклад, „... у працях [1–5]...”. При наведенні цитати у точній редакції крім джерела вказується і сторінка, наприклад: [5, с. 36].
                              5.  Вибір теми курсової роботи
Першим етапом виконання курсової роботи є вибір теми. Тема курсової роботи має бути такою, яка давала б змогу майбутньому спеціалісту розширити та поглибити знання з точки зору практичної організації праці на підприємствах чи в організаціях. Для студентів денної форми навчання тему курсової роботи визначає викладач відповідно до визначеної тематики курсових робіт та можливостей студента ознайомитися з практичною стороною організації праці на підприємстві.
Студенти заочної форми навчання вибір теми курсо​вої роботи здійснюють самостійно з урахуванням своєї практичної діяльності, можливостей використання матеріалів підприємств та організацій,  але також згідно із затвердженою тематикою,  або за погодженням з викладачем, якщо тема не входить до переліку тем визначених кафедрою. В студентській групі допускається не більше двох однакових тем.
Вибираючи тему курсової роботи, студент має врахувати наявність необхідних матеріа​лів, що стосуються теми курсової роботи, та можливостей особисто ознайомитися з обраним об'єктом дослідження.
                             6.   Складання плану курсової роботи
Після вибору теми та погодження її з викладачем, студент повинен розробити й викласти в пись​мовій формі структурний план курсової роботи. План слід розробляти після ознайомлення з літературними джерелами, які висвітлюють ті чи інші питання і проблеми з тематики дослідження. Це дасть змогу студенту детальніше уявити собі структуру роботи, в подальшому сформулювати її зміст, повніше висвітлити коло питань, які мають бути вирішені. Тобто,  складання плану є проміжним, але дуже важливим етапом.  
План являє собою викладену у письмовій формі структуру курсової роботи. План має включати лише ті питання, які безпосередньо стосуються теми  курсової роботи і дають змогу повно і глибоко розкрити її. Добре продуманий план є запорукою успішного виконання робо​ти. Узгодження плану курсової роботи з викладачем, для студентів денної форми навчання, є обов’язковим, так як це в подальшому позбавить студентів від багатьох помилок.
  Приклади планів курсових робіт представлені в додатку А.

        7. Підбір літератури та інших матеріалів з теми курсової роботи
Після складання плану курсової роботи і погодження його з викладачем,  необ​хідно з'ясувати стан вивчення обраної теми сучасною наукою, аби конкретніше визначити напрями дослідження та основні питання курсової роботи.
Навчальну та спеціальну літературу з теми курсової роботи сту​дент добирає самостійно, використовуючи для цього алфавітний, предметний та систематизований каталоги бібліотеки ЖДТУ та інших бібліотек. Консультацію з питань добору літератури студент може отримати у викладачів кафедри чи у працівників бібліотеки. Під час добору літератури особливу увагу слід звернути на рік видання того чи ін​шого літературного джерела. Користуватися рекомендується лише  виданнями останніх років. Обов'язково слід розглянути та використати у процесі написання курсової роботи законодавчо-нормативні акти (закони,  постанови тощо), що стосуються обраної теми. При виконанні курсової роботи допускається використання інформаційної мережі «Інтернет».
Перед виконанням роботи в остаточному варіанті слід уважно пе​реглянути власноручні записи, зроблені у процесі вивчення літера​турних джерел з питань теми, а також записи щодо діяльності об'єк​та дослідження (підприємства, установи, організації тощо). Ці матеріали мають бу​ти систематизовані, ретельно проаналізовані, узагальнені і лише по​тім використані у тексті роботи.
Зібраний статистичний матеріал також необхідно ретельно опра​цювати, згрупувати, класифікувати, звести у таблиці, зробити порів​няльний аналіз. Подати ці матеріали можна також у вигляді діаграм, графіків, картограм, схем та ін.
8.   Структура і зміст курсової роботи
Структура і зміст  курсової роботи, співвідношення її частин визначаються обраною темою. Курсова робота повинна мати чітку і логічну структуру. Вона складається з наступних послідовних елементів:

1. Титульний аркуш;

2. Зміст.
3. Вступ.
4. Розділ 1(три підрозділи).
5. Розділ 2 (три підрозділи).
6. Висновки. 

7. Список використаних джерел.
8. Додатки.
Титульний аркуш. Титульний аркуш курсової роботи (додаток Б) містить найменування вищого навчального закладу та його підпорядкованість; назву кафедри на якій виконана курсова робота; шифр та назву спеціальності за якої навчається студент, навчальну дисципліну та тему курсової роботи; прізвище, ім’я, по батькові студента; посаду, прізвище, ім’я, по батькові викладача; місто та рік у якому виконана курсова робота. 

Зміст  –  подають на початку курсової роботи, після титульного аркушу. Він формулюється на основі складеного плану курсової роботи і містить найменування та номери початкових сторінок усіх розділів та підрозділів, а також номери сторінок вступу, висновків, списку використаних джерел, додатків. Зразок оформлення змісту представлено у додатку  В.  
Титульний аркуш та аркуш зі змістом не нумеруються, але при нумерації сторінок враховується.

Вступ  – є надзвичайно відповідальною частиною курсової роботи, яка дає загальне уявлення про роботу та її значимість. У вступі до курсової роботи розкривають актуальність та практичне значення теми, мету і завдання дослідження, об’єкт та предмет дослідження, дають характеристику структури курсової роботи.

Вступ викладається у рекомендованій нижче послідовності. 

      Актуальність теми дає уявлення про важливість, значимість і відповідність теми курсової роботи сучасним потребам виробництва, практичним завданням певної сфери діяльності. Ступінь розкриття актуальності теми та її практичного значення характеризує рівень знань студента з курсу «Організція праці» Наприклад,  якщо темою курсової роботи обрано тему: «Режими праці і відпочинку та їх вплив на працездатність людини», то актуальність вищезазначеної теми курсової роботи обумовлюється важливою необхідністю пошуку шляхів   підвищення працездатності працівників підприємства через встановлення оптимальних  (сприятливих) режимів праці та відпочинку у процесі трудової діяльності, що в свою чергу є важливою передумовою  зростання ефективності діяльності підприємства. Тема курсової роботи, мета якої пошук шляхів підвищення працездатності працівників підприємства є актуальною та практично значимою. 

       Мета роботи – це кінцевий результат, на досягнення якого спрямоване дослідження. Мета роботи повинна узгоджуватись з темою курсової роботи і бути конкретизована у завданнях роботи. Мета визначається відповіддю на запитання. «Для чого проводиться дослідження?», «На що націлене дослідження?». Метою курсової роботи на тему: «Режими праці івідпочинку та їх вплив на працездатність людини», буде: на основі узагальнення теоретичних та практичних аспектів формування режимів праці та відпочинку  розкрити можливості підвищення  працездатності працівників підприємства за допомогою встановлення більш оптимальних (сприятливих) режимів праці та відпочинку.

        Завдання роботи формулюються у формі переліку дій (вивчити, узагальнити, встановити, обґрунтувати, довести, охарактеризувати, проаналізувати, виконати тощо). Назви і зміст окремих розділів та підрозділів курсової роботи повинні узгоджуватись з визначеними у вступі завданнями, а у висновках потрібно вказати про рівень досягнення поставленої мети і завдань. Завдання визначаються відповіддю на питання «Що необхідно зробити для досягнення мети дослідження?». Завданнями курсової роботи з вищезазначеної теми є такі:   
 -  розкрити сутність працездатності людини та її залежності від режимів праці і відпочинку;

  -  надати характеристику видам режимів праці та відпочинку;

  -   визначити правові засади формування режимів праці та відпочинку ;

  - охарактеризувати задачі та напрями організації праці на підприємстві;
  -  провести аналіз режимів праці та відпочинку на підприємстві;  
   - запропонувати заходи щодо оптимізації режимів праці та відпочинку з метою підвищення працездатності працівників підприємства;

        Об’єкт дослідження курсової роботи визначається у відповідності до загального спрямування теми курсової роботи. Об’єкт дослідження – це господарюючий суб’єкт, процес або явище, що породжують проблемну ситуацію і обрані для вивчення. Об’єктом курсової роботи на тему «Режими праці та відпочинку та їх вплив на працездатність людини», буде:  організація праці на підприємстві.
 Предмет дослідження – це сукупність зв’язків і відношень, які підлягають безпосередньому вивченню у курсовій роботі. Найчастіше предмет формулюється – наприклад, як «система економічних відносин, які виникають...», або «система управлінських чи соціальних відносин, які визначають особливості функціонування... », та ін. Предметом дослідження у курсовій роботі «Режими праці і відпочинку та їх вплив на працездатність людини» є  соціально-економічні відносини, які формуються в процесі впливу на працездатність людини діючих на підприємстві режимів праці та відпочинку.

Об’єкт і предмет дослідження як наукові категорії співвідносяться між собою як загальне і часткове – в об’єкті виділяється та його частина, яка є предметом дослідження. Саме на цю частину спрямовується основна увага студента,  предмет дослідження  визначає тему курсової роботи. 
Структура курсової роботи. Курсова робота складається із вступу, двох розділів в кожному з яких по три підрозділи, висновків, списку використаних джерел та додатків. В курсовій роботі налічується __ сторінок, __ малюнків, __ таблиць, __ додатків.
Перша сторінка вступу нумерується під номером 3.

