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Цель освоения дисциплины: 

Сформировать профессиональные компетенции в области организации и нормирования 

труда 

1. План курса: 

 

Раздел 1. Основы теории организации труда 

 

Тема 1.1. Понятие организации труда 

Предмет, содержание, задачи курса. Научная организация труда - многозначность понятия: 

атрибутивный и функциональный смысл понятия. Виды организации труда: по сферам действия,  

по количеству элементов, по уровню управления, в узком и широком смысле. Организация труда 

как система управления трудом. Особенности научной организации труда в современном 

обществе. Проблемы  организации труда в условиях рыночных отношений. Взаимосвязь курса с 

другими дисциплинами и его значение.  

Основные направления НОТ в новых условиях. Современное состояние работы по 

использованию достижений НОТ на практике. 

 

Тема 1.2. Элементы организации труда 

Элементы организации труда в организациях: разделение труда, кооперация труда, 

организация рабочего места, организация обслуживания рабочего места, установление приемов и 

метод труда, становление норм труда, планирование и учет трудовой деятельности. Место 

организации  труда в системе организации деятельности органов государственной и 

муниципальной службы.  

Тема 1.3. Задачи и функции научной организации труда 

Задачи научной организации труда: экономические, психофизиологические, социальные,  

задачи гуманизации труда. Функции НОТ:  ресурсосберегающая и трудосберегающая, 

оптимизирующая, функция формирования эффективного работника, трудощадящая, функция 

гармонизации труда, функция возвышения труда, функция повышения культуры производства, 

воспитательная и активизирующая функции. 

Тема 1.4. Принципы научной организации труда 

 Принципы научной организации труда как исходные положения науки. Всеобщие 

принципы НОТ: системность, комплексность, экономичность, гуманизация. Частные принципы по 

отношению к отдельным элементам труда. Общие принципы  организации коллективного труда в 

подразделениях. Частные принципы организации коллективного труда в подразделениях.  

Возрастание значения НОТ в условиях рыночной экономики.  

Раздел 2. Содержание работы по организации труда 

Тема 2.1. Разделение и кооперации труда 

Разделение труда, его формы и критерии эффективности. Виды и границы разделения 

труда. Формы разделения труда и пути их совершенствования. Функциональное разделение труда, 

профессиональное разделение труда, технологическое разделение труда, квалификационное 

разделение труда. Границы и уровни разделения труда, пути их  совершенствования. Формы  

кооперации труда и основные задачи их реализации. Расстановка кадров в организациях. 

Направления совершенствования разделения и кооперации труда. 

Тема  2.2. Организация рабочих мест   

Виды рабочих мест, их классификация: по функциям, профессиональному признаку, виду 

производства, типу производства, степени специализации, уровню механизации, месту 



 3 

нахождения, числу исполнителей, степени подвижности, рабочему положению, числу смен, 

условиям труда, времени и характеру использования. Основные задачи их рациональной 

организации.  

Планировка и оснащение рабочих мест. Виды оснащения: основное и вспомогательное 

оборудование, технологическая оснастка, рабочая документация и организационная оснастка. 

Внешняя и внутренняя планировка рабочих мест. Совершенствование планирования рабочих мест. 

Типовые проекты организации рабочих мест. Аттестация и рационализация рабочих мест. 

Тема 2.3. Организация обслуживания рабочих мест 

Понятие организации обслуживания рабочих мест. Виды обслуживания. Обслуживание 

средств труда: ремонт оборудования, межремонтное обслуживание оборудования, 

энергообеспечение, поддерживание в рабочем состоянии технологической и организационной 

оснастки, хранение и выдача оснастки, поддержание в рабочем состоянии и уборка зданий, 

сооружений, территорий. Обслуживание предметов труда: выдача, прием, хранение, 

комплектование материалов, канцтоваров. Принципы, системы и формы обслуживания рабочих 

мест. Улучшение обслуживания рабочих мест. 

Тема 2.4. Приемы и методы труда 

Значение приемов и методов труда. Структура трудового процесса: технологическое 

деление трудового процесса, трудовое деление, метод труда.  

Выявление и изучение рациональных приемов и методов труда. Методы изучения приемов 

и методов труда: непосредственное наблюдение, наблюдение с помощью регистрирующих 

приборов (фотография, стробофотография, видеозапись, киносъемка). Методы изучения затрат 

рабочего времени. 

Роль и значение передовых методов труда в совершенствовании его организации. Анализ, 

проектирование и внедрение рациональных приемов и методов труда в деятельность персонала. 

Тема 2.5. Условия труда в организациях 

Классификация факторов, определяющих условия труда: естественно-природные, 

социально-экономические, производственные, социально-психологические. Воздействие факторов 

внешней производственной среды на работоспособность и здоровье персонала. Тяжесть труда, 

категории тяжести труда. Факторы производственной среды: микроклимат, шум, вибрация, 

освещенность, излучение; эргономические и эстетические факторы, организационные факторы, 

материальные условия, хозяйственно-бытовые условия, социально-психологические факторы. 

