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Введение

В российском развитии начинается новый этап – страна входит в эпоху рыночных отношений. Вхождение в новую эпоху во многом повлияло на всю экономику современной России. Всем известно, что экономика страны построена на различных учреждениях и предприятиях. Иными словами, всё, что приносить прибыль в государственный бюджет посредством налогов, определяет благополучие государства. Каждое из подобных учреждений, в свою очередь, имеет свою собственную экономику, складывающуюся из бюджета всех подразделений, которые в неё входят. Но каждое подразделение по своей структуре различно, оно состоит из более мелких частей – из рабочих мест. Отсюда следует, что рабочее место как раз и является окончательным, заключительным звеном цепочки разнообразных подразделений, из которых уже и состоит целая организация.

Рабочее место представляет собой ограниченную часть пространства, которая оснащена всевозможными, необходимыми для труда средствами производства. На рабочем месте осуществляется вся трудовая деятельность отдельного рабочего или объединённой группы рабочих, занимающихся одной деятельностью, одним заданием.

Сумма рабочих мест составляет рабочий участок, сумма рабочих участков формирует цех, а из суммы цехов состоит и сама целостная организация. Соответственно, раз рабочий участок представляет собой сумму рабочих мест, то его работа полностью зависит от того, насколько слаженно и упорно осуществляется работа на каждом рабочем месте. Так же и производительность цеха полностью зависит от производительности отдельного рабочего участка. Качество цехового производства влияет на качество производства всей организации в целом. Из всего вышеперечисленного следует, что то, насколько качественно ведётся работа на отдельном рабочем месте, во многом влияет на то, насколько успешной будет сама организация, насколько высоко будет качество её работы. Вот почему организация рабочего места настолько сильно улучшает показатели работы всей организации. Более того, рационализация работ на рабочем месте положительно влияет на общую обстановку, окружающую работника на производстве. Она влияет на его настроение, самочувствие, повышается работоспособность рабочего, а значит, увеличивается производительность труда.
Актуальность выбранной нами темы заключается в том, что организация рабочем места является постоянно развивающимся фактором повышения эффективности действия компании. Чем лучше организовано рабочее место человека, тем лучше он будет работать, соответственно, тем больше прибыли будет получать организация. Предприятие должно заботиться о своих работниках, тогда и качество выполняемой работы будет улучшаться. В это заключается необходимость исследования данного вопроса в каждой компании.
Цель курсовой работы – обобщить теоретические материалы, касающиеся организации и обслуживания рабочих мест, изучить и проанализировать организацию обслуживания на выбранном предприятии.

Для того, чтобы осуществить данную цель, мы поставили перед собой следующие задачи:

- изучить литературу, раскрывающую сущность данного вопроса;

- исследовать понятие рабочего места, его классификацию и организацию обслуживания;

- проанализировать организацию обслуживания на одном из предприятий.

Предмет исследования – организация и обслуживание рабочего места. Объект исследования – предприятие «Атланта +».
1. Понятие рабочего места, его сущность и классификация. Теория организации обслуживания рабочих мест.
1.1 Понятие, сущность и виды рабочих мест 
Рабочие места и их классификация

Организация рабочих мест является одной из важных составляющих организации труда в компании. Рабочее место представляет собой ограниченную часть пространства, которая оснащена всевозможными, необходимыми для труда средствами производства. Под словом «пространство» чаще всего имеется в виду либо непосредственно территория предприятия, на котором работает работник. Но так как человек может работать и за пределами территории компании (например, на дому), в определении термина говориться «пространство».
Рабочее место является изначальным звеном структуры компании. Рабочие места формируют низшие подразделения предприятия, которые, так же, создают подразделения более высокого класса, а из них еще более крупные подразделения и т.д. Значит, благоустройство рабочего места, его организация определяет уровень организации труда во всей компании. 

Оснащение рабочих мест

Оснащение рабочего места – это процесс обеспечения его всеми предметами, необходимыми работнику для эффективной работы. Иными словами, это создание необходимых условий для продуктивного выполнения работником профессиональных обязанностей.

Основные виды оснащения:
· необходимое техническое оборудование, предназначенное для выполнения основных видов работы на выбранном рабочем месте. В эту категорию входят станки, аппараты, компьютеры, пульты управления системой, конвейеры и так далее (в зависимости от того, чем занимается работник на предприятии). 