Сутність курсової роботи розкривається у її основній частині, яка складається з двох розділів. В першому розділі курсової роботи розглядаються теоретичні та правові аспекти обраної теми курсової роботи. В другому розділі приводиться характеристика загальних завдань та напрямів організації праці на підприємстві та проводиться грунтовне дослідження  окремого  напряму організації праці на підприємстві, який визначається темою курсової роботи.  Пропонуються напрямки та заходи щодо удосконалення організації праці на підприємстві. 
Наприклад, основна частина курсової роботи на тему: «Режими праці і відпочинку та їх вплив на працездатність людини» може бути сформована так:
РОЗДІЛ 1
 Теоретичні аспекти формування режимів праці і відпочинку людини 
1.1 Сутність працездатності людини  та її залежність від режимів праці і відпочинку 
– Розкривається сутність працездатності людини,  дається характеристика фаз працездатності впродовж робочого дня, доби, тижня. Розглядаються особливості працездатності людини в різних виробничих умовах. Доводиться необхідність використання знань щодо працездатності для розробки графіків змінності, початку роботи, тривалості обідньої перерви, регламентованих перерв на відпочинок. Характеризуються принципи раціоналізації працездатності.
1.2   Види режимів праці і відпочинку
 — Розглядається сутність режиму праці і відпочинку. Дається характеристика видів режимів праці і відпочинку. Аналізуються основні вимоги до раціонального, науково обґрунтованого режиму парці і відпочинку. Розглядаються критерії оцінки ефективності режимів праці і відпочинку, економічні, гігієнічні та соціальні.  Надається характеристика перерв протягом робочої зміни їх характер, розмір, тривалість. Розкриваються фізіологічні закономірності  встановлення раціональних режимів праці і відпочинку на підприємствах. 
1.3 Правові засади формування режимів праці і відпочинку  на підприємстві                  
  – Розглядаються основні законодавчо-правові акти, які регламентують режим праці і відпочинку. Конституція України, Кодекс законів про працю України, Закони  України « Про охорону праці», «Про відпустки», «Про пенсійне забезпечення», «Про колективні договори і угоди»  Конвенції і рекомендації, прийняті Міжнародною конференцією праці,  тощо.
Для всіх курсових робіт обов’язковим є розгляд правових аспектів обраної теми.
 РОЗДІЛ  2 
Оптимізація режимів праці і відпочинку в умовах підприємства                                     2.1   Завдання та напрямки організації праці на підприємстві ТОВ «Сатурн»
Розглядається сутність економічних, організаційних, психофізіологічних та соціальних завдань на розв’язання яких спрямована організація праці на конкретному підприємстві. Можливості щодо покращення змісту праці, якості трудового життя, ефективності діяльності, раціоналізації трудових процесів, укріплення дисципліни, тощо. Характеризуються основні напрями організації праці: поділ праці; форми організації праці; організація та обслуговування робочих місць; організація праці управлінського персоналу; умови праці; режими праці та відпочинку;атестація робочих місць; організація професійної підготовки кадрів; дисципліна і мотивація праці; управління організацією праці тощо. 
Написання підрозділу 2.1 «Завдання та напрямки організації праці на підприємстві» є обов’язковим для всіх тем курсових робіт. 
2.2  Аналіз режимів праці і відпочинку працівників  підприємства  ТОВ «Сатурн  
        – У цьому підрозділі курсової роботи викладаються власні дослідження студента щодо встановленого на конкретному  підприємстві режиму праці і відпочинку  для всіх категорій працівників. Аналізується вплив встановленого режиму праці і відпочинку на працездатність персоналу, Зокрема перебування працівників підприємства на лікарняному ,  випадки виробничого травматизму,  тощо.
Вибудовуються графіки працездатності робітника у першу робочу зміну, у другу та в третю.

Аналізується режим праці і відпочинку впродовж робочої зміни для робітників, що працюють на роботах середньої важкості з нормальними умовами праці та шкідливими умовами праці.

  Завершується підрозділ коротким висновком щодо загального рівня встановленого на підприємстві режиму праці і відпочинку. 
Написання підрозділу 2.2 курсової роботи має бути виконано на матеріалах базового підприємства.
2.3  Оптимізація режимів праці і відпочинку на підприємстві
          – Розглядаються заходи, які підвищують ефективність режиму праці і відпочинку. Правильне чергування  пасивного та активного відпочинку, зміна форм діяльності, періодичність зміни форм діяльності, виробнича гімнастика, функціональна музика, раціоналізація тижневих режимів праці і відпочинку, правильне чергування роботи в денні та нічні зміни, застосування різних графіків змінності. В цьому підрозділі можуть бути викладені пропозиції студента щодо  підвищення ефективності режиму праці і відпочинку на підприємстві на якому проводилося дослідження.  Наприклад: доцільно розрахувати внутрішньо змінний та тижневий режим праці і відпочинку  для виробничих бригад, які працюють в одну зміну, в дві зміни та в три за нормальних умов праці.  Методику розрахунку наведено в таблицях 2.1 та 2.2                                                              

                                                                                                                 Таблиця 2.1
Типові внутрішньозмінні режими праці і відпочинку
(14 режимів для праці, що не пов’язані з екстремальними умовами, розробленими на основі вивчення динаміки працездатності представників 32 професій)
	№ режиму
	Показник втоми В, відносні одиниці
	Показник умов праці 
[image: image1.wmf]Х

, балів
	Сумарна тривалість регламентованих перерв, хв.
	Розподіл часу на відпочинок в хв.

по годиних зміни

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	15-17
	13
	10
	
	
	4
	
	Обідня перерва
	
	
	6
	

	2
	18-21
	14
	12
	
	
	5
	
	
	
	
	7
	

	3
	22-24
	15
	14
	
	
	6
	
	
	
	
	8
	

	4
	25-28
	16-17
	16
	
	
	6
	
	
	
	
	10
	

	5
	29-31
	18
	18
	
	
	7
	
	
	
	5
	6
	

	6
	32-34
	19-20
	20
	
	
	7
	
	
	
	5
	8
	

	7
	35-38
	21
	22
	
	
	8
	
	
	
	6
	8
	

	8
	39-41
	22-23
	24
	
	
	8
	
	
	
	6
	10
	

	9
	42-45
	24
	26
	
	
	10
	
	
	
	6
	10
	

	10
	46-48
	25
	28
	
	
	10
	
	
	
	8
	10
	

	11
	49-52
	26-27
	30
	
	
	10
	
	
	
	10
	10
	

	12
	53-55
	28
	32
	
	
	10
	
	
	
	10
	12
	

	13
	56-59
	29-30
	34
	
	
	10
	
	
	
	12
	12
	

	14
	60-62
	31
	36
	
	
	12
	
	
	
	12
	12
	


                                                                                                                 Таблиця 2.2

Типовий графік трьохзмінної роботи при п’ятиденному виробничому тижні
(для трьох бригад)
	Бригада
	Перший тиждень
	Другий тиждень

	
	ПН
	ВТ
	СР
	ЧТ
	ПТ
	СБ
	НД
	ПН
	ВТ
	СР
	ЧТ
	ПТ
	СБ
	НД

	1
	Р
	Р
	Р
	Р
	Р
	Дв
	Дв
	Н
	Н
	Н
	Н
	Н
	Дв
	Дв

	2
	В
	В
	В
	В
	В
	Дв
	Дв
	Р
	Р
	Р
	Р
	Р
	Дв
	Дв

	3
	Н
	Н
	Н
	Н
	Н
	Дв
	Дв
	В
	В
	В
	В
	В
	Дв
	Дв


Р – ранок;

В – вечір;

Н – ніч;

Дв – день відпочинку.

	Бригада
	Третій тиждень
	
	Четвертий тиждень

	
	ПН
	ВТ
	СР
	ЧТ
	ПТ
	СБ
	НД
	і т.д.
	ПН
	ВТ
	СР
	ЧТ
	ПТ
	СБ
	НД

	1
	В
	В
	В
	В
	В
	Дв
	Дв
	
	Р
	Р
	Р
	Р
	Р
	Дв
	Дв

	2
	Н
	Н
	Н
	Н
	Н
	Дв
	Дв
	
	В
	В
	В
	В
	В
	Дв
	Дв

	3
	Р
	Р
	Р
	Р
	Р
	Дв
	Дв
	
	Н
	Н
	Н
	Н
	Н
	Дв
	Дв


ВИСНОВКИ  Загальні висновки по курсовій роботі відіграють роль логічного завершення виконаного дослідження. Вони синтезують накопичену в основній частині інформацію. Це – послідовне, логічне викладання отриманих в результаті проведених досліджень результатів, наданих рекомендацій та їх співставлення із загальною метою і конкретними завданнями, які були поставлені на початку написання курсової роботи.
Наприклад: ……….на виконання завдань поставлених у курсовій роботі на тему: «Режими праці і відпочинку та їх вплив на працездатність людини» було проведено дослідження теоретичних аспектів формування режимів праці і відпочинку людини та залежності її працездатності від діючих режимів праці і відпочинку. Розглянуто види режимів праці і відпочинку, правові засади їх формування. Характеризуються завдання та напрямки організації праці на підприємстві. В курсовій роботі представлені результати аналізу режимів праці і відпочинку працівників підприємства ТОВ «Сатурн». Зокрема виявлено, що:    …………………………………………………………
За результатами досліджень виконаних у курсовій роботі внесені пропозиції щодо оптимізації режимів праці та відпочинку на підприємстві ТОВ «Сатурн». Зокрема рекомендується:     …………………………………………..
СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ  ДЖЕРЕЛ
Після висновків розміщується бібліографічний список використаної літератури та інших джерел, що ілюструє самостійну творчу працю студента. Цей список включає всі джерела, використані в процесі дослідження, в тому числі матеріали підприємства на якому проводилося дослідження. На кожне джерело зі списку в тексті роботи повинні подаватися посилання. Такі посилання дозволяють відшукати документи, перевірити достовірність літературних джерел та наукових робіт, з’ясувати їх зміст та обсяг. 

Список використаних джерел формується в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків. 
 Рекомендується використати не менше 10–15 найменувань літератури та інших джерел. 

