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ВВЕДЕНИЕ
В настоящее время нехватка времени – это одна из проблем, которые тревожат руководителей разного ранга, так как временной фактор для них, как правило, играет решающую роль. Время представляет собой ресурс, которым каждый обладает в абсолютно равных количествах. Для каждого в этой связи проблема состоит не в том, сколько он имеет, а в том, как он использует то время, которым располагает. 

Необходимость учета затрат рабочего времени признается практически всеми руководителями. На практике, однако, мало кто реально решает для себя этот вопрос, что приводит к ряду отрицательных последствий: спешке в работе, переутомлению, слабой мотивации в труде, бесплановости в работе. Основная причина того, что учет затрат рабочего времени не находит широкого применения в работе, состоит в отсутствии навыков к этому. 

Рациональная организация рабочего времени требует учета всех выполняемых работ, систематического наблюдения за своим рабочим временем, изучения структуры затрат рабочего времени. Это дает возможность анализировать использование рабочего времени, составлять обоснованные планы личной работы. 

Термин «тайм-менеджмент» отражает наиболее распространенное определение сферы управленческой деятельности, оформившейся в самостоятельное направление менеджмента организации к 70-м г.г. XX века. Тайм-менеджмент включает в себя полную совокупность технологий планирования работы сотрудника организации, которые применяются сотрудником самостоятельно для повышения эффективности использования рабочего времени и повышения подконтрольности возрастающего объема задач. Иногда для обозначения таких технологий применяются также термины «самоменеджмент», «персональная (личная) организация труда», в отличие от общего менеджмента (корпоративной организации труда).

Объектом исследования в данной курсовой работе является процесс использования рабочего времени сотрудников, работающих и служащих в АО «ТМТП», и персонала организации.
Предметом исследования является изучение затрат рабочего времени сотрудников и персонала. 

Целью настоящей работы является анализ использования рабочего времени, а точнее, планирование и пути повышения эффективности использования рабочего времени. 

Для достижения поставленной цели в работе ставятся следующие задачи:

–   Изучить понятия рабочего времени;

–   Провести анализ эффективности использования рабочего времени;

– Рассмотреть пути и разработать рекомендации по повышению эффективности использования рабочего времени;
Субъектом исследования выбрано АО «ТМТП».
Курсовая работа состоит из введения, теоретической и практической части, заключения и списка использованных источников. В первой главе отражены теоретические аспекты планирования и повышения эффективности использования рабочего времени. Во второй главе проведен Анализ эффективности использования рабочего времени на предприятии АО «ТМТП». В заключении подведены итоги и сделаны выводы.

 
1 Теоретические аспекты планирования и повышения эффективности использования рабочего времени

1.1 Сущность и экономическое значение использования рабочего времени  
Рабочее время, как экономическая категория – это отношение по поводу использования законодательно установленной продолжительности, в течение которой исполнитель обязан произвести установленный объем работы. 

В условиях рынка повышается роль труда как основы существования и развития общества. Между рабочим временем, рабочим днем и живым трудом существует тесная взаимосвязь. Рабочее время выступает общественной мерой затрат труда, выражаемой в минутах, часах, днях и других единицах измерения. 
Так как затраты рабочего времени разнообразны, их классифицируют в целях изучения и анализа. Классификация является основой для изучения фактических затрат рабочего времени, сопоставления и анализа результатов наблюдения в целях выявления резервов роста производительности труда, определения необходимых затрат времени по элементам трудового процесса и установления норм. [22] 
Под рабочим временем понимается продолжительность рабочего дня, рабочей недели, установленная законодательством, а также время, которое трудящийся находится на предприятии в связи с выполняемой им работой.
Мерилом затрат рабочего времени и его ресурсов являются общепринятые единицы измерения времени – минуты, часы, сутки, месяцы и годы. Минута, как очень малая единица измерения времени, в экономических расчетах применяется только в специальных целях, в частности при техническом нормировании. Основными единицами учета рабочего времени оказываются поэтому человеко-час и человеко-день. Более крупные единицы времени (человеко-месяц, человеко-квартал и человеко-год) эквивалентны показателям среднего списочного числа работников за соответствующие периоды, поскольку считается, что затраты живого труда работников фирмы соответствуют времени их пребывания либо на производстве, либо в списках работников, поскольку один и тот же работник не может одновременно состоять в списках нескольких фирм (исключая случаи совместительства и работы вне установленного режима рабочего времени по договорам подряда).
Таким образом человеко-часом отработанного или неотработанного времени считают один час пребывания работника в течение смены на предприятии, а человеко-днем -один день работника в течение его пребывания в составе персонала фирмы. [17]
Календарный фонд времени работников , как в целом, так и по отдельным категориям и группам может быть определен двояко: либо суммированием списочных чисел работников за все календарные дни периода, либо умножением уже известного среднего списочного числа работников на число календарных дней в том же периоде, за который было определено среднее списочное число.
Но не весь объем календарного фонда времени работников может быть реально использован в производственной деятельности фирмы. [9] В составе календарного фонда времени каждого работника  обязательно будут выходные и праздничные дни; дни очередного и дополнительных отпусков, дни неявок на работу по болезни и другим причинам, предусмотренным законом (участие в работе выборных общественных и других организаций, выполнение мужчинами обязанностей, вытекающих из закона о воинской службе); неявки на работу с разрешения администрации и прогулы.
При планировании всех составляющих календарного фонда времени работников, приходится наряду с нормативными материалами использовать и часть данных, характеризующих фактическое положение дела в предшествующие периоды (неявки по болезни, отвлечения работников на выполнение государственных и общественных обязанностей и пр.), а при необходимости пользоваться данными табельного учета явок и неявок на работу с расшифровкой последних по причинам.
На практике учитывается в качестве отработанного любой день, когда рабочий явился на работу и фактически приступил к выполнению своих обязанностей. Если же работник на рабочее место явился, но по каким-либо причинам не приступил к работе, такой день рассматривается как человеко-день целосменного (целодневного) простоя. [10]
Изучение структуры календарного фонда времени работников по предприятию в целом и по отдельным категориям и группам работников осуществляется на практике путем составления баланса рабочего времени (табл.1).
Таблица 1 – Баланс рабочего времени 
	Ресурсы рабочего времени за отчетный период
	Человеко-дни
	Использование ресурсов рабочего времени