· дополнительное оборудование, необходимое для работы над конкретным, индивидуальным заданием. Например, факс, принтер, сканер, транспортёры, рольганги, подъёмники, тележки для перемещения продукции и другое;
· технологическое оснащение – приспособления для измерения и работы, инструменты, запасные принадлежности оборудования, канцелярия для работников, сменные части (например, картриджи для ксерокса) и так далее для письменной работы и техники печати;

· техническая литература и необходимая документация -  инструкции к технике, буклеты с правилами техники безопасности, картотека, личные дела, справочная литература, словари, пособия, карты и т.п.;
· организационное оснащение, к которому можно отнести рабочую мебель (стулья, столы, полки, верстаки, кресла, шкафы, тумбы, стеллажи), часовые приборы, предметы, необходимые для размещения технологического оснащения и документов, нужных в работе (картотеки, пюпитры, ложементы), предметы для размещения канцелярских средств (к примеру, подставки) , а так же, приспособления типа упоров, подлокотников,  приставок к столам, подножных решеток;
· предметы безопасности (если задание работника угрожает его здоровью) –сюда относятся средства, предупреждающие об опасности (таблички и надписи), ограждения, спецодежда и обувь, респираторные маски, очки и перчатки для индивидуальной защиты, экраны, вытяжки, вентиляция, индикаторы опасности пожара, огнетушители и др.;
· приборы освещения лампы и светильники для общего освещения помещения в целом, а так же осветительные приборы отдельного рабочего места);

· устройства связи с директором предприятия (цеха), а так же остальными рабочими;

· устройства сигнализации, предупреждающие о неисправности системы или аварийной ситуации на производстве с помощью звуковых, световых, знаковых эффектов или комбинированные;
· рабочая посуда для предметов труда (это материалы, дополнительные части оборудования), и отходов производства (контейнеры, ящики, коробки);
· оборудование, которое поддерживает оптимальный микроклимат  на рабочем месте – системы отопления, вентиляция;

· средства эстетизации интерьера на рабочем месте (ковры, портьеры, занавески, жалюзи, вазы для цветов, картины, декоративные, прикладные вещи, произведения искусства и тому подобное);
· хозяйственные средства, помогающие ухаживать за рабочим местом и оборудованием (мусорные урны, салфетки для экранов, веники, совки, щётки, половые тряпки и др.).
1.2 Сущность организации обслуживания рабочих мест
Организация рабочего места подразумевает собой создание оптимальной среды производства для работника, предметов, которые будут его окружать. А организация обслуживания рабочего места - это установление системы оптимального взаимодействия отдельного работника со своим рабочим местом, с иными рабочими местами и рабочими, которые заняты на этих рабочих местах, и работа которых отражается на качестве работы первого работника. 
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Выделим главные требования к системе организации обслуживания рабо​чих мест. Основные требования направлены на то, что​бы узко скоординировать деятельность в зависимости от направлений обслуживания (произ​водство и трудящиеся), а так же, чтобы сделать обслуживание по данным направлениям непрерывным, чтобы осуществить главную цель производства на указанном рабочем месте. Полностью система обслуживания рабочего места указана на рис. 1.
Рис.1. Система обслуживания рабочего места.
Чтобы выполнить ремонтное обслужива​ние оборудования компании, необходимо составить дефектную ведомость – специальный документ, в котором даётся подробный список всех необходимых работ по ремонту различных видов оборудования. Исходя из данных, указанных в дефектных ведо​мостях, и происходит планирование проведения ремонтных работ и его масштабах (мелкий, средний, капитальный).

Обслуживание оборудования не во время проведения ремонта, называется межремонтным. Оно включает в себя осмотры профилактического характера с целью установить состояние персональных компьютеров, копировальных аппаратов, отдельно взятых узлов и частей механизмов, разного рода соедине​ний, электрического оборудования, движущихся частей, ограждений, уст​ройств, обеспечивающих безопасность при производстве и устраняющих выявленные неисправности.
В начале работы проводятся наладка и настройка оборудования, при необходимости эта процедура проводится и во время работы. Часто эта процедура закрепляется за основными работниками. Существуют такие формы организации работ по наладке оборудования: индивидуальная (отдельный наладчик следит за определённым количеством оборудования и обслуживает его самостоятельно); смешанная (наладчик занимается наладкой и переналадкой, основной работник – подналадкой); бригад​ная (наладку, переналадку и подналадку осуществляет общая бригада).

Так же нужно поддерживать предприятие в рабочем состоянии, осуществлять уборку зданий, сооружений и территорий. Этот процесс заключается в выполнении работ по ремонту и строительству (ремонт зданий, где находятся рабочие места), в осуществлении штукатурных, кровельных, малярных и других работ по строительству при сборке или разборке оборудования, работы по уборке на территории предприятия, в его помещениях, а так же вывоз мусора.

