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METODY WARTOSCIOWANIA, NORMOWANIA 1 KOORDYNOWANIA PRACY
W OSRODKACH KOMPUTEROWYCH1

I. Metoda anali tyczno-punktowego warto$ciowania pracy
w osrodku komputerowym

0o analityczno-punktowego wartosciowania pracy na stanowis
przetwarzania informacji zmodyfikowano metode Z. Studniarka, opra-
cowang w Instytucie Pracy i Spraw Socjalnych w Warszawie z prze-
znaczeniem do wartosciowania prac administracyjno-biurowych2. z
metody tej przyjeto kryteria syntetyczne, dotyczace ztozonosci i
odpowiedzialnos$ci; kryteria- elementarne i klucze analityczne w
odniesieniu do ztozonosci, a takze skale 7 stopni oceny dla wszy-
stkich kryteriow elementarnych; zmieniono natomiast®dwa sposrad
trzech kryteridow elementarnych w ramach "odpowiedzialno$ci”; roz-
winieto kryterium obcigzenia pracg, wprowadzajgc dodatkowo naste-
pujace kryteria elementarne: "obcigzenie umystowe™ 1 "obcigzenie
wzroku"; dodano takze oddzielne kryteria syntetyczne: "sprawnos¢
manualng” oraz "ucigzliwe warunki pracy”’ wyr6zniajac w tyra osta-

* Prof. nadzw., dr hab., kierownik Zaktadu Technik O
zatorskich Akademii Ekonomicznej w Krakowie.
** 0r, adiunkt w Zaktadzie Technik Organizatorskich Akademii
Ekonomicznej w Krakowie.
*** Dr, adiunkt w Zaktadzie Technik Organizatorskich Akademii
Ekonomicznej w Krakowie.

Metode wartosSciowania pracy opracowat Z. Martyniak, metode
normowania pracy - A. Potocki, metode koordynowania procesow pra-
cy - J. Czekaj.
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Z. Studniarek, Analityczny system kwalifikowania pracy

na stanowiskach nierobotniczych, Warszawa 1983.
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tnim hatas oraz promieniowanie szkodliwe. Pedny uktad kryteriow
wraz ze stopniami oceny i notami punktowymi dla przyjetej metody
zawiera tab. 1.

. Tabela 1

Uk+ad kryteriow wraz ze stopniami oceny i notami punktowymi

Kryterium Stopierf oceny
1 2 3 4 5 6 7

nota punktowa

Ztozonos¢ tresci pracy

informacyjno-decyzyjna 24 4B 72 96 120 145 170

czynnosci 14 2B 42 56 70 84 100

wykonawcza 14 28 42 56 70 84. 100
Odpowiedzialnos¢

za przebieg pracy 14 28 42 56 70 84 100

za Srodki pracy 7 14 21 28 35 42 50

za kierowanie 1 koordyna-

cje 28 56 84 112 140 168 200
Obcigzenie organizmu

umystowe 10 20 30 40 50 60 70

wzroku 10 20 30 40 50 60 70

psychonerwowe na skutek

emocji negatywnych 7 14 21 28 35 42 50

wywodane monotonig 4 9 14 18 22 26 30
Sprawno$¢ manualna 10 20 30 40 50 60 70

Uciazliwe warunki pracy (ha>-
tas, promieniowanie) 14 28 42 56 70 84 100

taczna nota maksymalna 1110 pkt

Ztozonos$¢ tresci pracy

Ztozonos¢ przyjmowanych informacj-i i podejmowanych decyzji ja-
ko kryterium elementarne okreslane jest dwoma czynnikami, a miano-
wicie: stopniem samodzielnosSci pracy oraz stopniem niepewnosci (ry-
zyka) informacyjno-decyzyjnej.



W ramach pierwszego czynnika wyréznia sie pie¢ zasadniczych ty-
poéw pracy zroznicowanych ze wzgledu na stopien samodzielnosci:

1) prace o jednakowych zadaniach i metodach, powtarzalne, w
ktorych decyzje podejmuje sie, wykorzystujac whasng rutyne; prze-
wazajg tu czynno$Sci obse”wacyjno-kontrolne oraz sterujace (np.

praca w centrali telefonicznej);

2) prace wykonawcze, rutynowe, wykonywane stosownie do odpo-
wiednich instrukcji (np. praca kontysty-ksiegowego);

3) prace czes$ciowo samodzielne, dajgce stosunkowo duzg swobode
wyboru metod dziatania (np. praca samodzielnego 1inzyniera-specja-
listy lub samodzielnego ekonomisty-specjalisty);

4) prace samodzielne, w ktérych wystepuje tylko minimalna
ilos¢ z gory ustalonych sposobéw postepowania (np. praca samodziel-
nego konstruktora lub samodzielnego ekonomisty zatrudnionych na

stanowiskach kierowniczych);

5) prace o najwiekszej swobodzie wyboru zadan i metod pracy, w
ktorych rozwigzanie problemu wymaga twdrczej inwencji (praca naj-
wyzej wykwalifikowanego specjalisty spedniajgcego funkcje kierow-
nicza) .

W odniesieniu do drugiego czynnika, a wiec stopnia niepewno$-
ci informacyjno-decyzyjnej wyro6znia sie nastepujace sytuacje:

1) sytuacje decyzyjne w warunkach posiadanej pewnosci danych
oraz pewnosSci, ze wyniki beda zalezne od naktadéw (np. decyzje wy-
nikajace bezposrednio z okreslonych przepiséw prawnych);

2) sytuacje czesciowego ryzyka, w ktérych wystepuja nowe dane
oraz nie w pedni okresSlone relacje miedzy naktadami 1 wynikami;

3) sytuacje decyzyjne zwigzane z ryzykiem, w ktorych konieczna
jest wspédpraca z wieloma specjalistami a prawdopodobienstwo osig-
gniecia wyniku trudne do okreslenia;

4) sytuacje niepewne, w ktdrych wystepujag catkiem nowe zjawi-
ska a prawdopodobieinstwo osiggniecia wyniku nie jest mozliwe do
okreslenia.