ДОДАТКИ – включають допоміжні матеріали, які переобтяжують текст основної частини курсової роботи, але необхідні для повноти її сприйняття.
Наприклад, як додатки можуть прикладатися документи підприємства, або їх копії щодо: встановлення розпорядку трудового дня; змінності роботи; початку та закінчення робочих змін; графіки роботи працівників; колективний договір, тощо.
 Розміщують додатки в порядку наведення посилань на них у тексті роботи. Кожен додаток повинен починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований вгорі малими літерами з першої великої, симетрично відносно тексту сторінки. Праворуч над заголовком малими літерами з першої великої друкується слово “Додаток __” і велика літера, що позначає додаток.

Додатки слід позначати послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Ґ, Г, Е, Є, І, И, Й, Ї, З, О, Ч, Ь, Я, наприклад, “Додаток А”. Якщо в роботі є лише один додаток, то він позначається як додаток А. У випадку, якщо не вистачає літер абетки, нумерація додатків починається таким чином: АА, АБ, АВ, АД тощо, далі БА, ББ ... і так далі.
           9. Порядок подання на рецензію  та захисту курсової роботи
Курсова робота має бути літературно та технічно грамотно вико​нана і відповідати певним вимогам оформлення. Робота має бути подана студентами денної форми навчання на кафедру управління персоналом і економіки праці, а  студентами заочної форми навчання в деканат не пізніше зазна​ченої викладачем дати.  Курсові роботи студентів заочної форми навчання передаються деканатом на кафедру по мірі їх надходження в деканат.
Курсову роботу рецензує викладач навчальної дисципліни «Організація праці», або іншій викладач, за рішенням кафедри. Якщо рецензія позитивна, студента повідомляють про до​пущення його курсової роботи до захисту. Якщо курсова робота не допускається до захисту, вона з зауваженнями рецензента повертається студентові на доопрацювання. Студентам денної форми навчання робота повертається на кафедрі, а студентам заочної форми навчання у деканаті. Доопрацювання роботи слід виконувати у тій самій курсовій роботі і подавати її на повторне рецензування. Після рецензування, ті роботи, які допущені до захисту повертаються студентам для ознайомлення із зауваженнями рецензента та підготовки до захисту. До захисту студент готує доповідь в якій розкриває основні положення своєї курсової роботи. Особливий наголос необхідно зробити на елементах дослідження, які зроблені самостійно студентом. Тривалість виступу студента 3-4 хвилини, після чого студент дає відповіді на запитання членів комісії, які присутні на захисті курсової роботи.   Захист курсових робіт відбувається у визначений деканатом час. Остаточно  оцінюється робота  після  її захисту. Якщо на захисті студент отримав незадовільну оцінку, то йому назначається повторний захист курсової роботи у терміни визначені розкладом екзаменаційної сесії.   Студентам дозволяється здавати екзамен з курсу «Організація праці» тільки після захисту курсової роботи та одержання відповідної позитивної оцінки за неї. Курсова робота оцінюється за бальною системою.
                  10.  Критерії оцінювання курсової роботи
Оцінку курсової роботи, за стобальною шкалою, здійснює комісія по прийому курсових робіт. 

У процесі визначення оцінки враховується низка важливих показників якості виконання курсової роботи, а саме:

-обґрунтування актуальності теми курсової роботи;

-чіткість формулювання мети і завдань курсової роботи;
-структура і логіка побудови змісту роботи, відповідність поставленим завданням;

-якість і глибина теоретико-методологічного аналізу теми курсової роботи;
-якість огляду літературних джерел, наявність дослідницької складової;
-системність і глибина дослідження фактичного стану  організації праці на підприємстві, в організаії, установі;

-наявність висновків  по результатах дослідження;

-розробка рекомендацій щодо усунення виявлених недоліків в організації праці на підприємстві;

-обґрунтованість заходів, що пропонуються; 
-ступінь самостійності проведення дослідження;

-якість оформлення курсової роботи;

-уміння стисло, послідовно й чітко викласти сутність і результати проведеного дослідження;

-здатність аргументовано захищати свої пропозиції, думки, погляди;

-загальний рівень підготовки студента;

-володіння культурою презентації своєї роботи;

-повнота і ґрунтовність відповідей на запитання членів комісії;
 -зауваження, що містяться у відзиві викладача.
Оцінка “відмінно” (90-100 балів, А) ставиться за умови, що курсова робота виконана самостійно, оформлена відповідно до встановлених вимог, містить елементи  наукових досліджень, всі поставлені завдання розв’язані, рекомендації запропоновані в роботі мають практичну значимість для підприємства, доповідь логічна і стисла, проголошена вільно, зі знанням справи, рецензія викладача позитивна, відповіді на запитання членів комісії правильні. 
Оцінка “добре” (70-89 балів, ВС) ставиться за умови, що курсова робота виконана самостійно, оформлена відповідно до встановлених вимог, містить елементи  досліджень, всі поставлені завдання в основному розв’язані, рекомендації запропоновані в роботі мають практичне обгрунтування, доповідь логічна, рецензія викладача позитивна, але містить зауваження, відповіді на запитання членів комісії в основному правильні.
Оцінка “задовільно” (50-69 балів, DE) ставиться за умови, що курсова робота виконана самостійно, оформлена відповідно до встановлених вимог, не всі поставлені завдання розв’язані в повній мірі, робота містить елементи  теоретичних досліджень,  доповідь в основному розкриває роботу студента, рецензія викладача містить зауваження, відповіді на запитання членів комісії не достатньо обґрунтовані.
Оцінка “незадовільно” (26-49 балів, FX) ставиться за умови, що курсова робота, за висновками членів комісії, виконана не самостійно, оформлена з відхиленнями від  встановлених вимог. Не всі поставлені завдання розв’язані, дослідження проведені поверхнево,  рецензія викладача містить суттєві зауваження, відповіді на запитання членів комісії не обґрунтовані.

У разі отримання незадовільної оцінки (26-49 балів, FX), з правом повторного захисту курсової роботи з тієї ж самої теми, студент вносить до курсової роботи поправки відповідно до зауважень членів комісії та представляє її до захисту повторно, за розкладом встановленим деканатом для ліквідації академічних заборгованостей.

У разі отримання незадовільної оцінки (0-25 балів F), без права повторного захисту курсової роботи з тієї ж самої теми, студенту визначається нова тема курсової роботи, яку він опрацьовує відповідно до вимог даних методичних рекомендацій. 

 Шкала  переведення чотирьохбальної системи оцінки курсових робіт у стобальну систему
	За шкалою ECTS
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за 100-бальною шкалою
	У тому числі:
____________________

  зміст       оформл     захист
	Оцінка за 100-бальною шкалою сумісною з ECTS та національною шкалою

	A
	Відмінно
	100
	60
	20
	20
	90-100

	A
	Відмінно
	95
	59
	19
	17
	

	А
	Відмінно
	90
	56
	18
	16
	

	BС
	Добре
	89
	56
	17
	16
	70-89

	ВC
	Добре
	81
	50
	16
	15
	

	ВС
	Добре
	70
	41
	15
	14
	

	DE
	Задовільно
	69
	40
	15
	14
	50-69

	DE
	Задовільно
	61
	38
	12
	11
	

	DE
	Задовільно
	50
	29
	11
	10
	

	FX
	Незадовільно з можливістю повторного складання
	26-49
	20
	9
	9
	26-49

	F
	Незадовільно з обов’язковим повторним курсом
	0-25
	0-20
	0-8
	0-8
	0-25


                             11. Тематика курсових робіт
1.  Організація праці та її правове обґрунтування в умовах підприємства
2   Роль організації праці у виробничих умовах господарювання

3. Основні етапи еволюції організації праці: історичний аспект
4.  Основні етапи розвитку організації праці на підприємстві
5.  Необхідність удосконалення організації праці в умовах підприємства
6.  Завдання та напрямки організації праці на підприємстві

7.  Зміст і характер праці в умовах виробничого підприємства

8.  Роль організації праці у трудовому процесі

9.  Зміст та організація трудового процесу на підприємстві
10. Характеристика трудового процесу та принципи його раціональної організації на підприємстві
11. Складові елементи трудового процесу виготовлення продукції на підприємстві
12. Суть та значення поділу праці на підприємстві

13. Характеристика видів одиничного поділу праці на підприємстві

14.  Призначення та завдання кооперації праці на підприємстві 
15. Роль кооперації праці в умовах підприємства
16. Організація праці трудових колективів на підприємстві 
17. Індивідуальна форма  організації праці  на підприємстві
18. Характеристика колективних форм організації праці на підприємстві
19.  Впровадження бригадної форми організації праці на підприємстві

20. Особливості організації праці у виробничих  бригадах

21. Організація трудового процесу у виробничих бригадах

22.  Характеристика та класифікація робочих місць на підприємстві

23.  Спеціалізація та оснащення робочих місць на підприємстві

24.  Характеристика системи обслуговування робочих місць на підприємстві

25.  Характеристика управлінської праці на підприємстві

26.  Поділ і кооперація управлінської праці на підприємстві

27.  Організація робочих місць управлінського персоналу підприємства
28.  Використання технічних засобів в організації управлінській праці на підприємстві
29.  Характеристика та правові засади формування умов праці на підприємстві

30. Оцінювання умов праці на підприємстві

31. Компенсація впливу несприятливих умов праці на підприємстві

32.  Необхідність та наслідки покращення умов праці на підприємстві

33.  Законодавчо-нормативне регулювання умов праці на підприємстві
34.   Характеристика видів режимів праці та відпочинку на підприємстві

35. Обґрунтування впливу режимів праці та відпочинку на працездатність персоналу підприємства

36. Застосування нестандартних режимів праці та відпочинку на підприємстві

37. Основні напрями та наслідки оптимізації режимів праці та відпочинку на підприємстві

38. Атестація робочих місць на підприємстві, її необхідність та організація
39.  Нормативно- правове забезпечення атестації робочих місць на підприємстві

40. Використання результатів атестації робочих місць в організації праці на підприємстві
41. Організація професійної підготовки та перепідготовки робітничих кадрів на підприємстві
42. Організація підвищення кваліфікації працівників підприємства