Важная роль отдана подготовительно-технологической функции, которая состоит из работ, необходимых для обеспечения рабочих мест материалами, сырьём, комплектующими и дополнительными частями, необходимыми в работе, полуфабрикатами, канцелярией и остальными предметами труда. Работники, связанные с этой функцией, осуществляют получение, хранение, сортиров​ку, комплектацию и выдачу нужных предметов труда.

Транспортными и погрузочно-разгрузочными в организации занимаются работники, осуществляющие перемещение из одного цеха в другой, а так же перевозку предметов труда, оборудования, оснащения с одного рабочего места на другое. Соответственно, они же занимаются и погрузочно-разгрузочными работами. 
На предприятии так же необходимы люди, выполняющие контрольную функцию. Они контролируют качество готовых изделий, следят, чтобы не было браков продукции. 

2. Организационная характеристика предприятия

2.1 Общие сведения о предприятии


Для примера, мы выбрали предприятие ООО «Атланта +», ул. Восточная, 29.
Выбранная нами организация, для которой мы будем разрабатывать мероприятия по совершенствованию организации обслуживания рабочих мест, является небольшой фирмой по составлению смет на ремонтные работы. Специалисты компании осуществляют необходимые расчёты исходя из намерений заказчика и размеров квартиры.

Организация функционирует с 27.01.2004. В неё входят финансово-бухгалтерский отдел и кабинет директора. В ООО «Атланта +» работают 5 человек: бухгалтер-экономист, директор, специалист, производящий нужные замеры, сторож и водитель.

На рисунке 2 показано то, как размещены отделы в здании ООО «Атланта +».
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Рис 2. Схема размещения отделов в здании ООО «Атланта +»
2.2 Анализ существующей организации обслуживания рабочих мест на предприятии

Мы будем анализировать выбранное предприятие по критериям, обозначенным в теоретической части (глава 1.1. – Оснащение рабочих мест). Мы построили две схемы:
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Схема 1

[image: image3.png]Obenysamanue pabommma

L —

[ —

Oupcrsesaos memice.

[r——

[ ———




   Схема 2
Прежде всего, нужно рассмотреть порядок рационализации рабочего места для бухгалтера-экономиста. Это рабочее место является замкнутым пространством с необходимым  основным технологическим и организационным оснащением. Из того, что должно быть на рабочем месте бухгалтера-экономиста, в состав технологического оснащения можно включить: калькулятор, компьютер, сканер и принтер. К организационному оснащению  можно отнести: часы, рабочую мебель (стол, два стула, тумбы, полки, стеллажи, шкаф с необходимыми документами). Технологическое оснащение этого рабочего места включает в себя: канцелярию, необходимую для письменной работы, сменные части (стержни для ручек, картриджи для принтера). 
На рабочем месте бухгалтера-экономиста можно насчитать два прибора освещения – общий и местный. 
В список предметов эстетизации можно включить: напольный ковёр и цветочницы.
Рассмотрим обслуживание средств труда на рабочем месте бухгалтера–экономиста. Для ремонта главного технологического оборудования (компьютера и принтера) вызывается специалист из какой-нибудь компьютерной фирмы, то есть, осуществляется дежурное обслуживание. Межремонтное обслуживание не проводится. Организационное и технологическое оснащение не поддерживается в полном объёме.
Нужно уделить дополнительное внимание организации поддержания рабочего места в оптимальном состоянии и его уборки. Суть вопроса состоит в том, что убирается помещение, поддерживается в нормальном состоянии не согласно плану, а спонтанно, когда на это есть свободное время и желание работника. Иными словами, регламента уборки нет. 
Далее начнём рассмотрение организации обслуживания предметов труда. Регламента поступления документации на рабочий стол бухгалтера тоже нет – это зависит от того, насколько много бумаг накопиться у директора. В то же время, возвращается обработанная документация часто тоже не во время по разным обстоятельствам, часто без каких-либо серьёзных причин.
Так же мы выявили некоторые нарушения, связанные с обслуживанием работника. В принципе санитарные нормы соблюдаются, но всё-таки есть некоторые недостатки. Прежде всего, вентилируется рабочее место не достаточно хорошо, чтобы состояние воздуха можно было считать оптимальным. Плюс, на рабочем месте нет аптечки первой медицинской помощи.
Затем мы рассмотрели то, как организовано обслуживание рабочего места директора. Это такое же ограниченное пространство, где располагаются все необходимые средства и орудия  труда.
На данном рабочем месте расположены: главное технологическое оборудование, рабочая документация, организационное оснащение и другое. В состав технологического оборудования входят: персональный компьютер, устройство печати - принтер, аппарат, уничтожающий бумагу, аппарат, ламинирующий бумагу. 
Рабочая документация включает в себя: личные дела служащих, пособия, справочники, инструкции (не только в бумажном виде, но и на электронном носителе). 
К организационному оснащению относятся: стеллаж, полки, стол, 2 стула и шкаф-сейф. Из технологического оснащения – канцелярия. 