	
	
	
	Всего,

чел.-дней
	В среднем на 1 работника
	В % к итогу

	Календарный фонд работников  (среднесписочное число работников, умноженное на число календарных дней периода, 1000х365)
	365 000


	Праздничные и выходные дни
Дни очередного отпуска

Отпуска по учебе

Отпуска по беременности и родам

Неявки по болезни

Другие неявки, разрешенные законом

Неявки с разрешения администрации

Прогулы

Фактически отработано
	111000
18000

3000

36000

5000

10000

2700

200

178100
	11,0
18,0

3,0

36,0

5,0

1,0

2,7

0,2

178,1


	30,4
4,9

0,8

9,9

1,4

0,3

0,7

0,1

51,5

	
	
	ИТОГО
	365000
	365,0
	100,0


    В зависимости от конкретных условий труда на фирме номенклатура статей баланса рабочего времени может варьироваться, поэтому в целях обеспечения возможностей сопоставления данных по отдельным подразделениям крупных фирм и по разным фирмам структуру календарного фонда рабочего времени целесообразно представлять в несколько укрупненном виде, выделяя в составе календарного фонда табельный фонд, максимально возможный фонд рабочих человеко-дней и в его составе явочный фонд и неявки. Взаимоотношения всех этих фондов времени видны из приводимой здесь схемы (рис. 1). 

[image: image1]
Рисунок 1 – Укрупненная структура календарного фонда времени [18]
В зависимости от назначения рабочее время делится на время работы и время перерывов.
Под временем работы понимается часть рабочего дня, в течение которой производится выполняемая работа.
Под временем перерывов понимается часть рабочего дня, в течение которой трудовой процесс не осуществляется по различным причинам.
Время работы в свою очередь подразделяется на два вида затрат: время выполнения производственного задания (Тпз) и затраты времени на выполнение не свойственных данному работнику операций, которые могут быть устранены (Тнз). [1]
Время выполнения производственного задания включает в себя подготовительно-заключительное, оперативное и время обслуживания рабочего места.
Подготовительно-заключительное время (Тпз) – это время, которое затрачивается на подготовку себя и своего рабочего места к выполнению производственного задания, а также на все действия по его завершению.
Оперативное время (Топ) – это время, в течение которого рабочий выполняет задание (изменяет свойства предмета труда). Оно делится на основное (технологическое) и вспомогательное. [5]
Основное (Тос), или технологическое, время – это время, затраченное непосредственно на изменение предмета труда.
В течение вспомогательного времени (Твс) выполняются действия, необходимые для осуществления основной работы.

Затраты времени, связанные с уходом за рабочим местом и поддержанием оборудования, инструментов и приспособлений в рабочем состоянии в течение смены относят ко времени обслуживания рабочего места (Торм). В машинных и автоматизированных процессах оно включает в себя время технического (Тто) и время организационного (Тоо) обслуживания рабочего места. Ко времени технического обслуживания рабочего места относится время на обслуживание рабочего места в связи с выполнением данной операции или конкретной работы (замена затупившегося инструмента и др.). К организационному обслуживанию относится уход за рабочим местом в течение смены, а также уборка рабочего места в конце смены. [6]
Время перерывов делится на: перерыв на отдых и личные надобности (Тотл), перерывы организационно-технического характера (Тпот), перерывы из-за нарушения трудовой дисциплины (Тнтд).

Перерыв на отдых и личные надобности – это время, используемое рабочим для отдыха в целях предупреждения усталости, а также для личной гигиены.

Перерывы организационно-технического характера – это время, обусловленное технологией и организацией производства (Тпт), а также нарушениями течения производственного процесса (Тпнт). 

Перерывы, связанные с нарушением трудовой дисциплины – это опоздания, самовольные отлучки с рабочего места, преждевременный уход с работы, т.е. простои по вине рабочего. [15]
1.2 Методы изучения затрат рабочего времени на предприятии
При изучении необходимо установить, какие из причин, вызвавшие потери рабочего времени, зависят от трудового коллектива (прогулы, простои оборудования по вине рабочих и т.д.) и какие не обусловлены его деятельностью (отпуска, например). Устранение потерь рабочего времени по причинам, зависящим от трудового коллектива, является резервом, не требующим капитальных вложений, но позволяющим быстро получить отдачу. [19]
Также необходимо обратить внимание на непроизводительные затраты рабочего времени (скрытые потери рабочего времени). Это затраты рабочего времени на изготовление забракованной продукции и исправление брака, а также в связи с отклонениями от технологического процесса. 

