A munkaszerv.fogalma: A munkaszervezésre hatást gyakorló összes tényező számba vétele. Feladata: A munka racionalizálása és humanizálása. Hogyan növelhető a munka termelékenysége: Egységnyi idő alatt több használati értéket állítunk elő. –Azonos  használati értéket úgy korszerűsítünk, hogy használhatósági jellemzői javuljanak. –Új használati értéket állítunk elő, mely merőben új szükségleteket teremt. Milyen módokon értékelhető a munka: Határidőhöz kötés-gyorsaság-eredményesség-hatékonyság-munkaintenzitás-munkaminőség-gazdaságosság.Mi jellemzi a cél-folyamat, szervezet-kapcsolat lehetséges változatait: 1Teljes összhang:  2 Alulszervezettség: 3 Túlszervezettség. Munkaszervezés kétlépcsős modellje: szervezési cél meghatározása, követelmények-lehetőségek értékelése, megoldási alternatívák kidolgozása, az optimális javaslat kidolgozása, a kiválasztott szervezési javaslat bevezetése, a szervezési eredmények értékelése. Mit kell végrehajtani munkanap felvételezés egyes szakaszaiban:  Előkészítés: megfigyelt dolgozó kiválasztása, felmérési lapok elkészítése, kiértékelő lapok elkészítése. Végrehajtás: a tapasztalt tevékenységeket az előfordulás sorrendjében fel kell írni az időértékekkel együtt. Adatok kiértékelése: adatok csoportosítása, összegzése, javaslaok megtétele.


Racionalizálási technikák csoportosítása végrehajt. szerint: kötetlen ,-analitikus , -kísérleti , -kötött ,-makro , mikromódszerek,

Munka-alkalmassági vizsgálatok. Milyen kötetlen fantáziaserkentő egyéni és csoportos módszereket ismer, ezeknek mik a végrehajtási szabályai: A kötetlen fantáziaserkentő racionalizálási technikák alkalmazásakor először a probléma megoldó csoport tagjaitól származó ötleteket kell összegezni, majd azok között található egyes összefüggéseket kell kimutatni. Ezt követi az összes ötletre kiterjedő bírálat és minősítés, melyet moderátor vezet és serkent. Brain storming / ötletroham /  eljárások használatosak még.( CNB és METAPLAN módszer) Az egyéni módszer az egyének problémaérzékenységét fejleszti. Folyamata: probléma megfogalmaz-

ás változatainak kialakítása és szemléltetése. Rövid javaslatok, ötletserkentő kérdések melyek javaslatok láncreakcióját indíthatják el. Az ötlethalmaz kialakítása után azok értékelése csoportosa. Munkanap struktúra elemei: T1=főidő,T2=mellékidő,T21=fordulási idő,T22=munkahelyiutak ideje,T23=technológiai állásidő,T31= kar-bantartásidő,T32=előkészületi és befejezési idő, T33=szervezési munkahely-kiszolgálási idő, T41=műszaki hibák kijavítási ideje, T42=más hiba, T43=gépműködést gátló tényezők, T5=pihenési idő,T6=útidő,T71=szervezési hiányosságok okoztaállásidő,T72=

rossz munkaelosztás,T73=meteorologia,T8=munkfegyelemsértés

Milyen módszerek sorolhatóak az analitikus racionalizálási technikák közé: Az analitikus módszerek a racionalizálandó célt elemekre bontják / munkamódszer, termék, folyamat, stb. / Módszerei

Összehasonlító morfológia ( probléma szisztematikus vizsgálata) 

Multifaktor technika (csoporttagok egymás véleményét az értékelést követően ismerik meg) Értékelemzés( a gyártandó termék haszon-ráfordítás arányát vizsgálja) Multifaktor technika szakaszainak feladata és módszere: 1 szakasz: feladat: kritériumlista összehasonlítása, módszer: szabad ötletfelvetés csoportban.2 szakasz:

F: kritériumok súlyozása, M: Minden csoporttag számskálán értékeli a feladatokat. 3 szakasz: F: változatok minősítése M: csoporttagok 10-10 pontjukat felosztják a változatok közt. 4.szakasz: F: változatok minősítése, kiválasztása M: a súlypontszámok és minősítési pontszámok kritériumkénti szorzatai változatonként összegzendők. A legnagyobb szám adja a legjobb változatot. A csoporttagok a kritériumok rangsorolását végzik egyénileg. Melyek a telepítéselemzés lehetőségei: Feltárható vele a terület kihasználás, munkavégzés helyének megfelelősége, térközök csökkentése, munkaerő átcsoportosításának lehetősége. Melyek a teljesítmény-szóródás okai: életkor,isk.végzettség, szakképztettség, motíváció, gyakorlottság, családi állapot, lakhelytávolság ,gépek állapota, mun-kahelyí mikroklíma, műszakon belül, havonként, munkahét napjai.
Mi az értékelemzésben a logikai összefüggés a funkció, a költség és érték közt: Az értékelemzés olyan döntést elősegítő vezetéstechnikai eljárás, mely a termék hasznosítás elemeinek és az ezekhez tartozó ráfordításoknak a kialakulását segítik elő. Az eljárással a termék haszonhatás elemeit megjelenítő funkciók és funkcióköltségek viszonyát elemezzük az optimumot megközelítő döntés elősegítése céljából. Milyen ismérvei vannak a módszeres megfigyelésnek: Meghatározott cél, észleléssorozat lebonyolításának tervezete, szükség esetén vizsgálati eszközök igénybevétele, tartózkodás a hatótényezők befolyásolásától. Mi a Böhrs, a Seidle féle és a Steszt közti különbség:  Böhrs: hibakereső ember gondolatmenetét szimbolizálja.Addig nem fogadja el a megoldást, míg azt alá nem támasztja. Sidel: Kérdésbank, melyből a racionalizálási feladatot lefedő kérdéssor kiemelhető(több száz kérdés)  Steszt: Munkahely és munkamódszer elemzésére használható. Hat kérdéscsoportból áll.  1: probléma, 2 tézise, 3 szervezést végző válaszol, 4 hiányosságok, 5 megoldás, 6 önálló javaslataik. Mely módszerek és technikák tartoznak a munkaracionalizálás mikromódszerei közé: mozgástanulmányozási módszerek: munkahelyi mozgások elemzése, fonaldiagram, kivitelező grafikonok, therbling módszer, fototechnikai eljárások.) elemi időállandós rendszerek.