Предметы освещения, находящиеся на данном рабочем месте, есть как общие (люстры), так и местные (настольная лампа). К средствам связи можно отнести телефон-факс на рабочем столе. На рабочем месте директора можно найти папки-скоросшиватели, помогающие вести учёт и сортировать документацию, они относятся к рабочей таре. 

Для того, чтобы поддерживать благоприятный микроклимат, на рабочем месте предусмотрен кондиционер. В зимнее время года используется масляный радиатор, в дополнение к основному отоплению здания. Жалюзи, картина над рабочим столом, цветочницы являются средствами эстетизации рабочего места. Хозяйственные средства (тряпки, веники) на рабочем месте директора отсутствуют.

Для того, чтобы полностью рассмотреть всё существующее обслуживание данного рабочего места, необходимо начать с рассмотрения обслуживания средств труда. В общем, обслуживание средств труда практически ничем  не отличается от существующего обслуживания на рабочем месте бухгалтера-экономиста. Но, тем не менее, можно всё же выявить ряд незначительных отличий. Главное отличие состоит в том, что обеспечение электроэнергией обоих рабочих кабинетов (бухгалтера-экономиста и директора) можно отрегулировать только в кабинете директора, ведь именно в его кабинете находится электрический щит. Отсюда минус – пока директор не придёт на своё рабочее место, бухгалтер-экономист работать не сможет. Соответственно, эффективность работы предприятия падает.
Обслуживание предметов труда имеет некоторые особенности. К ним относится то, что работа над документацией (составление отчёта, комплектование документации, её учёт и сортировка) осуществляется с опозданием, а значит, не регламентировано.

Директор предприятия не принимает серьёзных мер по рассматриваемому вопросу и исправлению ситуации. Эффективность работы подчинённых полностью его устраивает. Но мы считаем, что все обнаруженные нами недостатки нужно обязательно исправить. Тогда качество работы бухгалтера-экономиста и директора улучшать, соответственно, повысится эффективность труда и доход от предприятия.
Рабочее место необходимо в максимальной степени приспособить для качественной, высокопродуктивной работы, причём, чтобы работник при этом получал как можно меньше физической нагрузки и не уставал эмоционально. 

Чтобы усовершенствовать качество обслуживания рабочих мест, нужно разработать более рациональные формы его организации. Причём, для каждого работника нужно выработать своё график, своё режим, создать условия, идеальные именно для его работы.
Мы проанализировали каждое рабочее место данного предприятия и выявили ряд нарушений – как мелкие, так и серьёзные. Теперь нам необходимо разработать мероприятия по совершенствованию организации обслуживания рабочих мест в предприятии ООО «Атланта +».
3. Пути совершенствования  организации обслуживания рабочих мест на предприятии

3.1 Разработка мероприятий по совершенствованию организации обслуживания рабочих мест
Ознакомившись поближе с существующей системой организации рабочих мест на предприятии ООО «Атланта +», мы выявили ряд недочетов, устранив которые, на предприятии бы намного улучшились условия труда, а денежные средства были бы сэкономлены. 
Начнём разрабатывать мероприятия по совершенствованию организации обслуживания рабочих мест с рабочего места бухгалтера–экономиста:
1. На рабочем месте бухгалтера-экономиста расположен осветительный прибор, освещения от которого явно недостаточно для нормальной работы бухгалтера. Поэтому нужно увеличить количество осветительных приборов, либо купить лампы более высокой мощности.

2. Так же на рабочем месте бухгалтера нужно увеличить количество предметов эстетизации. Оно должно быть оснащено всеми предметами защиты от прямого солнечного света (например, шторы, жалюзи, портьеры). 
3. В ходе проведения осмотра рабочего места, мы обнаружили, что на нём отсутствуют хозяйственные средства, предназначенные для ухода за помещением. Их нужно обязательно добавить. Для начала, необходимо купить на рабочее место веники и совки, чтобы производить уборку. Кроме того, нужно оснастить кабинет щётками, вёдрами и половыми тряпками. Так же нужно составить регламент хозяйственного обслуживания рабочего места.
4. Далее мы обнаружили перебои, связанные со снабжением рабочего места нужной канцелярией. Часто это приводит к задержкам во время трудовой деятельности. В данном случае нужно тоже составить жёсткий регламент обслуживания, а так же установить физическую норму обслуживания.
5. Мебель, установленная на рабочем месте бухгалтера, очень неудобная, она не соответствует трудовым нормам, ведь работнику приходится тратить много усилий, работая на ней, он быстро устаёт. Поэтому нужно измерить пропорции работника и подобрать ему мебель, подходящую под его комплекцию. 
6. Рабочее место бухгалтера имеет некоторый излишек характера организационного оснащения. В кабинете находится не только та мебель, которая принадлежит лично ему, которая необходима ему для работы, но и не используемая. В связи с этим нужно убрать из кабинета лишнюю мебель, ведь она занимает довольно большое пространство, сокращает рабочую площадь. К тому же. Перемещение работника по своему рабочему месту из-за излишней мебели весьма затруднено.