Jesli idzie o zakres zro6znicowania czynnosci, to w charaktery-
zowanej metodzie wyré6znia sie nastepujace stopnie:-

1) zréznicowanie mate, gdy mamy do czynienia tylko z wycinkiem
jednej specjalizacji zawodowej (np. praca kontysty w ksiegowosci
materiatowej liib obliczanie zarobkéw okreslonej grupy pracowni-
kéw) ;



2) zréznicowanie $rednie, w przypadku gdy chodzi o czynnosSci
wykonywane w ramach jednej specjalizacji zawodowej;

3) zroéznicowanie duze, gdy zakres czynnosci obejmuje wiecej
niz jedna specjalizacje zawodowg w ramach danego zawodu (np. praca

ekonomisty zajmujgcego sie zbytem, zaopatrzeniem, planowaniem
itp.); .
e 4) zréznicowanie bardzo duze, wystepujace wowczas, gdy idzie o

-prace,wykonywane w ramach dwéch lub wiecej zawodéw (np. ekonomisty,

pracownika, inzyniera itp,);

Co sie tyczy zmiennosci cykli czynno$ci, to wyrdézniono cztery
jej stopnie, a mianowicie:

1) zmiennos$¢ mata, gdy cykle czynnosSci zmieniajg sie tylko spo-
radycznie;

2) zmiennos¢ Srednig, kiedy cykle czynno$ci zmieniaja sie w
skali tygodnia;

3) zmienno$¢ duzg, przy cyklach czynnosci zmieniajgcych sie w
ciggu dnia;

4) zmienno$¢ bardzo duzg, w przypadku cykli czynnos$ci czesto
zmiennych przy jednoczesnym wystepowaniu cykli d¥ugookresowych.

Kryterium z#ozonosci wykonawczej okreslane jest - wg termino-
logii Z. Studniarka - nastepujacymi "walorami wykonania czynnosci":

1) doktadnos$cig, szybkoscig i terminowoscia;

2) taktownoscig i niekonfliktowos$ciag, jako walorami kontaktoéw
odbywanych tak wewngtrz instytucji, jak 1 na zewnagtrz;

3) jakosciag pracy;

4) zachowaniem waloréw dobrej pracy podanych w pkt pkt 1-3 oraz
dodatkowo - inicjatywg w zakresie dbatosci o interesy instytucji.

Odpowiedzialnos¢

Kryterium granicznym pomiedzy kryteriami odnoszgcymi sie do
"ztozonosSci" a kryteriami wyrazajgcymi  "ucigzliwo$¢ pracy” jest
odpowiedzialnos¢. W jego ramach jako kryterium syntetycznego przy-
jeto 3 kryteria elementarne, a mianowicie odpowiedzialnos¢ za:

1) przebieg pracy,

2) S$rodki pracy,

3) kierowanie i koordynacje.

Odpowiedzialno$¢ za przebieg pracy moze by¢ okreslana prawdo-



podobieAstwem poniesienia strat w razie odstapienia od ilosciowych
badz jakosSciowych parametréow danego procesu pracy. Odpowiedzial-
nos¢ ta wzrasta w miare przechodzenia do wyzszych szczebli Kkiero-
wania, poniewaz ewieksza sie wtedy zasieg skutkéw dziatania.

Uznant), ze wymagania, w zakresie odpowiedzialnosci za $rodki
pracy znajdujace sie na danym stanowisku mozna mierzy¢ ich wartos$-
cig oraz prawdopodobienstwem®wystagpienia szkéd.

Wykorzystujac koncepcje zawartg w metodzie "jugostowianskiej",
zdecydowano przyja¢ - jako miare odpowiedzialnosci za kierowanie
i koordynacje - liczbe pracownikéw bezposrednio podlegtych danemu
stanowisku oraz $redni stopien ztozonosci pracy tych pracownikow.
W metodzie tej wyro6zniono, biorgc pod uwage liczbe pracownikdéw bez-
posrednio podlegtych, 4 kategorie: do 5 pracownikoéow, 6-10, 11-20
i powyzej 20 pracownikéw.

Ola oceny stopnia ztozonos$ci pracy pracownikow bezposrednio
podleg4ych przyjeto 4 kategorie, odpowiadajgce:

1) 1-2 stopniom z4ozonosci,

2) 2,5-3,5 stopniom ztozonosci,

3) 4-5 stopniom ztozonosSci,

4) 6-7 stopniom ztozonosci.

Obcigzenie organizmu

W ramach kryterium syntetycznego "obcigzenie organizmu" wyro6z-
niono 4 kryteria elementarne, a mianowicie obcigzenie:

1) umystowe,

2) wzroku,

3) psychonerwowe - na skutek emocji negatywnych,

4) wywotane monotonia.

Jako miary tego obcigzenia przyjeto stopieA koncentracji uwagi
oraz czas trwania obciazenia wywotanego koncentracjg uwagi.

Ze wzgledu,na stopien koncentracji uwagi wyrézniono 4 kate-
gorie wymagan stawianych przez prace:

1) niewielkie obcigzenie umystu;

2) obserwacja funkcjonowania urzadzen bez konieczno$ci wytezo-
nej koncentracji umystu;



3) utrzymywanie intensywnej uwagi przy znacznym stopniu kon-
centracji;

4) wielka koncentracja uwagi.