Az interjú módszer összeállításakor mire kell figyelemmel lenni: A kérdőív az egyénhez szóljon, keltsen érdeklődést, éreztesse hogy válaszai befolyásolják a szervezet működését és az egyén jövőjét, a kérdések sorrendje tegye lehetővé a tények és vélemények elkülönítését. A racionalizálási technikák közül milyen makro módszereket ismer: A racionalizálás makro módszerei a nagyobb termelési egységek veszteségeit és tartalékait tárják fel. Módszerei: Időtanulmányok, telepítéselemzés, teljesítmény szóródásának okait elemező eljárások, környezeti feltételek vizsgálati módszerei. .Mik a termelési folyamatelhatárolásának lehetőségei: munkafolyamat, munkaművelet, műveletelem-csoport, műveletelem, mozdulatsorrend, munkamozdulat. Melyek az időtanulmányok készítésének szakaszai:  1 szakasz: előzetes munkatanulmány készítés, részletes munkatanulmány készítés. 2 szakasz: munkanap felvétel előkészítése, végrehajtása kiértékelése, javaslattétel. Mi a különbség a az eltérő munkanap felvételezési módszerek között: hagyományos: fényképezéses módszer célja a munkaidő teljes műszak tartalmára kiterjedő mérése. Csoportos munkanap felvétel. Többgépes munkanapfelvétel. Útvonalfelvétel. Munkanap egyes szakaszainak felvétele. Különleges célú munkanapfelvétel. Reprezentatív / véletlenszerű pillanatfelvétel / módszer.   


Mi lehet a tárgya és hol alkalmazható eredményesen a munkahelyi mozgások elemzési módszere: tárgya: dolgozó által megtett utak hossza, gyakorisága, mozgatott terhek nagysága. Alkalmazható: munkafolyamat sok olyan elemből áll, melyet gyakran szakítanak meg makro mozgások., munkaműveletek ciklikusan ismétlődnek. Mi elemezhető fonaldiagrammal: Sok mozgással járó tevékenységek tanulmányozására szolgál. Mire alkalmas és milyen változatai vannak a kivitelező grafikonoknak: részletesen tünteti fel egy vagy két személy folyamatos tevékenységét. Változatai: többszörös tevékenységi grafikon, kronogram, kétkezi grafikon. Mi a Therbling módszer kidolgozásának alapja: A két kézzel végzett tevékenység meghatározott számú munkamozdulat elemre vezethető vissza, melyekből a munkamódszer felépíthető. 16 alapmozgást különít el filmfelvételek alapján. Melyek a főbb fototechnikai eljárások ismérvei: Gilbrecht féle: munkásra fényforrás csatolása, és általa húzott fénycsík elemzése. Kronociklogramm: olyan mint a Gilbrecht féle, csak nem állandó, hanem felvillanó fényforrás. Robottechnika: 455 kép/sec sebességgel fényképez. Mozgófilm. Vidotechnika. Mik az elemi időállandós rendszerek, milyen elvi alapon nyugszik azok kidolgozása: olyan eljárások, melyek révén tervidők állapíthatóak meg azon munkafolyamatokra, melyek végrehajtása kizárólag a mun-kát végző embertől függ. Elve:az embertől függ a munk. végrehajtása

Mozgásgazdaságossági elvek :egyidejű mozdulatok, szimetrikus  moztdulatok, mozgástakarékosság, természetes testhelyzet elve. Munkahely ésszerű elrendezésének elvei: Munkahely méretezés, munkatárgy elrendezés, keresésmegszüntetés elvei. Szerszámok-anyagok használatának elve: tartás megszüntetése, kezelőelemek kialakítása, gravitáció kihasználása elvei. Szervezőmunka hatékony-

ságának értékelése: az egyéni ráfordításra jutó eredménnyel érté-kelhetjük .Szervezőmunkaeredményei:költség, holtmunka, élőmunka megtakarítás, szervezés hatására elért többlettermelés. 


Mi a 3M módszer alkalmazási területei és korlátai : az alapmozdulatok végrehajtásának időértékét az óra százezred részében határozza meg. Kizárólag manuális tevékenységek mérésére alkalmas, amiben gép van arra már nem. Milyen személyiségi jegyeket milyen módszerrel elemzik az alkalmassági vizsgálatok: személyiségjegyek: alkati, jellembeli, munkaköri rátermettség, képzéssel-gyakorlattal megszerezhető ismeretek. Módszerek: próbaidő, önjellemzés, formai keretek nélk.alk.vizsg, szük értelemben vett alkalmassági vizsgálat.