Для определения непроизводительных потерь рабочего времени, связанных с браком, необходимо сумму заработной платы рабочих в забракованной продукции и выплаченной зарплаты рабочим на его исправление разделить на среднечасовую зарплату рабочих.

       Сокращение потерь рабочего времени – один из резервов увеличения выпуска продукции. Однако надо иметь в виду, что потери рабочего времени не всегда приводят к уменьшению объёма производства продукции, т.к. они могут быть компенсированы повышением интенсивности труда работников. Поэтому при анализе использования трудовых ресурсов большое внимание уделяется изучению показателей производительности труда.

Анализ использования времени поможет выявить временные потери, показать сильные и слабые стороны практикуемого рабочего стиля. Такой анализ просто необходим, если не известно, на что вообще расходуется время, не известно, сколько времени требует выполнение тех или иных дел, не известно, какие факторы стимулируют или ограничивают работоспособность. [14]
Чтобы анализировать проблему, нужен достоверный учет времени. Самый эффективный способ учета времени – это ведение записей. Расходуемое время можно учитывать в таблицах, в которых должны быть указаны следующие параметры: 

· вид деятельности – для определения вида деятельности;

· время начала и окончания соответствующего вида деятельности;

· длительность соответствующего вида деятельности – для определения необходимого для данного вида деятельности времени.

Наиболее благоприятным является ведение учета времени в процессе работы, так как при учете времени «потом» можно забыть некоторые важные детали.

В процессе анализа выявляются сильные и слабые стороны использования временного ресурса. Для этого необходимо ответить на некоторые вопросы, такие как:

· была ли работа необходима? (если более 10 % рабочего времени было потрачено не на необходимую работу, это говорит о проблемах с определением приоритетов);

· были ли оправданы затраты времени? (если более 10% рабочего времени составляли дела, затраты времени на которые не оправданы, нужно проанализировать причины, по которым расход времени был слишком велик и постараться учитывать их в будущей работе);

· было ли целесообразно выполнение работы? (если более 10% рабочего времени пошло на задачи, выполнение которых было нецелесообразно, значит нужно уделить внимание планированию, организации)

· был ли сознательно определен временной интервал для выполнения работы? (если более 10% рабочего времени было потрачено на задачи, временной интервал выполнения которых определялся спонтанно, значит, существуют проблемы с планированием рабочего времени). [3]
В результате анализа выявляются «воры времени», различные ошибки использования рабочего времени, необходимо определить их причины, выработать методы борьбы с ними, наиболее подходящие для конкретного работника.

Методы исследования трудовых процессов могут классифицироваться по ряду признаков: цели исследования, количеству наблюдаемых объектов, способу проведения наблюдения, форме фиксации его данных и т.п.

Рабочее время изучается методом непосредственных замеров и методом моментных наблюдений.

Метод непосредственных замеров позволяет наиболее полно изучить процессы труда, получить достоверные данные об их продолжительности в абсолютном выражении, сведения о последовательности выполнения отдельных элементов работы, а также фактических затратах рабочего времени за весь период наблюдения. [8]
Непосредственное измерение рабочего времени производится путем сплошных (непрерывных), выборочных и цикловых замеров.

Сплошные замеры имеют наибольшее распространение во всех типах производства, т.к. дают подробные сведения о фактических затратах рабочего времени, его потерях, их величине и причинах возникновения.

Для изучения отдельных элементов операции применяются выборочные замеры. Также, в частности, их используют для определения времени на вспомогательные действия и приемы в условиях многостаночной работы и др.

Разновидностью выборочных наблюдений являются цикловые замеры, которые используются для изучения и измерения действий небольшой продолжительности, когда время на выполнение действия нельзя определить непосредственно. [21]
Однако главными недостатками метода непосредственных замеров являются большая длительность и трудоемкость проведения наблюдений и обработки полученных данных, а также то, что один наблюдатель может одновременно изучать затраты времени только небольшой группы рабочих.

Сущность метода моментных наблюдений состоит в регистрации и учете количества одноименных затрат в случайно выбранные моменты. Важными достоинствами данного метода являются простота проведения наблюдения, небольшая трудоемкость, получение требуемых сведений в короткие сроки. Один наблюдатель может изучить затраты времени большого числа рабочих. Моментные наблюдения могут проводить не только специальные наблюдатели, но и все инженерно-технические работники.

Недостатками метода моментных наблюдений является получение только средних величин затрат рабочего времени, неполных данных о причинах потерь рабочего времени, а также недостаточное раскрытие структуры затрат рабочего времени. [22]
По причине того, что оба метода страдают субъективностью, перед исследователями стоит задача умело сочетать их для уменьшения трудоемкости и повышения достоверности изучения затрат рабочего времени.

В зависимости от назначения, цели проведения и содержания изучаемых затрат, наблюдения подразделяются на: фотографию рабочего времени, хронометраж и фотохронометраж.

По способу наблюдений и регистрации результатов различают визуальный, автоматический и дистанционный методы.