Czas trwania obcigzenia mierzony jest udziatem procentowym w
nominalnym czasie pracy. Wyrdzniono tu nastepujgce kategorie ob-
cigzen:

1) sporadyczne (do 10% czasu, pracy),

2) wystepujace od czasu do czasu (ok. 30% czasu pracy),

3) wystepujece czesto (ok. 60% czasu pracy),

4) wystepujece stale (ok. 90% czasu pracy).

Uwzgledniono stopien nasilenia obciezenia wzroku (maty, $red-
ni, duzy 1 bardzo duzy) oraz czas trwania tego obciezenia przyj-
mujac, ze obcigzenie wzroku moze wystepowa¢ sporadycznie (do 10%
czaf.u pracy), w niewielkim udziale (do 30% czasu pracy), W znacz-
nym nasileniu (do 60% czasu pracy) oraz w duzym zakresie (powyzej
65% czasu pracy)-

Uwzgledniono nastepujgce czynniki wywofujgce emocje negatywne:

1) zakddécenia w procesie pracy,

2) dyspozycyjnos¢ w zakresie czasu pracy i zadan,

3) uciazliwos¢ wymagan pracy z tytubu zakresu i rodzaju kon-
taktow,

4) zagrozenie zdrowia oraz nieprzyjemne warunki pracy.

Kazdy z wymienionych czynnikéw mierzony jest pod wzgledem si-
+y oddziatywania w odpowiedniej skali (normalna - mata, ucigzliwa
- Srednia, zaktocajgca - duza, zagrazajgca - bardzo duza).

Ocene monotonii pracy przeprowadza sie, rozpatrujac nastepuja-
ce czynniki:

1) uproszczenie pracy,

2) powtarzalnos$¢ procesu pracy,

3) niezmienno$¢ warunkow,

4) koniecznos¢ statego zaabsorbowania uwagi.

Kazdy z wymienionych czynnikéw moze wykazywac¢ natezenie Biale,
Srednie, duze lub bardzo duze.

Sprawno$¢ manualna

Zdecydowano sie wyrozni¢ "sprawno$¢ manualng” jako osobne kry-
terium syntetyczne ze wzgledu na duzg role, jakg odgrywa ono w
ocenie stopnia trudnosci pracy na stanowiskach wykonawczych w



osrodkach komputerowych. Proponuje sie, aby mierzy¢ sprawno$¢ ma-
nualng z jednej strony poziomem wymagan w tym zakresie (przeciet-
ne, duze, bardzo duze 1 mistrzowskie), z drugiej zas udziatem
czasu pracy wymagajacej zrecznosci manualnej w ogo6lnym czasie
pracy.

Ucigzliwe warunki pracy

W wyniku analizy warunkéw pracy w osrodkach komputerowych wy-
rézniono dla celdw wartosciowania pracy pod wzgledem ucigzliwosci,
nastepujace czynniki: hatas, warunki Swietlne i promieniowanie
szkodliwe.

Wptyw tych czynnikéw mierzy sie, biorgc pod uwage stopien ich
nasilenia (maty, $redni, duzy i bardzo duzy) oraz czas i zakres
ich wystepowania.

Przy pomocy zaprezentowanej w zarysie metody poddano wartos$-
ciowaniu prace na nastepujacych stanowiskach: projektanta syste-
méw, programisty, konserwatora komputer6w i operatorki e monitordw
ekranowych.

Tahela 2

Wyniki wartos$ciowania procy na wybranych stanowiskach

Kr>terium Stanowisko
. opera-
Kie- torka

projek- progra- konser- moni-

- rownik
syntetyczne elementarne tant mista zespohu wa tor tﬁra
‘i"{£ 11 e ra_
nowego
" ] [ ;1]
nota punktowa
1 2 3 4 5 6 7
Ztozono$¢ tresci informacyjno-de-
pracy cyzyjna 120 72 96 « 96 40
czynnosci 56 42 56 70. 28

« wykonawcza 04 84 84 70 70



Tabela 2 (cd.)

1 2 3 4 5 6 7
Odpowiedzialnosc za przebieg pracy 70 56 42 70 28
- za Srodki pracy 7 7 28 28 21
za kierowanie i
koordynacje 56 28 140 0 0
Obcigzenie orga- umystowe 40 [50) 30 40 40
nizmu
wzroku D 30 30 40 70

psychonerwowe na
skutek emocji ne-

gatywnych 35 21 21 28 21
wywokane  mono-
tonig 22 14 14 18 22
Sprawno$¢ ma-
nualna 10 30 20 20 60
Ucigzliwe wa-
runki pracy o 14 28 28 56
taczna nota 530 448 589 508 464

Opierajac sie na wkasnych opisach pracy wykonywanej na tych
stanowiskach oraz na wymaganiach podanych przez H. Strizenca dla
niektorych z tych stanowisk3, dokonano oceny punktowej. Jej wyni-
ki zawiera tab, 2.

Hierarchie badanych stanowisk z punktu widzenia stopnia trud-
nosci pracy ukazuje rys. 1. Uzyskang tam gradacje stanowisk
dodatkowo objasnia struktura udziatu poszczeg6lnych czynnikow
(kryteriow) syntetycznych.

Przedstawione wyniki moga stuzy¢ za podstawe do prac ta-,
ryfikacyjnych, usprawniajgcych oraz szkoleniowych.