Меры улучшения условий труда. Рационализация режимов труда и отдыха.  

Тема 2.6. Дисциплина труда 

Сущность и значение дисциплины труда. Источники дисциплины труда.  Виды дисциплины 

труда: трудовая дисциплина, технологическая дисциплина, производственная дисциплина. 

Актуальность дисциплины труда в современных условиях. Дисциплина труда и ее роль в 

организации трудовых процессов в организациях. Пути и методы укрепления дисциплины: меры 

поощрения, меры дисциплинарного и общественного воздействия. Развитие творческой 

инициативы персонала. 

 

Тема 2.7. Нормирование труда как элемент организации труда. Дополнительные элементы  

организации труда 

Нормирование труда как элемент организации труда. Сущность нормирования и виды норм 

труда. Нормы труда: нормы времени, нормы выработки, нормы обслуживания, нормы времени 

обслуживания, нормы численности. Методы нормирования труда. Роль нормирования труда в 

совершенствовании форм его организации. 

Последовательность проектирования и нормирования трудовых процессов. Нормирование 

труда в организациях. Изучение затрат рабочего времени: фотография рабочего дня, хронометраж, 
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метод моментных наблюдений. Проектирование трудовых приемов и расчет времени их 

выполнения. Оптимизация разделения труда и численности персонала организаций.  

Организация оплаты труда. Формы оплаты труда: тарифная система, бестарифная система. 

Формы и системы оплаты труда. Повременная оплата труда. Доплаты и надбавки, премиальные 

системы. Социальное партнерство. Планирование труда. Формы планирования труда. 

Планирование труда в организациях.  
Подбор, подготовка и повышение квалификации работников. Профессиональный подбор 

работников, его цели. Подготовка специалистов, структура профессионального образования. 

Тема 2.8. Анализ и проектирование рабочих мест 

Анализ рабочего места, стадии анализа рабочего  места. Описание рабочего места, 

спецификация рабочего места. Цели анализа рабочего места. Стадии анализа рабочего места. 

Методы анализа рабочего места: наблюдение, собеседование, анкеты, список обязанностей 

работников, дневник. Организационная, процессуальная схема трудового процесса. Организация 

рабочего места руководителя: основные требования и принципы. Паспорт рабочего места 

руководителя. 

Стадии проектирования рабочего места. Методы проектирования состава функциональных 

обязанностей. Методы формирования состава профессионально важных качеств. Специфика 

проектирования рабочих мест. Разработка типовых проектов организации труда и типовых 

организационных решений.  Типовой проект организации труда на рабочем  месте.  

 

2. Формы текущего контроля и промежуточной аттестации 

Тема (раздел) Методы текущего контроля 

успеваемости 

Раздел 

1.  

Основы теории организации 

труда 
 

Тема 

1.1.  

Понятие  организации труда.  Устный ответ на вопросы  

Тема 

1.2.  

Элементы организации труда Устный ответ на вопросы  

Письменная работа – решение 

практических заданий 

Тема 

1.3.  

Задачи и функции НОТ 

организации труда 

Устный ответ на вопросы  

Письменная работа – решение 

практических заданий 

Тема 

1.4.  

Принципы НОТ Устный ответ на вопросы  

Письменная работа – решение 

практических заданий 

Раздел 

2.   

Содержание работы по 

организации труда 
 

Тема 

2.1.  

Разделение и кооперация труда Устный ответ на вопросы  

Письменная работа – решение 

практических заданий 

Тема 

2.2.  

Организация рабочих мест  Устный ответ на вопросы  

Письменная работа – решение 

практических заданий 

Тема 

2.3.  

Организация обслуживания 

рабочих мест 

Устный ответ на вопросы  

Письменная работа – решение 
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практических заданий 

Тема 

2.4. 

Приемы и методы труда Устный ответ на вопросы  

Письменная работа – решение 

практических заданий 

Тема 

2.5.  

Условия труда в организации Устный ответ на вопросы  

Письменная работа – решение 

практических заданий 

Тема 

2.6.  

Дисциплина труда  Устный ответ на вопросы  

Письменная работа – решение 

практических заданий 

Тема 

2.7.  

Нормирование труда персонала. 

Дополнительные элементы 

организации труда 

Устный ответ на вопросы  

Письменная работа – решение 

практических заданий 

Тема 

2.8.  

Анализ и проектирование 

рабочих мест 

Устный ответ на вопросы  

Письменная работа – решение 

практических заданий 

Форма промежуточной аттестации, отражающей результат формирования компетенций на 

уровне данной дисциплины  для всех форм обучения-экзамен. 
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