7. На указанном рабочем месте нет рабочей тары, которая необходима для хранения и компоновки различной документации. Нужно приобрести на рабочее место бухгалтера–экономиста рабочую тару, например,  папки–скоросшиватели, которые можно бы было маркировать или в которые были бы вложены вкладыши, чтобы знать, в какой папке какая документация хранится. 

8. Далеко не всегда работнику удобно пользоваться только электронными носителями. Ему необходимо иметь некоторые документы и в бумажном виде. Поэтому на рабочем месте бухгалтера должен появиться сканер.

9. Так как естественная вентиляция не создаёт в помещении оптимального микроклимата (особенно в жаркую погоду),  на рабочем месте нужно установить аппарат, который бы вентилировал воздух механически (вентилятор или кондиционер).

10. На этом рабочим месте нет необходимой в работе справочной литературы и рабочей документации. Поэтому нужно снабдить указанное рабочее место справочниками и документами, которые могут понадобиться в работе бухгалтера-экономиста. 
11. Если компьютерная техника выходит из строя, её ремонтируют специалисты из различных компьютерных компаний. Для улучшения работы и экономии времени нужно чётко закрепить эту работу за какой-то отдельной фирмой. 

12. Межремонтное обслуживание главного технического оборудования (компьютера и аппарата копирования) не проводится. Нужно создать и ввести в работу чёткий регламент подобного обслуживания, а так же закрепить обязанности за данной работой за конкретными работниками. 

Теперь разработаем мероприятия по усовершенствованию организации обслуживания рабочего места директора:

1. На данном рабочем месте не хватает полок и стеллажей для рабочей документации. Нужно восполнить этот пробел и установить дополнительную рабочую мебель. 

2. На данном рабочем месте (так же, как и на рабочем месте бухгалтера-экономиста) нет предметов, необходимых для ухода за помещением. Вот почему нужно снабдить рабочее место директора нужными хозяйственными средствами и ввести регламент хозяйственного обслуживания.

3. Для того, чтобы рационализовать работу всей организации в целом, нужно перемести электрический щит за пределы кабинета директора, чтобы бухгалтер мог начинать работу, не дожидаясь начальника. 

Заключение
Организация и обслуживание рабочих мест помогает создать необходимые условия для качественно труда. Совершенствование организации и обслуживании рабочих мест является одной из самых важных частей организации труда на всём предприятии в целом. Труд на рабочем месте становится более высокопроизводительным и более качественным, при этом затрачивается меньше физических усилий, а нервное напряжение является минимальным.

Рабочее место является первым звеном в производственной структуре предприятия. Оно определяется в зависимости от трудовых и иных современных норм, оснащено нужными для работы одного или нескольких исполнителей средствами.

 
Для того, чтобы сделать функционирование современного производства более эффективным, основываясь на применении качественных технологий и сложной техники, а так же на большом количестве связей внутри производства, нужно чётко организовать рабочее место каждого работника компании.

В данной курсовой работе мы рассмотрели организацию и обслуживание рабочих мест на примере предприятия ООО «Атланта +». Мы тщательно проанализировали каждое рабочее место фирмы и разработали необходимые мероприятия по усовершенствованию организации обслуживания рабочих мест.
Так же мы изучили литературу, раскрывающую суть данного вопроса, исследовали понятие рабочего места, его классификацию и организацию обслуживания. Иными словами, мы выполнили все поставленные перед нами задачи и достигли цели - обобщили теоретические материалы, касающиеся организации и обслуживания рабочих мест, изучили и проанализировали организацию обслуживания на выбранном предприятии.
Практическая значимость нашего исследования заключается в том, что материалы данной курсовой работы можно использовать на лекциях в университете, для самостоятельного изучения вопроса об организации и обслуживании рабочих мест, при подготовке реферативных, курсовых и дипломных работ на схожую тему. 
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