3 M. Strii6nec, System: cztowiek - komputer, Warst-
wa .1984.



NOTA PUNKTOWA

Rys. 1. Szereg rangowy badanych stanowisk

Il1. Metoda normowania pracy operatorek perforacji kart

W trakcie badan pilotazowych 1 diagnostycznych stwierdzono
kilka negatywnych zjawisk w funkcjonowaniu badanej - organizacji
(chodzi tu o Centrum Obliczeniowe HiL w Krakowie): jedno z nich to
wysokie straty czasu peacy zawinione przez wykonawcéw, drugie -



dysharmonia czasowa nastepstwa przetwarzania poszczeg6lnych blo-
kéw tematycznych, konsekwencja czego byty okresy wysokiego spie-
trzenia prac i okresy prawie martwe. Ponadto koordynowanie prac w
osrodku utrudnione jest brakiem znajomosci wskaznika substytucji,
miedzy urzadzeniami przygotowania nos$nikéw informacji do przetwa-
rzania (chodzi tu o maszyny perforujgce i wideotony). Przy podej-
mowaniu dziaktania zmierzajgcego do usuniecia tych negatywoéw, ko-
nieczna jest znajomo$¢ czasowych normatywéw wykonywania operacji
na tych dwu urzadzeniach.

Wynikajgce z tych potrzeb normowanie pracy spednitoby kilka
funkcji, z ktérych najwazniejsze to:

1) wzrost wydajnosci pracy,

2) wkasciwa etatyzacja stanowisk,

3) umozliwienie prowadzenia planowania operatywnego,

4) poprawa klimatu organizacyjnego.

W czasie badan pilotazowych i diagnostycznych podjeto probe
okreslenia czasu trwania operacji perforacji i wprowadzania danych
do pamieci maszyny cyfrowej przy pomocy wideotonu. Proby te byty
dokonywane przy aktualnie stosowanych metodach wykonania pracy.
Napotkano jednakze na pewne przeszkody, ktore wykazaty ograniczong
mozliwos¢é stosowania tradycyjnych technik badania i1 mierzenia
pracy4, takich jak karta przebiegu czynnosci, karta przebiegu
czynnosci obu rak i metoda chronometrazu. Wynikato to g#dwnie
ze zbyt krotkiego czasu wykonania elementéw operacji. .Potwier-
dzita sie natomiast wysoka przydatnos¢ metody fotografii dnia
pracy. Dlatego, jak sie wydaje, =zagadnienie normowania tych prac
moze by¢ rozwigzane przez zastosowanie metod czas6w 1 ruchow ele-
mentarnych. U podstaw wymienionych metod lezy zatozenie, ze ka-
zda, nawet najbardziej ztozong czynno$¢ mozna roztozyé na ele-
menty drobniejsze, prostsze, dajace sie doktadnie wyodrebnié. Na-
stepnie zaktada sie, ze liczba tych elementéw jest ograniczona, a
ich niezaleznos¢ od siebie powoduje, iz kazdg prace mozna trak-
towa¢ jako 3ume nastepujacych po sobie elementdw pracy. Mierni-
kiem czasu trwania pracy (operacji) jest czas trwania wszystkich
kolejnych jej elementow.

4 T. Marek, A. Potocki, Wybrane metody badania czynnikdw

dehumanizacji pracy biurowej w warunkach automatyzacji przetwarza-
nia informacji, "Zeszyty Naukowe Akademii Ekonomicznej w Krakowie"
1983, nr 177.



Pionierami tego podejscia mierzenia i normowania pracy byli
matzonkowie Lilian <. 1 Frank 6. Gilberthowie, ktérzy do badan nad
racjonalizacjg pracy ludzkiej wykorzystali film umozliwiajgcy trwa-
ty sposéb rejestracji ruchdéw i analizowania ich przy wysSwietla-
niu filmu w zwolnionym tempie.

Zapoczatkowane przez Gilberthéw studia nad ruchami elementar-
nymi daty podwaliny pod metody mierzenia i normowania pracy przy
pomocy normatywéw czaséw i ruchow elementarnych. Ruchy te okresla
sie takze analityczno-obliczeniowymi metodami mierzenia i normo-
wania pracy. Aktualnie znanych jest kilka oryginalnych metod cza-
sow i ruchow elementarnych. Jedna z nich to metoda Office-Modaptg.
Stanowi ona modyfikacje metody Modapts. Ta ostatnia zostata opra-
cowana przez australijskiego badacza G.G. Heyde a w roku 1967 w
ramach prac Australijskiego Stowarzyszenia ds. Normatywoéw Czasu.
Podstawg sporzadzenia normatywéw stata sie amerykanska tabela MSO
(Master Standard Oate). wywodzgca sie z metody MTM.

Idea metody zasadza sie na udatwieniu i skrdceniu normowania
czasow prac recznych. Wynika ona z nastepujacych zatozen:

1) szczeg6towe normatywy ruchéw mozna zastgpi¢ pewnymi warto$-
ciami Srednimi;

2) przy wycenie czasu ruchow mozna zrezygnowa¢ z takich czyn-
nikéw, jak odleg4os¢ i masa, ktdre wystepuja w systemie MTM, gdyz
z analizy ruchow wynika, ze im wieksza czes¢ konczyny"™ gdérnej bie-
rze udziat w ruchu, tym wieksze sa mozliwos$ci jej zasiegu, a zara-
zem wieksze mozliwosci wywarcia sity5;

3) Srednie czasy trwania ruchéw klas wyzszych od klasy pierw-
szej sa prostymi wielokrotnosciami modutu, odpowiadajgcego czasowi
ruchu klasy pierwszej, czyli ruchu palca. Sytuacje odbiegajgce od
powyzszego zatozenia mozna wyrazi¢ dodatkami, ktére rdéwniez stano-
wig proste wielokrotnosci modutu podstawowego. Wielkim utatwieniem
w obliczaniu czasu trwania ruchéw jest odpowiednia budowa tabe-
Ii normatywoéw.