43. Продуктивність праці та чинники її зростання на підприємстві

44. Трудова дисципліна та організація її забезпечення на підприємстві

45. Характеристика системи мотивації трудової діяльності на підприємстві

46. Сутність та основні засади організації оплати праці на підприємстві

47. Характеристика органів управління організацією праці на підприємстві

48. Контроль та оцінка рівня організації праці на підприємстві
49. Організація охорони праці на підприємстві
50. Соціально-економічні наслідки удосконалення  організації праці на підприємстві.
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                                                                                                                           Додаток А
                             Зразки  планів курсових робіт                                   
Тема: Організація робочих місць на підприємстві
Вступ
Розділ 1  

Робоче місце як первинна ланка виробництва 
1.1 Поняття, класифікація та завдання робочих місць
1.2 Спеціалізація та оснащення робочих місць
1.3 Правові засади трудової діяльності
Розділ 2  

Особливості організації робочих місць на підприємстві 
2.1 Завдання та напрямки організації праці на підприємстві
 2.2  Аналіз організації робочого місця майстра закрійника 
 2.3  Основні шляхи поліпшення організації робочих місць на підприємстві
Висновки

Тема: Умови праці та фактори їх формування на підприємстві
Вступ
Розділ 1 

 Умови праці та фактори їх формування
1.1 Поняття та класифікація умов праці
1.2 Фактори формування умов праці на підприємстві
1.3 Законодавчо-нормативне регулювання умов праці 

Розділ 2 

 Особливості впливу умов праці на працездатність людини

2.1  Завдання та напрямки організації праці на підприємстві
2.2  Оцінювання умов праці та їх впливу на працездатність людини в умовах підприємства 

2.2  Засоби компенсації впливу несприятливих умов праці на працівників підприємства
Висновки
Тема: Управління організацією праці
Вступ
Розділ 1  

Теоретичні аспекти управління організацією праці

1.1 Теорія  управління як наука та галузь знань
1.2 Завдання та механізм управління організацією праці
1.3 Правове забезпечення управління організацією праці
Розділ 2  

Особливості управління організацією праці на підприємствах

 2.1 Завдання та напрямки організації праці на підприємстві
 2.2 Досвід управління організацією праці на національних та іноземних підприємствах 

2.3  Функціональні обов’язки  органів управління організацією праці на підприємстві
Висновки
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РОЗДІЛ 1  
ТЕОРЕТИЧНІ АСПЕКТИ ФОРМУВАННЯ РЕЖИМІВ

 ПРАЦІ І ВДПОЧИНКУ ЛЮДИНИ                                                                      5                      1.1 Сутність працездатності людини та її залежність від режимів праці і відпочинку                                                                                                               5

1.2  Види режимів праці і відпочинку                                                                 12
1.3  Правові засади формування режимів праці і
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РОЗДІЛ 2   
ОПТИМІЗАЦІЯ РЕЖИМІВ ПРАЦІ ІВІДПОЧИНКУ В УМОВАХ ПІДПРИЄМСТВА                                                                                                 23

2.1 Завдання та напрямки організації праці на підприємстві ТОВ «Сатурн» 23                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
2.2  Аналіз режимів праці і відпочинку та їх впливу на працездатність працівників підприємства ТОВ «Сатурн»                                                          28                                        
2.3  Оптимізація режимів праці і відпочинку в умовах підприємства             33
ВИСНОВКИ                                                                                                           37
СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ                                                             39
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Додаток Д

Форми таблиць показників та методичні рекомендації до них, які рекомендується використати у курсових роботах відповідно до їх тематики
Професійна підготовка кадрів на підприємстві

	№ з/п
	Назва показників
	Навчено у 201__році, всього, осіб
	у тому числі:

	
	
	
	первинна професійна підготовка
	перепідготовка

	
	
	
	всього
	з них жінки
	всього
	з них жінки

	1.
	Навчено новим професіям (первинна професійна підготовка), всього
	Ф№ 6 – ПВ (р. 13010)



	2.
	Безпосередньо на виробництві, всього
	Ф№ 6 – ПВ (р. 13020)

	3.
	У тому числі за формами навчання:

- індивідуальна;

- курсова;
	Ф№ 6 – ПВ (р. 13030)

Ф№ 6 – ПВ (р. 13040)

	4.
	У навчальних закладах різних типів за договорами, всього
	Ф№ 6 – ПВ (р. 13050)

	5.
	У тому числі:

-професійно – технічних;

-вищих (1-4 рівнів акредитації);
	Ф№ 6 – ПВ (р. 13060)

Ф№ 6 – ПВ (р. 13070)

	6.
	Навчено новим професіям керівників, професіоналів, фахівців
	Ф№ 6 – ПВ (р. 13080)

	7.
	Крім того, навчались за кордоном
	Ф№ 6 – ПВ (р. 13090)


Підвищення кваліфікації працівників підприємства

	№ з/п
	Назва показника
	Навчено у 201_р,

всього, осіб
	Керів-ники
	Профе

сіонали,

фах-ці
	Техн. служб
	Кваліфік.

та ін. 

роб-ки
	Із гр. 3

жінки

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	Підвищили кваліфікацію всього
	Ф№ 6 – ПВ ( р. 1401)

	2.
	У тому числі:

безпосередньо на виробництві;

-в навчальних закладах різних типів за договорами
	Ф№ 6 – ПВ ( р. 14020)

Ф№ 6 – ПВ (р. 14030)

	3.
	Крім того навчались за кордоном
	Ф№ 6 – ПВ ( р. 14040)


На виробництві професійне навчання робітників може здійснюватися за такими типами навчання: безпосередньо на підприємстві; за межами підприємства; самостійна підготовка.

Виділяють такі види професійного навчання кадрів з робітничих професій на підприємстві:

- первинна професійна підготовка робітників;

- перепідготовка робітників;

- підвищення кваліфікації робітників.

Метою професійного навчання робітників є:

- забезпечення належного рівня підготовки робітників відповідно до вимог робочого місця;

- створення умов для професійної мобільності робітника, як передумови до підвищення ефективності використання персоналу, професійно-кваліфікаційного просування працівників;

- підвищення рівня продуктивності праці, якості продукції та систематичне оновлення номенклатури випуску продукції і забезпечення на цій основі конкурентоспроможності підприємства.

Первинна професійна підготовка робітників на виробництві здійснюється у формі курсового чи індивідуального навчання, за робочими навчальними планами і програмами, що розробляються і затверджуються підприємствами на основі типових навчальних програм. Завершується первинна професійна підготовка робітників на підприємстві кваліфікаційною атестацією.

Перепідготовка робітників здійснюється у таких випадках:

- для навчання робітників, котрі вивільняються у зв’язку з перепрофілюванням , реорганізацією підприємства тощо;

- для розширення їх професійного профілю, підготовки до роботи в умовах колективної форми організації праці;

- у разі потреби змінити професію у зв’язку з відсутністю роботи, що відповідає професії робітника, або втрати здатності виконувати роботу за попередньою професією.

Підвищення кваліфікації робітників дає змогу розширювати і поглиблювати здобуті знання, вміння і навички на рівні вимог виробництва. Плануванню підвищення рівня кваліфікації робітників на підприємстві повинна передувати робота служби управління персоналом з аналізу ефективності використання робочої сили в структурних підрозділах підприємства за професіями та рівнями кваліфікації, причин зниження середнього розряду робітників, відставання розряду робітників від розряду робіт, виникнення браку продукції з вини робітників, нераціонального використання фонду робочого часу тощо.

Підвищення кваліфікації керівників та фахівців на підприємстві здійснюється з метою удосконалення знань, умінь і навичок за наявною спеціальністю, оволодіння новими функціональними обов’язками й особливостями трудової діяльності в умовах ринкових відносин, освоєння основ менеджменту, маркетингу, удосконалення навичок управління сучасним виробництвом, раціональної та ефективної організації праці тощо.

В процесі підготовки курсової роботи студент має проаналізувати дані щодо організації підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників підприємства за три останні роки, обґрунтувати зв'язок рівня професійної підготовленості працівників підприємства та ефективності його діяльності. Визначити типи, види, характер та форми навчання, які мають місце на підприємстві, охарактеризувати зміст навчальних програм за якими відбувається навчання, контингент учасників. Виявити недоліки та запропонувати заходи щодо активізації процесу навчання, посиленню його впливу на результати роботи підприємства.

Показники умов праці на робочому місці підприємства

	№ з/п
	Показники
	Одиниці виміру
	20__р.
	20__р.
	20__р.
	Санітарна норма

	1.
	Рівень пилу в повітрі
	мг/м3
	
	
	
	до 10

	2.
	Рівень освітлення
	лк
	
	
	
	150-200

	3.
	Температура повітря
	град.
	