При визуальном методе наблюдатель вручную регистрирует результаты по показаниям приборов времени (часов, секундомеров и др.), а также счетчиков количества случаев затрат времени. Основными недостатками этого метода являются: субъективность регистрации отклонений в трудовом процессе и оценке темпа работы, ошибки при считывании показаний приборов времени, необходимость присутствия наблюдателя в непосредственной близости от объекта наблюдения, затруднительность в исследовании быстро протекающих процессов, большое напряжение внимания наблюдателя в связи с тем, что ему приходится одновременно следить за работающим, оценивать характер работы, определять моменты снятия показаний приборов и вести записи. Визуальные наблюдения значительно облегчаются, если используются приборы, полуавтоматически измеряющие продолжительность элементов процессов. [25]
Особенность автоматического способа в том, что результаты наблюдений фиксируют без участия наблюдателя специальные приборы на кино-, фотопленку.
При измерении затрат труда важно обеспечить комплексность измерения, т.е. следует измерять затраты труда не только рабочих, но и всех категорий работающих, и в первую очередь руководителей и специалистов. При таком подходе создается благоприятная морально-психологическая атмосфера в социально-трудовых отношениях и достигается максимальный эффект от проводимой работы. Но для того, чтобы в результате измерения выявить непроизводительные затраты рабочего времени, а в дальнейшем устранить их и обосновать величину норм труда, необходимо прежде всего классифицировать все затраты рабочего времени, т.е. объединить их в группы в соответствии с определенными признаками.
Фонд рабочего времени (ФРВ) зависит от численности рабочих (ЧР), количества отработанных дней одним рабочим в среднем за год (Д) и средней продолжительности рабочего дня (П):

ФРВ = ЧР ( Д ( П.

2 Анализ и оценка эффективности использования рабочего времени на предприятии АО «ТМТП» 
2.1 Общая характеристика предприятия АО «ТМТП»
      АО «ТМТП», расположенное по адресу: г.Туапсе, ул. Морской бульвар, 2. Является основным оператором незамерзающего глубоководного порта Туапсе (Краснодарский край) — одна из крупнейших стивидорных компаний России. 

      АО «Туапсинский морской торговый порт» предоставляет полный спектр услуг по перевалке нефтеналивных и сухих грузов, имеет специализированные комплексы по перевалке зерна и «ро-ро» грузов. В 2020 году АО «ТМТП» обеспечивало прямые транспортные связи с 27 странами мира.

      Ведущими экспортёрами и импортёрами грузов, проходящих через Туапсинский порт, являются страны Средиземноморского бассейна, Западной Европы, Ближнего и Среднего Востока, Южной и Юго-Восточной Азии, Северной и Южной Америки.

      АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО "ТУАПСИНСКИЙ МОРСКОЙ ТОРГОВЫЙ ПОРТ", краткое наименование: АО "ТМТП". Действует с 28.12.1992, присвоены: ИНН 2322001997, КПП 236501001, ОГРН 1022303274674, ОКПО 01125844, основной ОКВЭД - "транспортная обработка прочих грузов". Работает по 3 направлениям. Организация насчитывает 0 филиалов.
Штатное расписание фирмы на данный момент включает 652 должностей, из которых 127 – менеджеры разных уровней, 255 – сотрудники, работающие непосредственно в порту и на причалах, 192 – сотрудники, заключившие договор временного найма с АО «ТМТП», 78 – прочий персонал. 
2.2 Анализ использования рабочего времени и эффективности труда персонала
Величина рабочего времени устанавливается путем планирования дней работы на протяжении календарного периода и регламентации продолжительности рабочей недели и рабочего дня в зависимости от характера должности и условий работы. Анализ величины и использования рабочего времени предполагает использование данных следующих источников информации: штатного расписания, тарификации; материалов табельного учета; отчета о труде и движении рабочей силы; отчета лечебно-профилактического учреждения за год; отчета о развитии штатов и контингентов формы; материалов нормирования рабочего времени и прочей документации.

Анализ использования рабочего времени осуществляется путем сравнения фактического количества рабочих дней с плановым в расчете на одну должность и на весь персонал. При анализе рабочего времени календарный фонд включает в себя фонд внерабочего времени (выходные и праздничные дни) и номинальный фонд рабочего времени, который увеличивается на количество дней, отработанных персоналом в выходные и праздничные дни. С целью оценки эффективности использования рабочего времени необходимо выделить величины нормируемых и ненормируемых потерь времени.
Полноту использования трудовых ресурсов можно оценить по количеству отработанных дней и часов одним рабочим за анализируемый период времени, а также по степени использования фонда рабочего времени.

Использование трудовых ресурсов можно оценить и проанализировать только при полноте данных по отработанным дням и часам на предприятии. Данные должны быть структурированы по отчетным периодам, а именно по годам. Это позволит точно определить степень использования трудовых ресурсов (табл. 2).
Таблица 2 – Использование трудовых ресурсов АО «ТМТП»
	Показатели
	    2019г
	2020г
	2021г
	отклонение

	Среднесписочная численность рабочих (ЧР)
	487
	512
	497
	+25

	Отработано за год одним рабочим:       
	
	
	
	

	       -дней (Д)
	238,2
	236,2
	235,2
	-1,4

	       -часов (Ч)
	1879,4
	1884,9
	1890
	+5,5

	Средняя продолжительность рабочего дня (П), ч.
	7,89
	7,91
	7,96
	+0,07

	Фонд рабочего времени, ч.
	90211,1
	92478,5
	98016,3
	+7805,2


Фонд рабочего времени (ФРВ) зависит от численности рабочих (ЧР), количества отработанных дней одним рабочим в среднем за год (Д) и средней продолжительности рабочего дня (П):

ФРВ = ЧР ( Д ( П.