Office Modapts - zmodyfikowang wersje metody Modapts - okres$la
sie jako metode normowania prac biurowych polegajgca na analizowa-
niu kazdego zasadniczego elementu pracy recznej lub reczno-maszy-

5 M. Stepo ws k i, Technika Modapts, [w:] Nowe techni-
ki organizatorskie, red. M. Stepowski, Warszawa 1977, s. 310.



nowej o charakterze biurowym, ktorego czas trwania uwazany jest za
funkcje cech ruchow i warunkdéw, w jakich byty one wykonywane.
Normy opracowuje sie, sumujac modudowe wartos$ci czasowe ruchow
zestawione w tzw. karcie macierzowej. Karta takaé zawiera tylko
elementy charakterystyczne dla prac administracyjno-biurowych, za$
elementy podstawowe, jak np. "wziac¢", "umiesScic¢", nie sg w niej
podane i organizator musi je odnalez¢ w tablicy normatywéw podsta-
wowych metody Modapts.

Modapts oparta jest na jednostce czasowej modutowej, odpowia-
dajacej Sredniemu czasjwi trwania ruchu palca réwnemu 0,129 sek, co
odpowiada 0,00215 min i 0,0000358 godz. Jednostka ta roéwna
1/7 sekundy, a po uwzglednieniu czasu na odpoczynek, wynoszgcego
10,75%, jedna sekunda réwna sie 7 raod. x 1,1075. Sporzadzajac
normatyw czasu, poszczeg6lne wartosci ruchéw okresla sie w modu-
tach, a dopiero w fazie koncowej sumuje sie je i przelicza na se-
kundy 1 minuty.

Wychodzgc z zatozenia, ze ruch palca trwa jedng jednostke mo-
dutowg, a palec pokonuje przy tym odleg4o$¢ 2-3 cm, trzeba przy-
ja¢, ze ruch dionig 1 przedramieniem wymaga czasu rownego trzem
jednostkom modudowym (przy pokonanej odlegtosci ok 15 c¢m), ruch
reka bez udziatu karku odpowiada czterem modudtom (odlegtos$¢ wy-
konania ruchu - ok. 30 cm), a ruch siegania reka =z udziatem barku
i z jej zgieciem w 4okciu ma pie¢ wartosci modudowych (odlegtos¢
pokonywana wynosi ok. 45 cm). Jak widaé¢, normatywy czasu trwania
ruchéw odpowiednich czes$ci koAczyn gornych wynikajg z zasady, ze
im wieksza cze$¢ reki bierze udziat w ruchu, tym wieksze pokony-
wane sa odlegtos$ci. Jednoczes$nie zaktada sie odpowiednig wielkos¢
strefy ruchéw swobodnych (wygodnych) dla normalnie zbudowanego
cztowieka. Czasy bardziej ztozonych elementéw pracy okresla sie
nieco 1inaczej.

Karta macierzowa metody Office-Modapts okazuje sie w odczyty-
waniu trudniejsza od tablicy normatywéw Modapts. Jest jednak pro-
sta i praktyczna w stosowaniu. Aby opracowa¢ normatyw czasowy, na-
lezy obserwowac¢ odpowiedniego pracownika i identyfikowad jego
ruchy z odpowiednimi rysunkami, a nastepnie z symbolem literowym

H. Bojn al, A Koz iarska, Mierzenie pracy bil
rowej metoda "Office MODAPTS™, "Przeglad Organizacji"” 1971, nr
10, S. 447-440.



znajdujacym sie w goérnej czesci karty. Z kolei okresla sie wtasci-
wy element pracy, w Srodku karty odczytuje sie wartos$¢ jego mo -
dutu .

Zastosowanie urzadzenia do podtrzymywania dokumentu i wskazy-
wania aktualnie czytanego miejsca (nazwijmy je w skrocie "podtrzy-
mywaczem") oraz wprowadzenie pulpitu filharmanicznego zmienig w
istotny sposéb przebieg czynnos$ci i ruchéw roboczych na stanowisku
perforacji kart®. W metodzie dotychczasowej lewa reka operatorki
przez caty czas naciska palcem wskazujgcym dokument, okreslajac je-
dnoczes$nie czytany wiersz. Reka ta jest zatem mato przydatna w
pracy, a oprocz tego jej pozycja (praca statyczna) powoduje szyb-
kie zmeczenie. Objawia sie ono tym, ze Srednio co 8 operacji pra-
cownica wprawia w ruch lewg reke w celu zmniejszenia dtugu tleno-
wego. Ponadto samo utozenie teczki z dokumentami po lewej stronie
whasciwej dziurkarki wymaga kierowania twarzy 1 oczu w lewg
strone.

W metodzie proponowanej lewa reka tylko raz w czasie operacji
bedzie wycigga¢ sie w kierunku dokumentu, aby go odwroci¢. Funkcje
podtrzymywania 1 wskazywania aktualnie czytanego miejsca w doku-
mencie przejmie ‘“podtrzymywacz" uruchamiany pedatem noznym. Le-
wa noga naciskac¢ bedzie pedat sprzezony z ramieniem "podtrzymywa-
cza", za$ prawa - pedat zwigzany z przesuwaniem sie linijki-wsknz-
nika. Obie nogi naciskaja pedaty w czasie pracy rakUrzadzenie to
zastgpi dotychczasowe czynnos$ci lewej reki, ktora teraz moze pal-
cowa¢ dane - zgodnie z zasadami ekonomii ruchéw Ralfa Barnesa. W
zwigzku z tym czas palcowania skréci sie o potowe. Przebieg ruchéw
roboczych w operacji perforacji danych na karcie dziurkowanej (do-
tyczy operacji nanoszenia informacji o ptacach pracownikéw fizycz-
nych zatrudnionych na pednym etacie w HiL w Krakowie) zawiera
tab. 3.