	
	
	17-23

	4.
	Рівень шуму
	дБ
	
	
	
	до 85

	5.
	Швидкість руху повітря
	м/сек
	
	
	
	до 0,7

	6.
	Відносна вологість повітря
	%
	
	
	
	40-75

	7.
	Шкідливі хімічні речовини
	клас небезпеки
	
	
	
	

	8.
	Мікроорганізми
	клас небезпеки
	
	
	
	

	9.
	Важкість праці
	категорія важкості
	
	
	
	

	10.
	Вібрація при частоті 30-50 Гц
	мм
	
	
	
	0,009

	11.
	Мікроорганізми
	клас небезпеки
	
	
	
	

	12.
	Робоча поза
	нахили та переміщення
	
	
	
	

	13.
	Напруженість праці:

- увага;

-напруженість аналізаторних функцій
	тривалість зосередження зору і слуху
	
	
	
	

	14.
	Змінність роботи
	
	
	
	
	

	15.
	Соціальні фактори
	
	
	
	
	

	16.
	Виробничі фактори
	
	
	
	
	

	17.
	Естетичне оформлення робочих місць
	
	
	
	
	

	18.
	Інші фактори умов праці
	
	
	
	
	


Аналізуючи умови праці на підприємстві необхідно розглянути такі групи факторів;

- виробничі фактори, які обумовлені особливостями техніки і технології, рівнем механізації і автоматизації праці, якістю оснащення робочих місць, режимами праці і відпочинку;

- санітарно-гігієнічні фактори – це температура, вологість, забрудненість повітря, шум, вібрація, освітленість на робочому місці;

- фактори безпеки, які передбачають захист працівників від травм, уражень струмом, хімічного і радіаційного забруднення;

- інженерно технічні фактори визначають комфортність на робочих місцях, досконалість конструкцій техніки, органів управління і засобів контролю за ходом технологічного процесу, зручність обслуговування машин і механізмів;

- естетичні фактори визначають красу виробничого середовища, приємність форм, кольорів і звуків на робочому місці, заспокійливе оформлення зон відпочинку тощо;

- соціальні фактори визначаються взаємовідносинами в трудовому колективі, стилем керівництва, місією і цілями підприємства та мірою їх ідентифікації з інтересами працівника. Під дією цих факторів формується морально-психологічний клімат а трудовому колективі.

Аналіз умов праці рекомендується проводити на конкретному робочому місці або на групі робочих місць, що дасть можливість більш об’єктивно оцінити умови праці на підприємстві в цілому.

Дослідження впливу вищезазначених груп факторів на  працездатність працівників підприємства проводиться для того, щоб, по-перше, виявити напрямки та шляхи покращення умов праці, і, по-друге, щоб компенсувати працівникам шкідливий вплив умов праці на їхнє здоров’я у грошовій або іншій формі ( вища заробітна плата, пільги у пенсійному забезпеченні, спеціальне харчування, скорочена тривалість робочого дня тощо).

Основним завданням аналізу умов праці на підприємстві є опрацювання студентом рекомендацій щодо шляхів та можливостей створення на робочих місцях нормальних умов праці, що сприятиме зростанню її продуктивності.

Особливу увагу рекомендується звернути на законодавчо-нормативне регулювання умов праці. Зокрема слід проаналізувати дотримання на підприємстві вимог законодавства щодо створення належних умов праці. 

Оцінка трудового внеску бригади у формі коефіцієнта трудового внеску (КТВ)

	№ з/п
	Показник
	Виконання плану (нормативу) %
	Зміна КТВ

	
	
	
	Збільшення (+)
	Зменшення (–)

	1.
	Випуск продукції або

номенклатура продукції
	100
	0,15
	

	
	
	95 – 99
	
	0,05

	
	
	89 – 94
	
	0,10

	
	
	85 – 90
	
	0,20

	
	
	79 – 84
	
	0,3

	2.
	Елементи витрат ресурсів
	За кожний процент надпланової економії. За кожний процент перевитрат
	0,05
	0,05

	3.
	Ритмічність випуску виробів
	100
	0,10
	

	
	
	95 – 99
	
	0,03

	
	
	89 – 94
	
	0,06

	
	
	85 – 90
	
	0,10

	
	
	79 – 84
	
	0,20

	4.
	Продуктивність праці
	За кожний процент надпланового підвищення. За кожний процент зниження порівняно з планом
	0,01
	0,02


Оцінка діяльності бригади здійснюється за допомогою певної системи показників. Ці показники мають бути узгоджені з показниками роботи підприємства, утворювати з ними єдину систему показників і водночас ураховувати специфіку діяльності бригади. Змістовна ув’язка показників по вертикалі не означає прямого їх перенесення на рівень бригади у незмінному вигляді. Наприклад, показник прибутку є визначальним на рівні підприємства, то на рівні бригади його замінює показник витрат. Продуктивність праці на рівні підприємства обчислюється на основі обсягу товарної продукції у грошовому виразі, а на рівні бригади це може бути обсяг продукції у натуральних вимірниках тощо.

Показники, за якими здійснюється контроль і оцінювання діяльності бригади, повинні мати кількісний вимір на основі оперативного і бухгалтерського обліку, і, які залежать від їхньої роботи. Здебільшого до таких показників належать випуск продукції у натуральному виразі, номенклатура продукції, елементи витрат, що залежать від роботи бригади та обліковуються на її рівні, ритмічність виробництва, продуктивність праці. У процесі аналітичної оцінки виявляються абсолютні та відносні відхилення фактичних величин показників від запланованих, аналізуються причини відхилень.

Для оцінки економічних процесів, діяльності бригади застосовується критерій динаміки показників. Фактична величина певного показника за останній рік дослідження порівнюється з аналогічним показником першого року дослідження. Це дає змогу вивчати динаміку певних показників і оцінювати тенденції розвитку.

У таблиці представлено приклад оцінки роботи виробничої бригади у формі коефіцієнта трудового внеску (КТВ), у якому інтегруються певним чином зазначені показники. 

Для визначення КТВ установлюється його нормативна величина, що дорівнює 1. Такий рівень КТВ відповідає випадку, коли планові завдання за всіма оцінними показниками виконано на 100%. Фактичний КТВ обчислюється коригуванням нормативної величини на підвищувальні та понижувальні коефіцієнти, що враховують виконання плану за окремими показниками. Чим вищий КТВ, тим вищою є оцінка діяльності бригади.

Аналіз порушень трудової дисципліни працівниками підприємства

(кількість випадків)

	№ з/п
	Форми порушень
	20__р.
	20__р.
	20__р.
	Відхилення

20__р. до 20__р.

	
	
	
	
	
	+/–
	%

	1.
	Запізнення на роботу
	
	
	
	
	

	2.
	Відсутність на робочому місці без поважних причин більше 3 – годин на протязі робочого дня
	
	
	
	
	

	3.
	Недбале виконання своїх трудових обов’язків згідно умов трудового догов.
	
	
	
	
	

	4.
	Невиконання, без поважних причин, своїх трудових зобов’язань
	
	
	
	
	

	5.
	Невиконання або неналежне виконання наказів та розпоряджень власника
	
	
	
	
	

	6.
	Відмова, без поважних причин, від медичного обстеження
	
	
	
	
	

	7.
	Відмова або ухилення від проходження в робочий час спеціального навчання і здачі екзаменів по техніці безпеки і правилам експлуатації, якщо це являється обов’язковою умовою допуску до роботи
	
	
	
	
	

	8.
	Свідоме нанесення підприємству матеріальних збитків
	
	
	
	
	

	9.
	Умисне пошкодження майна власника
	
	
	
	
	

	10.
	Неналежне збереження майна власника
	
	
	
	
	

	11
	Розкрадання майна власника
	
	
	
	
	

	12.
	Систематичне невиконання своїх трудових обов’язків згідно трудового договору
	
	
	
	
	

	13.
	Поява на роботі у стані алкогольного, токсичного, наркотичного сп’яніння
	
	
	
	
	

	14.
	Заподіяння матеріальної шкоди майну власника підприємства, установи, організації
	
	
	
	
	

	15.
	Порушення або недотримання правил внутрішнього трудового розпорядку
	
	
	
	
	

	16.
	Вчинення аморального поступку працівником, який виконує виховні функції
	
	
	
	
	

	17.
	Недотримання дисципліни праці
	
	
	
	
	

	18.
	Невиконання або неналежне виконання додаткових умов трудового дог. ( недотримання дрескоту, розголошення комерційної чи службової таємниці)
	
	
	
	
	

	19.
	Одноразове, грубе порушення трудової дисципліни керівником підприємства
	
	
	
	
	

	20.
	Поширення негативного іміджу підприємства
	
	
	
	
	

	21.
	Інші порушення передбачені законодавством та колективним договором підприємства
	
	
	
	
	


Поняття «дисципліна» стосовно людської діяльності означає чітке дотримання встановленого порядку, загальновизнаних або директивно встановлених правил. На практиці розрізняють різні види дисципліни залежно від того, ким вони встановлені і якої сфери людської діяльності стосуються правила, що складають зміст відповідної дисципліни:

- трудова дисципліна трактується передусім як дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку підприємства;

- технологічна дисципліна передбачає точне виконання всіх вимог технології виготовлення продукції;

- виробнича дисципліна передбачає своєчасну і точну реалізацію виробничих завдань, виконання посадових обов’язків, правильну експлуатацію обладнання, дотримання правил охорони праці і техніки безпеки тощо;

- дисципліна праці об’єднує перераховані вимоги і передбачає сумлінне виконання працівниками всіх своїх службових обов’язків.

В процесі підготовки курсової роботи з відповідної теми, студент має виконати аналіз порушень трудової дисципліни на підприємстві упродовж  трьох років по яких проводяться дослідження. Дослідити заходи, які були вжиті до порушників трудової дисципліни з боку адміністрації підприємства та наслідки вживання цих заходів. Проаналізувати ті положення колективного договору , що стосуються трудової дисципліни та міри які можуть застосовуватися до порушників. Доцільно також проаналізувати виконання керівниками підприємства своїх обов’язків щодо забезпечення на підприємстві належного рівня трудової дисципліни. 

Особливу увагу необхідно звернути на міри спрямовані на упередження виникнення порушень трудової дисципліни. В тому числі розглянути питання заохочення зразкової поведінки працівників підприємства, заходи заохочення, та їх вплив на дисципліну праці. Дослідити вплив трудової, технологічної та виробничої дисципліни на ефективність діяльності підприємства. Розробити заходи щодо посилення дисципліни праці на підприємстві.

Характеристика стану охорони праці на підприємстві

	№ з/п
	Показники
	20_р.
	20_р.
	20_р.
	Відхилення 20__р. до 20__р.