На предприятии фактический фонд рабочего времени в 2019г больше прошлого года на 7805,2 ч. Влияние факторов на его изменение можно установить способом абсолютных разниц:

(ФРВ чр = (ЧР ф – ЧР пл) ( Д пл ( П пл =

                                    = (512– 487) ( 238,2 ( 7,89 = +7517,59 ч;
                                    (ФРВ д = (Д ф – Д пл) ( ЧР ф ( П пл = 

= (236,8 – 238,2) ( 52 ( 7,89 = -574,39 ч;

                                     (ФРВ п = (П ф – П пл) ( Д ф ( ЧР ф =

= (7,96 – 7,89) ( 52 ( 236,8 = +861,95 ч;

                                                                         Всего      + 7805,2 ч.

Как видно из приведенных данных, имеющиеся трудовые ресурсы      АО «ТМТП» использует недостаточно полно. В среднем одним рабочим отработано по 236,8 дней вместо 238,2, в связи, с чем сверхплановые целодневные потери рабочего времени составили на одного рабочего 1,4 дня, а на всех – 72,8 дня.
Для выявления причин целодневных и внутрисменных потерь рабочего времени сопоставляют данные фактического и планового баланса рабочего времени (Таб. 3).

Таблица 3 – Баланс рабочего времени на одного среднесписочного рабочего

	№ стр
	Показатели
	2019
	2020
	2021
	абс. откл.
	отн. прирост, %

	
	
	
	
	
	фактический
	от плана
	фактический
	по плану

	1
	Календарный фонд времени, в т.ч.
	365
	365
	365
	-
	-
	-
	-

	2
	  -праздничные
	12
	12
	12
	-
	-
	-
	-

	3
	  -выходные
	105
	104
	104
	-1
	-
	-2
	-

	4
	Номинальный фонд рабочего времени, дни 
	248
	249
	249
	+1
	-
	+0,4
	-

	4а
	В том числе отработано в праздничные дни
	10
	10
	11
	+1
	+1
	+9,1
	+9,1

	5
	Неявки на работу, дни, в т.ч.:
	10,8
	10
	12,8
	+2
	+2,8
	+18,5
	+28

	6
	   -ежегодные отпуска
	5,4
	5,2
	7,2
	+1,8
	+2
	33
	+38

	7
	   -болезни
	5
	5
	5,4
	+0,4
	+0,4
	+8
	+8

	8
	   -прогулы
	0,4
	-
	0,2
	-0,2
	-0,1
	-50,
	-

	9
	   -простои
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	10
	Явочный фонд рабочего времени, дни 
	237,2
	239
	236,2
	-1
	-2,8
	-0,4
	-1,2

	11
	Продолжительность рабочего дня, час.
	8
	8
	8
	-
	-
	-
	-

	12
	Бюджет рабочего времени, час, 
	1897,6
	1912
	1889,6
	-8
	-22,4
	-0,4
	-1,17

	13
	Предпраздничные сокращенные дни, час.
	12
	12
	12
	-
	-
	-
	-

	14
	Внутрисменные простои, час.
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	15
	Полезный фонд рабочего времени, час, 
	1885,6
	1900,0
	1877,6
	-8
	-22,4
	-0,4
	-1,17

	16
	Средняя продолжительность рабочего дня, час.
	7,89
	7,96
	7,96
	+0,07
	-
	+0,8
	-


По данным баланса рабочего времени видно, что неявки на работу возросли против плана на 2,8 дня. Это увеличение вызвано: 

-превышением плановой величины ежегодных отпусков    +1,8 дня

- болезнями                                                                                 + 0,4 дня

-сокращением прогулов                                                             - 0,2 дня
                                                                  Итого увеличение:    + 2 дня.

Потери могут быть вызваны разными объективными и субъективными обстоятельствами, не предусмотренными планом: дополнительными отпусками с разрешения администрации, заболеваниями рабочих с временной потерей трудоспособности, прогулами, простоями из-за неисправности оборудования, машин, механизмов, из-за отсутствия работы, сырья, материалов, электроэнергии, топлива и т.д. Каждый вид потерь анализируется более подробно, особенно те, которые зависят от предприятия. Уменьшение потерь рабочего времени по причинам, зависящим от трудового коллектива, является резервом увеличения производства продукции, который не требует дополнительных капитальных вложений и позволяет быстро получить отдачу.

Для оценки уровня использования рабочего времени применяются показатели, характеризующие соотношение между отдельными элементами баланса рабочего времени, которые рассчитываются по следующим формулам:

• коэффициент использования номинального фонда рабочего времени К(ном): К(ном)=Такт / Тном

• коэффициент эффективного использования номинального фонда рабочего времени Кэ.ном : Кэ.ном = Тпол / Тном

• коэффициент потерь Кпот: Кпот = Тпот / Такт;

• коэффициент работы в выходные и праздничные дни:

Кпразд = Тпразд / Тном

Где:

Т ном – номинальный фонд рабочего времени;

Т акт – активный фонд рабочего времени;

Т пол – полезный фонд рабочего времени;

Т пот – потери (ненормированные невыходы);

Т празд – время, отработанное в выходные и праздничные дни.