W wyniku zastosowania podtrzymywacza i pulpitu filharmoniczne-
go umieszczonego na wprost oczu operatorek czas trwania operacji

Urzadzenia te proponuje sie takze zastosowa¢ do wyposazenia
wideoton6éw. Olatego tez w analogiczny sposob mozna rozpatrywdé
przebieg i czas trwania operacji wprowadzania danych do pamieci
maszyny cyfrowej przy pomocy monitoréw ekranowych. Na tych stanu-
wiskach, ze wzgledu na brak miejsca na wprost oczu operatorki
(znajduje sie tam ekran), winny by¢ one zainstalowane po lewej
stronie stanowiska we wkasSciwej odlegtosci od oczu i w normalnym
zasiegu ramion.



Przebieg i czas trwania elementow operacji perforacji

Lewa reka Prawa reka
czas powta czas powta-
Tresc jedno rzal- +C§§ﬁ tresé jedno- rzal- l%iiﬁy
stkowy nosc aczny stkowy nos¢
Przewraca do- czeka na LR
kument
0,00645 0,00645
Palcuje dane 50 150 palcuje danes 3 50 150
0,3225 0,3225
Przyciska kla- naciska kla-
wisz wprowa- wisz wprowa-
dzenia nowej dzenia nowej
karty 9 karty 3 3 9
0,01935 0,0193:
Wraca w pobli- wraca w po-
ze tutowia blize tuto-
w celu spo- 1 wia w celu 1
czynkuc i 5 spoczynkuC 5 3 5 3
0,0021875 0,0021875
Siega do siega w po-
zbioru doku- blize kla-
mentow 5 wiatury 5 1 5
0,0175 0,0175
0,36599 0,36599

Dotyczy operacji nanoszenia informacji o ptacach pracownikow

u Zaktada sie rownomierne obcigzenie obu ragk przy palcowaniu

c Zatozono, ze odpoczynek reki bedzie réwniez co 8 dokumetéw,
mentow

Zr6d+o: Opracowanie whasne.



kart wg metody Office Modapts (metoda proponowana)”

Lewa noga Prawa noga
czas powta- czas powta-
tres¢  jedno- rzal- +C€§§ tresc jedno-|rzal- +Cégﬁ
stkowy nos¢ aczny stkowy! nos¢ aczny
naciska pedat w stanie spo-
F3 3 czynku
0,00645 0,00645
w stanie spo- naciska pedat
czynku 0,3225 stosownie do 0,3225
ilosci linii
danych na do-
kumencie F3
[ni ™1 0,01935
czeka czeka
0,00218751 0,0021875
czeka czeka
0,0175 0,0175
0,36599 0,36599

fizycznych zatrudnionych na pednym etacie w HiL w Krakowie."
na klawiaturze.
chociaz teoretycznie powinien nastepowa¢ czesciej niz co 8 doku-



perforacji kart moze sie teoretycznie zmniejszy¢ z 0,675 min do
0,366 min, a wiec o ok. 45,8*.

Metoda Office-Modapts ma pewne ograniczenia w stosowaniu (do-
tyczy to prac administracyjno-biurowych o charakterze koncepcyj-
nym, charakteryzujacych sie duzg réznorodnoscig rzadko wykonywa-
nych czynnosci, a takze dotyczy prac kadr kierowniczych), nadaje
sie natomiast znakomicie do mierzenia i normowania prac powtarzal-
nych, jednorodnych, wykonywanych w d¥uzszych okresach czasu. Do
nich zaliczy¢ mozna przygotowywanie danych do przetwarzania w o-
Srodkach elektronicznego przetwarzania informacji.

I1l1. Metoda koordynacji procesow pracy w czasie

Celem proponowanej metody jest zaprojektowanie harmonijnego
przebiegu procesow przetwarzania danych oraz doprowadzenie do
réwnomiernego obcigzenia stanowisk pracy i komdérek organizacyj-
nych, Obejmuje ona pie¢ zasadniczych etapow, a mianowicie:

1) ustalenie zakresu 1 wielkosci zadan planowych,

2) wyznaczenie kolejnosci procesow pracy i wybor metod prze-
twarzania danych,

3) rozdziat zadan czastkowych i bilansowanie obcigzen stano-
wi-sk pracy oraz komérek organizacyjnych,

4) opracowanie normatywnych harmonograméw proceséw pracy,

5) dobdr "orgatechnicznych" S$rodkéw koordynacji pracy w cza-
sie.

W ustalaniu zakrt.su i wielkosci zadan planowych wykorzystuje
sie metody analizy i studiowania dokumentacji, wywiadu oraz metody
statystyczne. Wyznaczenie kolejnosci proceso6w pracy opiera sie o
metode programowania dynamicznego . Rozdziat zadan i bilansowa-
nie obcigzen stanowisk pracy przeprowadza sie przy pomocy wykreséow
Gantta, wykorzystywanych réwniez dla opracowania normatywnych har-
monograméw proces6w pracy.

Punktem wyjscia projektowania koordynacji proceséw pracy biu-
rowej w czasie, realizowanych w o$rodku komputerowym, jest usta-

8 Y. Mdl 1 e r, Wprowadzenie do nauki organizacji i badan
operacyjnych, t, 1,_Warszawa 1971.



lenie przedmiotowego zakresu proceséw przetwarzania danych i obli-
czenie wielkosci zadan planowych.