	
	
	
	
	
	+/–
	%

	1.
	Кількість випадків захворюваності
	
	
	
	
	

	2.
	Кількість робочих днів тимчасової непрацездатності з причини захворюваності
	
	
	
	
	

	3.
	Кількість випадків травматизму
	
	
	
	
	

	4.
	Кількість робочих днів тимчасової непрацездатності з причини травматизму
	
	
	
	
	

	5.
	Коефіцієнт частоти захворюваності
	
	
	
	
	

	6.
	Коефіцієнт тривалості захворюваності
	
	
	
	
	

	7.
	Коефіцієнт частоти травматизму
	
	
	
	
	

	8.
	Коефіцієнт тяжкості травматизму
	
	
	
	
	


Охорона праці – це система правових, соціально-економічних, організаційно-технічних, санітарно-гігієнічних і лікувально-профілактичних заходів та засобів, спрямованих на збереження життя, здоров’я і працездатності людини в процесі трудової діяльності. 

Охорона праці на підприємстві – це здійснення комплексу заходів технічного характеру (огородження небезпечних місць на виробництві, впровадження безпечної техніки, зміна технологій з метою ліквідації небезпечних для життя і здоров’я людини робіт) і санітарно-гігієнічних (раціональне освітлення, створення сприятливого мікроклімату у виробничих приміщеннях тощо) та навчально-інформаційних заходів, які забезпечують нормальні умови і безпеку праці.


Найгострішим питанням охорони праці на підприємстві є боротьба з виробничим травматизмом . Документи Міжнародної організації праці, Кодекс законів про працю України, Закон України «Про охорону праці» в цих питаннях спрямовані: на вивчення і врахування виробничого травматизму, забезпечення роботодавцями безпеки праці, відшкодування збитків потерпілим, профілактику травматизму, забезпечення працівників інформацією з охорони праці і техніки безпеки.

На підприємствах з кількістю працівників в 50 і більше осіб роботодавці зобов’язані створювати службу охорони праці, На підприємствах з кількістю працівників менше 50 осіб функції служби охорони праці можуть виконувати в порядку сумісництва особи, які мають відповідну підготовку. На підприємстві з кількістю працюючих менше 20 осіб для виконання функцій охорони праці можуть залучатися сторонні спеціалісти на договірних засадах, які мають відповідну підготовку.

Спеціалісти служби охорони праці у разі виявлення порушень охорони праці мають право зупиняти роботу виробництва у разі порушень, які створюють загрозу життю або здоров’ю працівників.

Роботодавці зобов’язані за свої кошти забезпечити фінансування та організувати проведення попереднього (під час прийняття на роботу) і періодичних (протягом трудової діяльності) медичних оглядів працівників, зайнятих на важких роботах, роботах із шкідливими чи небезпечними умовами праці, щорічного обов’язкового медичного огляду осіб віком до 21року. За результатами періодичних медичних оглядів у разі потреби роботодавці повинні забезпечити вжиття відповідних оздоровчих заходів.

Працівники під час прийняття на роботу і в процесі роботи повинні проходити за рахунок роботодавця інструктаж, навчання з питань охорони праці, з надання 

першої медичної допомоги потерпілим від нещасних випадків і правил поведінки у разі виникнення аварії.

Фінансування охорони праці на підприємстві здійснюється роботодавцем. На підприємствах, що утримуються за рахунок бюджету, витрати на охорону праці 

передбачаються в державному або місцевих бюджетах.

При проведенні дослідження в курсовій роботі щодо стану охорони праці на підприємстві необхідно, порівняти фактичний стан охорони праці  з тими вимогами, що встановлені національним законодавством. Розробити пропозиції щодо поліпшення умов праці, зниження захворюваності та виробничого травматизму.

Характеристика робочих місць підприємства та їх організації
	№ з/п
	Ознаки

класифікації робочих місць
	Кількість робочих місць за ознаками станом на ______________201__ року

	1.
	Категорія працівників:

- робітники;

- спеціалісти;

- керівники;
	

	2.
	Кількість працівників:

- індивідуальні;

- колективні;
	

	3.
	Рівень механізації:

- ручні;

- механізовані;

- автоматизовані;
	

	4.
	Робоче положення:

- сидячі;

- стоячі;

- змінні;
	

	5.
	Місце розташування:

- в приміщенні;

- на вулиці;

- на висоті;

- під землею;
	

	6.
	Рівень рухливості:

- стаціонарні;

- пересувні;

- змінні;
	

	7.
	Ступень спеціалізації:

- спеціальні; 

- універсальні;
	

	8.
	Вид виробництва:

- основні;

- допоміжні;

- обслуговуючі;
	

	9.
	Чисельність змін:

- однозмінні;

- двозмінні;

- трьохзмінні;
	

	10.
	Умови праці:

- оптимальні;

- допустимі;

- шкідливі;

- небезпечні;
	

	11.
	Категорії важкості праці:

- 1 категорія;

- 2 категорія;

- 3 категорія; 

- 4 категорія;

- 5 категорія;

- 6 категорія;
	

	12.
	Інші ознаки характерні для підприємства
	


Основна мета організації робочих місць на підприємстві це забезпечення високоефективного та якісного виконання певного виду роботи у встановлений термін, з повним використанням обладнання і робочого часу, із застосуванням раціональних прийомів і методів праці, а також створення комфортних умов праці, які забезпечують працездатність і збереження здоров’я людини. Організація робочого місця – це сукупність заходів з планування, атестації та раціоналізації робочого місця. 

До раціональної організації робочих місць висуваються інформаційні, економічні, ергономічні, санітарно-гігієнічні, естетичні, технічні та організаційні вимоги. При організації робочих місць важливе значення має їх спеціалізація – встановлення чіткого виробничого профілю того чи іншого робочого місця.

Оснащення робочого місця – це сукупність розміщених в межах робочого місця основного технологічного і допоміжного обладнання, технологічного і організаційного оснащення, інструменту, технологічної документації, засобів зв’язку, сигналізації та охорони праці.

Планування робочих місць – це просторове розміщення елементів робочих місць, їх оснащення та самого працівника, точне визначення параметрів робочої зони, робочого місця  та схем руху машинних агрегатів.

Аналіз організації робочих місць на підприємстві рекомендується розпочинати з їх характеристики наведеної в таблиці, з’ясування відповідності робочих місць встановленим вимогам, їх спеціалізації та оснащення. Рекомендується обрати для дослідження групу робочих місць найбільш характерних для даного підприємства. Особливу увагу необхідно звернути на недоліки в організації робочих місць, на відхилення умов праці від санітарно-гігієнічних норм, на порушення вимог охорони праці тощо.

Рекомендації щодо раціональної організації робочих місць на підприємстві мають бути обґрунтовані відповідно до умов виробництва, з урахуванням їх впливу на ефективність роботи підприємства.

Характеристика системи обслуговування робочих місць на підприємстві

	№ з/п
	Об’єкт обслуговування
	Напрями обслуговування

	1
	Засоби праці
	- забезпечення інструментами;

- ремонт інструментів;

- забезпечення заготовками деталей;

- налагодження обладнання;

- забезпечення всіма видами енергії;

- ремонт засобів праці;

- ремонт приміщень;

- прибирання території;

- змащування устаткування;

- виконання підсобних робіт;

- атестація робочих місць;

	 2
	Предмети праці
	- прийом і контроль якості сировини, матеріалів комплектуючих виробів;

- облік і збереження предметів праці, що надійшли на склад;

- комплектування і видача на робочі місця;

- транспортна доставка до робочих місць;

- вивезення готової продукції;

- передача документів в бухгалтерію підприємства;

- облік виданих зі складу предметів праці;

- контроль якості виготовлених деталей;

	3
	Працівники 
	- інформаційне забезпечення щодо умов трудової діяльності;

- інформаційне забезпечення щодо правил внутрішнього трудового розпорядку;

- ознайомлення з об’єктом роботи;

- виробничий інструктаж;

- видача виробничих завдань;

- медичне обстеження та медичне обслуговування;

- господарсько-побутове обслуговування;

- охорона праці;

- санітарно-гігієнічне обстеження.


Обслуговування робочих місць – це надання різних послуг, які дозволяють працівникові виконувати свої безпосередні функції, не відволікаючись на виконання другорядних, допоміжних і підсобних робіт. Від ефективної організації обслуговування робочих місць залежить продуктивність праці, ритмічність випуску продукції та її якість.

Залежно від рівня організації виробництва та його об’ємів використовують три види обслуговування робочих місць: централізоване; децентралізоване; змішане обслуговування робочих місць. Кожен з цих видів обслуговування має свої характерні особливості і застосовується за відповідних типів організації виробництва.

При проведенні аналізу системи обслуговування робочих місць на підприємстві розпочинати рекомендується з характеристики робочих місць за методикою наданою в таблиці. Надалі, слід виконувати аналіз відповідно до напрямів обслуговування робочих місць наданих в таблиці. Особливу увагу необхідно звернути на недоліки в організації обслуговування робочих місць та розробити рекомендації щодо удосконалення системи обслуговування робочих місць на підприємстві.

Характеристика поділу праці на підприємстві

	№ з/п
	Види поділу праці
	Характеристика видів поділу праці

	1.
	Функціональний
	- основні працівники;

- допоміжні працівники;

- обслуговуючі працівники;

- керівники;

- спеціалісти;

- службовці.

	2.
	Технологічний
	- предметний;

- подетальний;

- поопераційний.

	3.
	Професійний
	За технологічною однорідністю виконуваних робіт:

- токар;

- слюсар;

- фрезерувальник;

- електрик;

- контролер;

- економіст;

- інженер-технолог;

- та інші спеціальності.

	4.
	Кваліфікаційний
	За складністю виконуваних робіт:

- за кваліфікаційними розрядами:

- за категоріями;

- за класами;

- за іншими показниками.


Поділ праці як спеціалізація трудової діяльності, є необхідною передумовою організації виробництва та підвищення продуктивності праці. Поділ праці дозволяє організувати послідовну та одночасну обробку багатьох предметів праці на всіх фазах виробництва та стадіях технологічного процесу. 