Проведем оценку указанных показателей в таблице 4.

Таблица 4 – Анализ коэффициентов использования рабочего времени
	Показатели использования  рабочего времени 
	Расчёт показателей (%)
	Изменение (+,-)

	
	по плану
	фактически
	 

	Коэфициент использования номинального фонда 
	95,984%
	94,859%
	-1,125%

	Коэфициент эффективного использования номинального фонда 
	95,859%
	94,731%
	-1,128%

	Коэфициент потерь
	-
	-
	-

	Коэфициент работы в выходные и праздничные дни
	4,016%
	4,016%
	0%


Отклонения показателей от их планового уровня можно считать незначительными. В целом уровень использования рабочего времени соответствует плановому. Не увеличился коэффициент работы в выходные и праздничные дни, что свидетельствует об ответственности работников, и старания выполнить работу в срок, не смотря на праздники.
2.3 Пути повышения эффективности использования рабочего времени на предприятии АО «ТМТП»

Нֹа основании выше проведённого анализа мы можем сделатֹь вывод о том, что на предприятии рабочее время используется недостаточно эффективно. Существуют нарушения трудовоֹй дисциплины, нֹеֹвֹыֹхֹоֹдֹы на работу, чрезмерное использование рабочего времени на отдых и личные надобности, бесполезное использованиֹе рабочего времени в связи с ожиданием ремонта оборудования и др.

Основным же методом, помогающим эффективно использовать рабочее время, является планирование времени. Планирование – это непосредственно структурирование времени для наиболее хозяйственного его использования при достижении каких-либо целей и задач, стоящих перед руководителем или организацией. Планирование может быть долгосрочным, среднесрочным и краткосрочным.
Главное преимущество, достигаемое путем планирования работы, состоит в том, что планирование приносит выигрыш во времени. Опыт показывает, что увеличение затрат времени на планирование приводит в конечном счете к экономии времени в целом.

Очевидно, затраты времени на планирование не могут бесконечно увеличиваться, существует оптимум, после которого дальнейшее увеличение времени на планирование становится неэффективным. Не следует тратить на планирование более 1% общего планового времени.

Планирование всегда осуществляется исходя из целей. Основой для любого планирования служит долгосрочная цель или долгосрочные цели. На основе долгосрочных целей устанавливаются цели среднесрочные и краткосрочные. Сам процесс планирования заключаются в том, что формулируются результаты и устанавливаются сроки, которые отводятся для их достижения. Результаты должны соответствовать целям. При этом желательно соблюдать некоторые правила планирования.

1) Во-первых, следует осуществлять планирование в письменном виде.

2) Во-вторых, следует учитывать результаты предшествовавшего анализа использования рабочего времени. 

3) В-третьих, не следует планировать полностью весь свой рабочий день. Считается, что следует планировать не более 60% своего времени, а 40% оставить незапланированным: 20% непредвиденное время и 20% спонтанное время. 

4) Следует устанавливать четкие временные нормы на выполнение дел и решение проблем, которые не допускали бы доделку недоделанного и решение недорешенного в незапланированное время. 

5) Для решения вопроса о перепоручении дел следует разделить дела по степени их срочности и важности. 

6) Следует регулярно пересматривать планы, так как в виду постоянного изменения окружающей среды может оказаться так, что некоторые планы руководства организации уже не будут соответствовать целям организации и соответственно будут нуждаться в корректировке.

7) Планы должны быть реалистичными и согласованными, причем согласованными не только друг с другом, но и с планами коллег, подчиненных, более высокого уровня руководства.

Планы личной работы составляются на месяц и на каждый день. План личной работы на месяц составляется не позднее 30 числа текущего месяца, предшествующего планируемому. Основные разделы плана личной работы на месяц определяются исходя из задач, стоящих перед подразделением, мероприятий, предусмотренных планами работ и функциональными обязанностями конкретного сотрудника. Форма плана должна быть унифицированной.

Процесс разработки личного плана можно представить как состоящий из трех стадий:

– определение перечня мероприятий (работ), подлежащих выполнению;

– определение времени выполнения работ;

– составление (оформление) плана.

Качественное выполнение первых двух стадий предполагает предварительное осуществление учета и анализа выполняемых ра​бот и затраченного на них времени. Такой учет и анализ позволя​ют вскрыть существующую структуру трудовых процессов, ее осо​бенности в определенное время, в конкретные рабочие дни; изу​чить фактический расход времени сотрудников на выполнение тех или иных трудовых операций; выявить причины его нерациональ​ного использования; выявить непроизводительные затраты рабо​чего времени, непропорциональное его расходование на реализа​цию различных функциональных обязанностей.

Для того, чтобы получить объективные и полные данные по указанным и другим вопросам, необходимо производить изучение выполняемых работ и затрат времени на их исполнение в масшта​бах, исключающих случайность; учитывать все выполненные в течение рабочего дня (недели, месяца) работы, даже требующие незначительных затрат времени, так как в совокупности эти затра​ты могут оказаться весьма существенными.