Proces przetwarzania danych obejmuje zazwyczaj cztery podsta-
wowe fazy, a mianowicie wstepng kontrole danych, przygotowante
maszynowych nos$nikéw danych (MNO), przetwarzanie danych przez EMC
i opracowanie wydawnictw koncowych9 . W konkretnej jednostce orga-
nizacyjnej wyszczeg6lnione fazy moga by¢ realizowane w pedni
lub czesciowo. Jest to uzaleznione 06 formy organizacyjnej osrodka
obliczeniowego i1 stosowanych metod wprowadzania danych do pamieci
elektronicznej maszyny cyfrowej. Rozpoznanie formy organizacyj-
nej osrodka obliczeniowego 1 metod przetwarzania danych okresla
jedynie S$trukture technologiczng proces6w przetwarzania. Istotne z
punktu widzenia koordynacji pracy w czasie jest rowniez ustalenie
przedmiotowego zakresu realizowanych proceséw. Nastepuje to droga
analizy 1 studiowania dokumentacji oraz poprzez wywiad.

Podstawowe znaczenie dla ustalenia wielkoSci planowanych zadan
w zakresie przetwarzania danych majg badania spitywu dokumentacji
zrodtowej. Przeprowadza sie je oddzielnie dla kazdej dziedziny te-
matycznej . Celem ich jest ilosciowe okreslenie wkasciwosSci sphy-
wu. Badania te polegajg na rejestracji i analizie danych charakte-
ryzujacych sptyw dokumentdédw zréddowych w poszczegélnych dziedzi-
nach w dduzszym, spekniajgcym wymég reprezentatywnosci czasie.
Znaczne ustugi oddajg wdéwczas statystyczne metody - porownywania
rozktadow cechy ilosciowejll. Ich zastosowanie pozwala okreslic
najbardziej prawdopodobne terminy spdywu i przecietng ilo$¢ doku-
mentéw Zréddowych w partii oraz dostawie dziennej. Przy ustala-
niu tych cech postuzy¢ sie mozna miarami potozenia i zmien-
noscil2. Wielkosci te zestawia sie w tablicy okresSlajacej struk-
ture planowanego dziennego sptywu dokumentacji zrdédtowej,, by na

9
AL TargowsKki, Organizacja osSrodkoéw obliczeniowych,
Warszawa 1971, s. 30.
10 Dziedzina tematyczna to wyodrebniona tematycznie czesé

zagadnien objetych przetwarzaniem danych. Odpowiada ona w zasa-
dzie jednej z funkcji zarzadzania przedsiebiorstwem (por. Z.Cac-
Eé%;vs ki, Informatyka w zarzadzaniu, Warszawa 1976, S.

1&% K. Zajac, Zarys metod statystycznych, Warszawa 1962,
s. ;

12 Tamze, s. 167.



ich podstawie sporzadzic¢ nastepnie ilosSciowe harmonogramy spiywu,
czastkowe oraz harmonogram ogo6lny (zbiorczy).

Nadmieni¢ nalezy, ze iloSciowe harmonogramy spdywu dokumenta-
cji nic tylko ilustruja tempo narastania sptywu, lecz takze przed-
stawiajg wielkos¢ zadan planowanych dla Zespo4déw Wstepnej Kontro-
li Danych.

Nie wystarcza to do ustalenia wielkosci zadahn planowanych dla
pozostatych komérek organizacyjnych: wymaga ono ponadto okreslenia
przecietnej liczby znakéw w dokumencie ZzZrodtowym i obliczenia ilo-
§ci tworzonych zapiséw (rekordow)il

Przy wyznaczaniu kolejnosSci proces6w przetwarzania danych po-
stuzy¢ sie mozna jedng z metod programowania dynamicznego - metoda
analityczno-graficzng Yvesa MUlleral4” Zaktada ona optymalizacje
przebiegu procesow pracy przy uwzglednieniu kryterium minimaliza-
cji catkowitego czasu trwania wszystkich procesow.

W tym celu okresla sie najpierw przecietne czasy trwania po-
szczeg6lnych operacji w odniesieniu do dziedzin tematycznych obje-
tych przetwarzaniem. Dane te zestawia sie w tablicy pomocniczej,
a nastepnie wg okreslonego algorytmu postepowanial5 ustala sie ko-
lejnos¢ realizacji poszczegdlnych procesdéw i opracowjje harmono-
gram ich przebiegu.

Nalezy w tym miejscu podkresli¢, ze przyjecie okreslonej meto-
dy przygotowywania MND nie pozostaje bez wpdywu na kolejnos¢ i cat-
kowity czas trwania procesdw pracy. Analiza porownawcza czasow
trwania fazy przygotowywania MND wskazuje, ze przetwarzanie danych
w warunkach lokalnego uzytkowania sprzetu komputerowego winno sie
opiera¢ przede wszystkim na metodzie teletransmisji- Przemawia za
tym nie tylko kréotszy w tej metodzie czas realizacji tej fazy,
lecz takze mniejsza liczba pope#nianych bledow.

Rozdziat zadan czastkowych i bilansowanie obcigzen stanowisk
pracy stanowig najbardziej pracochtonny etap koordynacji pracy w
czasie. Polega on na rownomiernym rozktozeniu planowanych zadan po-

13 Rekord to grupa powiazanych tematycznie danych elementar-
nych opisujacych jaki$ wybrany stan lub jego zmiane (por. G g c-
k ows ki, op. cit., s. 122). )

14 MU11er, op. cit.,s. 195.
15 Tamze, s. 197,



miedzy poszczeg6lnych wykonawcow faz i operacji proceséw przetwa-
rzania danych.

W tym celu najpierw oblicza sie na podstawie danych dotycza-
cych planowanego sptywu dokumentacji zrodiowej, planowanej +iczby
MNO i przecietnych czaso6w trwania operacji pracochtonnosci prze-
twarzania danych w poszczeg6lnych dziedzinach tematycznych, a na-
stepnie potrzebny fundusz czasu pracy stanowisk i komérek organi-
zacyjnych oraz niezbedne moce produkcyjne.