Поділ праці це вихідний пункт організації праці, що, враховуючи цілі виробництва, полягає у закріпленні за кожним працівником і за кожним підрозділом їхніх обов’язків, функцій, видів робіт, технологічних операцій, Вирішення цього завдання повинно передбачити не лише вимоги раціонального використання робочого часу і кваліфікації робітників, але і збереження змістовності праці, попередження її монотонності, гармонізацію фізичних та психічних навантажень на працівників тощо.

Аналіз поділу праці на підприємстві рекомендується розпочинати із характеристики видів поділу праці. Наприклад, відповідно до функцій, які виконуються на підприємстві працює: основних працівників____;допоміжних___; обслуговуючих____, описати характер робіт, які виконуються різними категоріями працівників згідно функціонального поділу праці. Охарактеризувати технологічний процес виготовлення продукції, виділивши в ньому окремі  операції, складність робіт та кваліфікацію робітників. Окремо слід розглянути поділ праці управлінського персоналу, зокрема функції відділу кадрів в цілому та його окремих фахівців, відділу організації і оплати праці тощо.

З поділом праці нерозривно пов’язана її кооперація – єдність і узгодженість спільних дій окремих працівників, трудових колективів у процесі виготовлення продукції. З функціональної точки зору, кооперація праці це процес встановлення виробничих зв’язків (в часі і просторі) між  різними відокремленими в результаті поділу праці виконавцями операцій технологічного процесу. 

Задачею аналізу системи кооперації праці на підприємстві є 

характеристика виробничих зв’язків між окремими учасниками технологічного процесу виготовлення продукції. Окрім того, можна навести приклади кооперації управлінської праці, наприклад, при нарахуванні заробітної плати робітникам підприємства відбувається кооперація роботи працівників відділу кадрів, які ведуть облік відпрацьованого робочого часу та працівників відділу організації і оплати праці, які нараховують заробітну плату відповідно до відпрацьованого працівниками підприємства робочого часу.

Форми організації праці на підприємстві

	№ з/п
	Форми організації праці
	Характеристика форми організації праці

	1.
	Індивідуальна
	- індивідуальне виробниче завдання на виконання робіт;

- індивідуальне робоче місце;

- одноосібне виконання всіх операцій, що входять у виробниче завдання;

- відповідальність виконавця за результати своєї роботи;

- точний облік результатів роботи;

- спеціалізація на виконанні однорідних операцій і функцій;

- оплата праці відповідно до результатів виконання індивідуального виробничого завдання;

- відповідальність за якість виготовленої продукції;

- відповідальність за збереження закріпленого устаткування, обладнання, інструменту;

- відповідальність за виготовлення бракованої, з вини виконавця, продукції; 

	2.
	Колективні:

- суміщення професій;

- багатоверстатне обслуговування;

- праця на потокових лініях

- бригадна форма організації праці.
	- виконання одним працівником повністю або частково функцій і робіт, що відносяться до різних професій;
- обслуговування одним або групою працівників одночасно впродовж робочої зміни декількох верстатів чи агрегатів;

- праця на взаємопов’язаних між собою конвеєром або іншим транспортним засобом робочих місцях, розміщених за ходом технологічного процесу;
- виконання спеціально створеною групою працівників певного комплексу робіт, за виконання яких вони несуть колективну відповідальність;



Аналіз форм організації праці на підприємстві рекомендується виконувати за такими етапами;

- характеристика продукції підприємства та технологічного процесу її виготовлення;
- облік і характеристика індивідуальних та колективних робочих місць;

- облік працівників, що працюють за індивідуальною та колективними формами організації праці;

- характеристика видів колективних форм організації праці на підприємстві; характеристика робіт, які виконуються на індивідуальних та колективних робочих місцях;

- форма видачі виробничих завдань за різних форм організації праці; 

- контроль та облік виконання виробничих завдань;

- недоліки в організації індивідуальної та колективних форм організації праці на підприємстві;

- розробка рекомендацій щодо удосконалення використання різних форм організації праці на підприємстві.

Управління організацією праці на підприємстві

	№ з/п
	Органи управління організацією праці на підприємстві
	Функції управління організацією праці

	1.
	Керівники структурних підрозділів і функціональних служб
	- забезпечення та контроль належного рівня організації праці у підпорядкованих структурних підрозділах та службах.

	2.
	Відділ кадрів
	- прогнозування та визначення поточної і перспективної потреби в кадрах і джерел їх задоволення;

- відбір, прийом, переміщення та звільнення персоналу ;

- закріплення працівників на підприємстві;

- планування і регулювання професійного і кваліфікаційного росту персоналу;

- організаційно-методичне забезпечення професійного, економічного навчання, підготовки і перепідготовки кадрів, планування цієї роботи з врахуванням потреб виробництва;

- направлення працівників на стажування;

- навчання керівників нижчого рівня вмінню працювати з підлеглими;

- оцінка результатів роботи персоналу;

- організація соціального захисту працівників;

- періодичний контроль за задоволеністю працею;

- вивчення професійних, ділових, особистих якостей працівників на основі атестації та соціологічних досліджень;

- розробка рекомендацій щодо раціонального використання працівників у відповідності до здібностей і потреб підприємства;

- формування кадрового резерву;

- організація роботи з професійної орієнтації молоді, адаптація молодих спеціалістів, вивчення причин плинності кадрів, динаміки змін в трудовому колективі, розробка заходів стабілізації та удосконалення соціальної і демографічної структури персоналу підприємства;

- управління внутрішніми переміщеннями і 
кар’єрою працівників;

- формування сприятливого морально-психологічного клімату в колективі;

- оформлення і ведення особових справ працівників підприємства;
- подання статистичної, що стосується кадрової служби

	

	3.
	Відділ організації праці та заробітної плати
	- розробка і впровадження керівних і методичних матеріалів з питань організації праці і управління виробництвом;

- організація розробки і впровадження планів з наукової організації праці по структурних підрозділах і підприємству в цілому;

- контроль за виконанням планів з наукової організації праці та розрахунок економічної ефективності їх впровадження;

- розробка і впровадження керівних і методичних матеріалів з питань організації оплати праці на підприємстві;

- розрахунок та планування чисельності працівників структурних підрозділів відповідно до потреб виробництва та функцій управління;

- розробка і впровадження прогресивних трудових норм і нормативів;

- аналіз використання робочого часу, та виконання норм;

- аналіз якості нормування праці;

- перегляд застарілих і занижених норм;

- виявлення та усунення причин невиконання норм окремими працівниками;

- впровадження технічно обґрунтованих норм;

- вивчення і впровадження передових методів, прийомів, раціональних форм організації праці, 
- розробка планів по праці і заробітній платі;
- аналіз виконання планів по праці і заробітній платі;

- розробка і удосконалення структури апарату управління підприємством;

- розробка штатних розкладів структурних підрозділів та по підприємству;

- розробка положень про структурні підрозділи підприємства та посадових інструкцій;

- розробка і впровадження заходів щодо найбільш ефективного використання робочого часу;

- організація роботи по формуванню та прийняттю щорічного колективного договору;

- організація атестації робочих місць та працівників підприємства;

- організація виконання рекомендацій атестаційних комісій;

- подання статистичної та іншої звітності, що стосуються функцій відділу організації праці та заробітної плати;




	
	
	- контроль умов праці на робочих місцях та підготовка відповідних розпоряджень щодо усунення порушень або відхилень від встановлених нормативів;

- контроль дотримання вимог національного законодавства та міжнародних актів, що стосуються організації праці.

	4.
	Роботодавець
	- створення на робочому місці в кожному структурному підрозділі умов праці відповідно до нормативно-правових актів, а також забезпечення додержання вимог законодавства щодо прав працівників у галузі охорони праці;

- забезпечення функціонування системи управління охороною праці, створення відповідних служб і призначення посадових осіб, які забезпечують вирішення конкретних питань охорони праці, затвердження інструкції про їх обов'язки, права та відповідальність за виконання покладених на них функцій, а також контроль їх додержання;

- розробка за участю сторін колективного договору і реалізація комплексних заходів для досягнення встановлених нормативів та підвищення існуючого рівня охорони праці;

- забезпечення виконання необхідних профілактичних заходів відповідно до обставин, що змінюються;

- впровадження  вимог ергономіки, позитивного досвіду з охорони праці тощо;

- забезпечення усунення причин, що призводять до нещасних випадків, професійних захворювань, та здійснення профілактичних заходів, визначених комісіями за підсумками розслідування цих причин;

- організація проведення аудиту охорони праці, лабораторних досліджень умов праці, оцінку технічного стану виробничого обладнання та устаткування, атестацій робочих місць на відповідність нормативно-правовим актам з охорони праці в порядку і строки, що визначаються законодавством, та за їх підсумками вживає заходів до усунення небезпечних і шкідливих для здоров'я виробничих факторів;

- вжиття термінових заходів для допомоги потерпілим, залучення за необхідності професійних аварійно-рятувальних формувань у разі виникнення на підприємстві аварій та нещасних випадків. - організація пропаганди безпечних методів праці та співробітництво з працівниками у галузі охорони праці;


	
	
	- розробка і затвердження положень, інструкцій, інших актів охорони праці, що діють у межах підприємства  та встановлюють правила виконання робіт і поведінки працівників на території підприємства, у виробничих приміщеннях, на будівельних майданчиках, робочих місцях відповідно до нормативно-правових актів з охорони праці, забезпечення безоплатно працівників нормативно-правовими актами та актами підприємства з охорони праці;

- здійснення контролю за додержанням працівниками технологічних процесів, правил поводження з машинами, механізмами, устаткуванням та іншими засобами виробництва, використанням засобів колективного та індивідуального захисту, виконанням робіт відповідно до вимог з охорони праці.