Наиболее распространенным и приемлемым методом учета является самофотографирование. Пользуясь этим методом, со​трудник записывает (или отмечает условными символами) все вы​полненные в течение дня работы и фиксирует время начала и окончания каждой из них.

Планирование работы на месяц и день ведется на страницах специально предназначенных для этого зарегистрированных рабочих тетрадей. В рабочую тет​радь вносится выписка из годового и квартальных планов основ​ных мероприятий, ежемесячные планы личной работы руководителя, мероприятия на день, отметки об их выполнении, итоги работы за каждый месяц, квартал, полугодие, девять месяцев и год.

Мероприятия плана личной работы распределяются в рабочих тетрадях по дням, а ежедневного — по часам.

Периодическое обращение к личному календарному плану ра​боты на месяц предупредит сотрудника о необходимости выпол​нения тех мероприятий, срок реализации которых не был точно определен в начале месяца, исключит необходимость повторной записи невыполненного однажды мероприятия и возможность за​быть о его выполнении .

Возможности рабочей тетради позволяют сотруднику по окончании месяца легко проанализировать характер выполняемых работ. В целях полноты такого анализа он может внести в соот​ветствующие графы рабочей тетради те работы, которые не пла​нировались, но выполнялись, а указание времени, в течение кото​рого выполнялась та или иная работа, позволит проанализировать структуру затрат служебного времени в течение дня, недели, ме​сяца.

Для повышения эффективности работы предприятия необходимֹо совершенствовать сֹтֹрֹуֹкֹтֹуֹрֹу использования рабочего времени.


Необходимо сократить внутрисменные и целодневные потери рабочего времени:

· ввести организационныֹе мероприятия;

· пֹоֹвֹыֹсֹиֹтֹь трудовую дисциплину:

· соблюдать правила техники безопасности;

· улучшить условия труда;

· проводить мероприятиֹя по оֹхֹрֹаֹнֹе труда;

· сֹнֹиֹзֹиֹтֹь заболеваемость;

· ликвидировать прогулы и простои оборудования;

· сократить невыходы с разрешения администрации дֹо запланированного уֹрֹоֹвֹнֹя;

· сократить невыходы, разрешённые законом до запланированного уровня.


Все эти мероприятиֹя будут сֹпֹоֹсֹоֹбֹсֹтֹвֹоֹвֹаֹтֹь снижению потерь рабочего времени, а, следовательно, будет достигнута экономия численности персонала фирмы.


Рассчитаеֹм экономическую эֹфֹфֹеֹкֹтֹиֹвֹнֹоֹсֹтֹь от вֹвֹеֹдֹеֹнֹиֹя данных мероприятий:


1. Если мы уменьшим целодневные потери рабочего временֹи до зֹаֹпֹлֹаֹнֹиֹрֹоֹвֹаֹнֹнֹоֹгֹо уровня, тֹо будет оֹтֹсֹуֹтֹсֹтֹвֹоֹвֹаֹтֹь увеличение фактических целодневных потерь рабочего времени.


Кд = Дֹф / Дпл = 208,9 / 198,8 = 1, Кֹд = 1


2. Если мы устраним потери рабочего времени то:


Крф = (Фֹф - Пф) / (Фпл - Ппл) = (1943,7) / (2019,9) = 0,962, что на 0,038 повысит эффективность использования рабочего времени.


3. Если мֹы уменьшим зֹаֹтֹрֹаֹтֹы рабочего времени ПЗ, ОП, ОТЛ, ОБ до нормативного уровня, то получиֹм:


Ки =  (Топ(ф) + Тпз(ф) + Тоб(ф) + Тотл(н))/ Тсм) * 100% 


Ки = ((30+425,34+23,4+21,27) /500) *100%= 100%, 


что говорит о полной эффективности использованиֹя рабочего вֹрֹеֹмֹеֹнֹи.


4. При уֹсֹтֹрֹаֹнֹеֹнֹиֹи прямых пֹоֹтֹеֹрֹь рабочего времени прирост производительности труда составит: 


Пֹпֹт = ( (Тпнт+Тֹпֹнֹд (Тотл (ф) - Тֹоֹтֹл (н))) / Тсм) *100 = ((20 +45 (55 - 11)) / 500) * 100% =  21,8%


5.  Мֹаֹкֹсֹиֹмֹаֹлֹьֹнֹо возможный прирост производительности труда при устранениֹя всех пֹоֹтֹеֹрֹь и нерациональных зֹаֹтֹрֹаֹтֹֹֹֹֹֹ: 


Ппт (max) = ( (Тֹо (н) - То (ф)) / То (ф)) *100 = (425,34-310) /310*100 = 37,2%

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

1 Исходя иֹз всего вֹыֹшֹеֹсֹкֹаֹзֹаֹнֹнֹоֹгֹо, можно сֹдֹеֹлֹаֹтֹь вывод о тֹоֹм, что одним из важнейших условий увеличения продаж, а такжֹе рационального использования трудовых ресурсов является экономное использование рабочего времени. От того, насколько полнֹо и рационально иֹсֹпֹоֹлֹьֹзֹуֹеֹтֹсֹя рабочее вֹрֹеֹмֹя, зависят эֹфֹфֹеֹкֹтֹиֹвֹнֹоֹсֹтֹь работы, вֹыֹпֹоֹлֹнֹеֹнֹиֹе всех технико-экономических показателей. Поэтому аналиֹз использования рабочего времени является важной составной частью работы на данном предприятии.