W dalszej, kolejnosci dokonuje sie analitycznego poréwnania
programow pracochtonnos$ci przetwarzania danych z pozgdanymi mocami
produkcyjnymi w celu przyporzadkowania odpowiednich dziedzin te-
matycznych okreslonym komérkom organizacyjnym, stosownie do mocy,
jakimi te komorki dysponuja. Rozdziat zadan pomiedzy komérki orga-
nizacyjne winien sprzyja¢ maksymalnemu wykorzystaniu potencjatu
produkcyjnego, zapewnia¢ ciggtos¢ pracy oraz uwzglednia¢ niezbe-
dny podziat rezerw produkcyjnych.

Przy rozdzielaniu zadan pomiedzy zespoty przygotowywania MND w
pierwszej kolejnosci nastepuje wyznaczenie zadan dla Zespotu Urza-
dzehn Ekranowych. Zespdét ten winien realizowa¢ zadania o0 najwiegk-
szej pracochtonnosSci, zgodnie z ustalong poprzednio kolejnoscia.

Po wyznaczeniu zadan dla komérek organizacyjnych nastepuje
przydziat zadan na stanowiska robocze. Polega on na réwnomiernym
roztozeniu zadan czagstkowych pomiedzy wszystkie stanswiska pracy z
uwzglednieniem prawidtowosci sptywu dokumentacji zroddowej i wy-
znaczonej kolejnosci przetwarzania danych. Skutecznym tego narze-
dziem sg wykresy zbilansowania obcigzen, bedgce odmiang wykresoéw
Gantta. Sdtuzg one nastepnie za podstawe do opracowania harmono-
graméw normatywnych czgstkowych dla poszczegélnych faz przetwa-
rzania danych oraz do opracowania harmonogramu og6lnego, zawiera-
jacego wszystkie fazy 1 dziedziny tematyczne objete przetwarza-
niem. Stanowig one czasowe plany przebiegu proceséw przetwarzania
danych. Przy ich opracowywaniu wykorzystuje sie inng odmiane wy-
kres6w Gantta, a mianowicie wykresy planowania - tzw. terminarze
robot.

Harmonogram normatywny (terminarz) proces6w przygotowania MND
dla g¥dwnych dziedzin tematycznych opracowywanych w Centrum Obli-
czeniowym Hil w Krakowie ilustruje rys. 2.

Na podstawie rys. 2 nalezy stwierdzié¢, ze dotychczasowe dy-
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rektywne terminy opracowywania wydawnictw koncowych winny ulec
zmianom. Wynika to przede wszystkim z prawidtowos$ci spitywu doku-
mentacji zrodtowej, jako ze nawet roéwnolegte realizowanie fazy
przygotowywania MND przez Zesp6t Urzadzen Ekranowych i Zespét Per-
foracji nie zapewnia dotrzymania dotychczasowych termindéw opraco-
wania wydawnictw. Dotyczy to takich dziedzin tematycznych, jak pta-
ce pracownikéw godzinowych, ewidencja produkcji wystanej oraz
gospodarka materiatowa. Przyktadowo za najbardziej realny termin
opracowania wydawnictw koncowych w dziedzinie ptac nalezy uznaé 12<
dzien roboczy czyli 15. dzien kalendarzowy niesigca. Stad tez do-
tychczasowy termin winien ulec przesunieciu o 5 dni.

Ze wzgledu na fakt, 1z potrzeba koordynacji w czasie wystepuje
zarowno w stadium projektowania organizacji, jak i w stadium jej
funkcjonowania, niezbedne staje sie opracowanie i prowadzenie
"orgatechnicznych™ S$rodkéw koordynacji w stadium realizacji pro-



cesow przetwarzania danych. Wynika to chociazby stad, Ze istnieje
prawdopodobienstwo wystepowania odchylen pomiedzy rzeczywistymi a
planowanymi terminami spdywu dokumentacji zrodtowej.

Do "orgatechnicznych”™ Srodkéw koordynacji pracy w czasie za-
liczy¢ nalezy m. in. harmonografy i tablice planistyczne. Syste-
matyczne ich prowadzenie pozwoli na rozpoznawanie powstajgcych od-
chylen tak w sptywie dokumentacji Zzrdédtowej, jak i w realizacji za-
dan planowych; Na ich podstawie mozna wyznacza¢ kierunki dziatan
korygujacych i modyfikowaé¢ plany przebiegéw proceséw pracy stosow-
nie do potrzeb oraz mozliwos$ci jednostki organizacyjnej. Szczegél-
nie przydatne okazuja sie one przy prowadzaniu biezgcej kontroli
realizacji zadan planowych w poszczeg6lnych komérkach organizacyj-
nych i na stanowiskach pracy.
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METHODS OF WORK EVALUATION, STANOAROIZATION ANO CO-ORDINATION
IN COMPUTER CENTRES

The authors are presenting in this article methods of work
evaluation, standardization and co-ordination in Computer centres.
They describe a modified analytical-point method of work evalua-
tion; give synthetic and elementary oriteria and analytical keys;
present the vresults of evaluating choaen jobs; discuss main
characteristics of the methods allowing to standardize office jobs
- Office Modapts; and give the results provided by applying the
method for standardization of data perforation operations. In the
finat part of the article, the authors describe a method of work
co-ordination in time adju3ted to organization of work in a Compu-
ter centre, as well as stages in application of this method, also
indicating a number of a«xiliary technigues for solving fragment-
ary co-ordination tasks.