	5.
	Відділ охорони праці
	- видача керівникам структурних підрозділів підприємства обов'язкові для виконання приписи щодо усунення наявних недоліків, одержання від них необхідних відомостей, документації та пояснень з питань охорони праці;

- вимагання відсторонення від роботи осіб, які не пройшли передбачених законодавством медичного огляду, навчання, інструктажу, перевірки знань і не мають допуску до відповідних робіт або не виконують вимог нормативно-правових актів з охорони праці;

- зупинка роботи виробництва, дільниці, машин, механізмів, устаткування та інших засобів виробництва у разі порушень, які створюють загрозу життю або здоров'ю працюючих;

- надсилання роботодавцю подання про притягнення до відповідальності працівників, які порушують вимоги щодо охорони праці.

	6.
	Соціально-побутовий відділ
	- організація місць та умов відпочинку працівників, в процесі трудового дня, відповідно до встановленого режиму праці і відпочинку;

- організація місць та умов прийому  працівниками їжі під час обідньої перерви;

 - створення належних умов для переодягання та гігієнічних процедур працівників;

- забезпечення відповідного температурного режиму в адміністративних та виробничих  приміщеннях;

- організація доставки на роботу працівників, які працюють в другу та третю зміни;




	
	
	- організація проведення медичних оглядів працівників;

- організація медичного обслуговування працівників;

- організація прибирання відповідних приміщень;

- обладнання робочих місць адміністративного персоналу, фахівців та службовців.

	7.
	Відділ технічного навчання
	- спільно з відділом кадрів розробка стратегії з питань формування кваліфікованого персоналу підприємства;

- визначення потреб в  навчанні працівників в розрізі спеціальностей і професій;

- вибір форм і методів підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників;

- планування підготовки, перепідготовки, підвищення кваліфікації кадрів на підприємстві;

- вибір чи розробка програмно-методичного  забезпечення процесу навчання; 

- організація матеріально-технічного забезпечення процесу навчання;

- визначення кількості працівників, які будуть навчені за межами підприємства, установлення професійної спрямованості та якості підготовки; 

- організація фінансового забезпечення процесу навчання працівників підприємства;

- контроль за ходом навчання та оцінка результатів.


Управління організацією праці є однією із функцій управління підприємством. Процес управління організацією праці передбачає такі етапи:

- аналіз існуючої системи управління організацією праці;

- проектування удосконалення організації праці;

- вибір і обґрунтування варіантів покращення існуючої системи організації праці;

- розробка програми заходів або плану переходу існуючої системи в запроектовану;

- реалізація програми заходів підвищення рівня організації праці;

- контроль виконання та коригування  відхилень програми покращення організації праці на підприємстві від встановлених показників.

На підприємствах безпосередня робота з організації праці покладена на відділи з організації праці, кадрів, охорони праці, соціально-побутового забезпечення, технічного навчання. Окрім того, кожний керівник підприємства або структурного підрозділу приймає участь в управлінні організацією праці і несе відповідальність за її рівень в очолюваному ним структурному підрозділі.

В процесі підготовки курсової роботи студент має проаналізувати виконання функцій, щодо управління організацією праці, вищезазначеними відділами підприємства та роботодавцем. Перелік основних функцій щодо управління організацією праці на підприємстві представлено в таблиці. На невеликих підприємствах функції управління організацією праці можуть  виконувати окремі керівники або фахівці. Рекомендується звернути увагу на нормативно-методичне забезпечення організації праці на підприємстві, на накази та розпорядження, що стосуються питань організації праці, інструкції і функціональні обов’язки тощо.

Нормативно-правовою базою організації праці на підприємствах  виступають: Конституція України, Кодекс законів про працю України, Закони України « Про оплату праці», «Про охорону праці», «Про відпустки», «Про колективні договори і угоди» інші законодавчо-нормативні документи, Міжнародний пакт про економічні, соціальні та культурні права людини, документи Міжнародної організації праці тощо. Особливим нормативно-правовим документом, що регламентує права працівників підприємства щодо належного рівня організації праці виступає колективний договір. Організація виконання сторонами  умов колективного договору є одна з головних задач всіх підрозділів підприємства, які управляють організацією праці. При розробці заходів з підвищення рівня організації праці необхідно враховувати організаційні та фінансові можливості підприємства, рекомендації та положення нормативних документів, вимоги законів України. 

Аналіз трудового процесу на підприємстві

	№ з/п
	Об’єкти аналізу
	Напрями аналізу

	1
	Якість організації та обслуговування робочого місця 
	- технічний рівень устаткування;

- планування робочого місця;

- наявність потрібних інструментів та технологічного оснащення;

- комплектність та своєчасність обслуговуванн.

	2
	Робота устаткування
	- ступінь використання устаткування у часі;

- ступінь використання устаткування  щодо його потужності;

- ступінь використання устаткування  щодо його технологічних можливостей.

	3
	Умови праці
	- фізичні зусилля та розумове напруження працівника;

- темп роботи;




	
	
	- стан мікроклімату;

- рівень шуму та вібрації;

- чистота повітрі;

- освітлення;

- тощо.

	4
	Діяльність людини
	- трудові прийоми, трудові рухи та трудові дії;

- затрати змінного робочого часу;

- фізіологічні зміни в організмі людини.


Характеристика елементів затрат змінного робочого часу
	№ з/п
	Елементи затрат змінного робочого часу
	Характеристика затрат змінного робочого часу

	1.
	Змінний час роботи

в тому числі:
	Сумарний час у рамках зміни, протягом якого робітник здійснює трудовий процес на своєму робочому місці.

	
	Час непродуктивної роботи або ненормований час
	Час роботи у межах зміни корисний результат від якої відсутній:

- усунення (виправлення) браку;

- виконання роботи наперед, авансом, тобто непередбаченої виробничим завданням;

- виконання роботи для власних потреб;

- виконання роботи на замовлення сторонніх осіб.

	
	Час продуктивної роботи або нормований час, включає в себе:

- час підготовчо-завершальної роботи; 

- час оперативної роботи;

- час обслуговування робочого місця;
	Час роботи у межах зміни, протягом якого працівник виконує свої прямі обов’язки, що передбачені регламентом

- витрачається на підготовку до виконання завдання на початку зміни та на завершення роботи наприкінці зміни;

- витрачається на безпосереднє виконання змінного завдання;

- витрачається на догляд робочого місця, розкладання  та прибирання інструменту, догляд та чищення обладнання.

	2.
	Час перерв, у тому числі:
	Час у межах зміни, протягом якого робітник не працює незалежно від причин, що викликали його бездіяльність

	
	Час регламентованих перерв
	Час, коли робітник не працює з причин, заздалегідь передбачених, об’єктивно необхідних:




	
	
	- перерви зумовлені трудовим законодавством;

- перерви зумовлені технологічним процесом;

- перерви для заміни інструменту;

- зупинки для під наладки.

	
	Час нерегламентованих перерв
	- перерви зумовлені недоліками у технології та організації виробництва;

- перерви зумовлені порушеннями трудової дисципліни;

- перерви зумовлені відпустками з дозволу адміністрації підприємства.


Аналіз трудового процесу на підприємстві слід розпочинати з визначення об’єкту дослідження. Це може бути робоче місце, бригада, дільниця, потокова лінія. На підготовчому етапі слід детально вивчити трудовий процес, що обраний для аналізу, устаткування і планування робочих місць, їхнє обслуговування, умови праці, кваліфікацію виконавців, режим праці і відпочинку, оскільки ці всі чинники істотно впливають на зміст трудового процесу та його тривалість.

В процесі аналізу важливо прослідкувати всі моменти , пов’язані із підготовчо-завершальною роботою, тобто від одержання змінного завдання робітником до моменту  передачі робочого місця наступній зміні.

На особливу увагу заслуговують такі елементи підготовчо-завершальної роботи: видача змінних завдань та їх матеріально-технічне забезпечення, інструктаж виконавців, наладка устаткування, комплектування інструментів та оснастки, прийняття виконаної роботи.

Найбільш відповідальним і копітким етапом аналізу є вивчення безпосередньо трудових прийомів,  трудових рухів та трудових дій робітника під час виконання технологічних операцій чи окремих їх частин, тобто виконання оперативної роботи. На цьому етапі вивчаються можливості скорочення кількості трудових рухів, застосування менш стомлюючих трудових прийомів, суміщення окремих рухів, поліпшення робочої пози, застосування вигідніших режимів праці й відпочинку, усунення всіляких перешкод нормальній роботі.

Необхідною складовою аналізу трудового процесу на підприємстві є вивчення та оцінка затрат змінного робочого часу. Користуючись класифікацією затрат змінного робочого часу представленої в таблиці 20 студент має можливість аналізувати й оцінювати доцільність окремих видів затрат часу, виявляти резерви підвищення продуктивності праці за рахунок скорочення часу непродуктивної роботи та нерегламентованих перерв.

Для вивчення затрат робочого часу найчастіше використовують такі види спостережень: фотографія робочого часу, хронометраж, фотохронометраж.

Виконання норм виробітку робітниками підприємства

	Показники
	% виконання норм виробітку
	Всього

	
	до 100
	100–110
	111–120
	121–125
	

	Чисельність робітників
	
	
	
	
	

	% від загальної чисельності робітників
	
	
	
	
	


Аналіз виконання норм виробітку робітниками підприємства можна проводити як у цілому по підприємству так і по окремих структурних підрозділах або по робітниках. Якщо на підприємстві працюють робітники, які не виконують норми виробітку, то необхідно дослідити причини цього. Це може бути недостатня кваліфікація робітників щодо складності робіт, які ними виконуються, невідповідні умови та режим праці тощо. Якщо на підприємстві має місце перевиконання норм виробітку більше ніж на 125 %, це також повинно бути об’єктом уваги фахівців відділу організації праці. Доцільно перевірити обґрунтованість відповідних норм виробітку на предмет їх заниження. За результатами аналізу виконання норм виробітку робітниками підприємства необхідно розробити заходи щодо усунення виявлених невідповідностей в організації праці на підприємстві.
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