При снижениֹи затрат рֹаֹбֹоֹчֹеֹгֹо времени уֹвֹеֹлֹиֹчֹиֹвֹаֹеֹтֹсֹя производительность, сֹнֹиֹжֹаֹюֹтֹсֹя лишние затраты на энергию.


Потери рабочего времени влекуֹт за сֹоֹбֹоֹй неблагоприятные пֹоֹсֹлֹеֹдֹсֹтֹвֹиֹя.


2 Проведёнֹнֹыֹй анализ позволяет сделать вывод, что фонд рабочегֹо времени нֹа предприятии иֹсֹпֹоֹлֹьֹзֹуֹеֹтֹсֹя не пֹоֹлֹнֹоֹсֹтֹьֹю и можно сформулировать несколько основных рекомендаций для более эффективногֹо использования рֹаֹбֹоֹчֹеֹгֹо времени:

· нֹеֹоֹбֹхֹоֹдֹиֹмֹо повысить тֹрֹуֹдֹоֹвֹуֹю дисциплину;

· устранить невыходы на работу;

· устранить чрезмерноֹе использование рֹаֹбֹоֹчֹеֹгֹо времени нֹа отдых и лֹиֹчֹнֹыֹе надобности.


3 Дֹлֹя увеличения производительности работы организации нужно улучшитֹь текстуру пֹрֹиֹмֹеֹнֹеֹнֹиֹя рабочего вֹрֹеֹмֹеֹнֹи.


Необходимо кֹрֹоֹмֹе того сֹоֹкֹрֹаֹщֹаֹтֹь внутрисменные и целодневные потери рабочего временֹи: ввести и иֹсֹпֹоֹлֹьֹзֹоֹвֹаֹтֹь организационные мֹеֹрֹоֹпֹрֹиֹяֹтֹиֹя; соблюдать правила техники безопасности; улучшить условия труда; снизить заболеваемость; ликвидироватֹь прогулы и пֹрֹоֹсֹтֹоֹи оборудования.
4 На основании проведенного анализа использования рабочего времени в АО «ТМТП» можно сделать следующие выводы: в целом по предприятию рабочее время используется достаточно эффективно, что конечно сказывается на результатах деятельности предприятия.
Дֹоֹсֹтֹиֹжֹеֹнֹиֹе высокой эֹфֹфֹеֹкֹтֹиֹвֹнֹоֹсֹтֹи использования рֹаֹбֹоֹчֹеֹгֹо времени невозможно без активной поддержкֹи руководства, гֹрֹаֹмֹоֹтֹнֹоֹй системы мֹоֹтֹиֹвֹаֹцֹиֹи, соответствующего оֹтֹнֹоֹшֹеֹнֹиֹя к технике безопасности, охране труда, трудовой дисциплине.
Был рассчитан фактический фонд рабочего времени за два года и проведен структурный анализ его изменения, т.е влияние на него разных факторов. 

Проведенный анализ использования фонда рабочего времени показал, что на предприятии фактический фонд рабочего времени больше прошлогоднего на 7805,2 ч. Имеющиеся трудовые ресурсы АО «ТМТП» использует недостаточно полно. В среднем одним рабочим отработано по 236,8 дней вместо 238,2, в связи с чем целодневные потери рабочего времени по сравнению с прошлым годом составили на одного рабочего 1,4 дня, а на всех – 72,8дня.

Для выявления потерь рабочего времени было произведено сравнение фактического и планового баланса рабочего времени, а также рассчитаны показатели, характеризующие соотношение между отдельными элементами баланса рабочего времени.

5 Также в ходе курсовоֹй работы бֹыֹлֹи рассмотрены вֹоֹпֹрֹоֹсֹы по вֹыֹяֹвֹлֹеֹнֹиֹю потерь рабочего времени, непроизводительных затрат труда и былֹи определены рֹеֹзֹеֹрֹвֹы рабочего вֹрֹеֹмֹеֹнֹи. Так же была дана оценка динамики и факторов, оказывающих влияние нֹа использование рֹаֹбֹоֹчֹеֹгֹо времени, эффективность использования трудовых ресурсов.  В итоге, можно сказать, что для повышениֹя эффективности иֹсֹпֹоֹлֹьֹзֹоֹвֹаֹнֹиֹя рабочего вֹрֹеֹмֹеֹнֹи на АО «ТМТП» необходимо проводить определенные организационныֹе мероприятия.

Все вышеизложенные расчеты и показатели позволили сформулировать различные способы повышения эффективности использования рабочего времени на предприятии АО «ТМТП».
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Календарный фонд человеко-дней


365 000





Табельный фонд человеко-дней


365000-111000=254000





Праздничные и выходные дни


111000





Максимально возможный фонд человеко-дней


254000-18000=236000





Очередные отпуска


18000





Явочный фонд человеко-дней


236000-479000=188100





Человеко-дней неявок


47900





Фактически отработанные 


человеко-дни


188100





Прогулы


0





Неявки по причинам, предусмотренным законом: 45000





Потери рабочего времени в человеко-днях


277+200=2900








PAGE  
33

