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工作系統設計

1、 工作系統設計的發展

人類對工作研究至少在16世紀中葉就已經開始了,但那時的研究都是比較原始的,直到18世紀,一位享有“科學管理之父”及“工業工程之父”之稱的美國人Taylor才將科學的方法應用到工作研究上.之所以對Taylor給予很高的評价,主要是因為他的四大科學管理原則給業界帶來了巨大的效益並深深影響了后期的管理科學.

他的四大原則主要是:

1,用科學的方法對取代舊式經驗法則方法來對工人工作要素進行研究.

2.用科學的方法來對工人進行挑選和訓練,改變以往由工人自我訓練的傳統.

3.工人與管理層真誠合作,以保証工作符合科學程序.

4.工人與管理階層應做最適合他們做的工作,彼此分工且分擔之數量大致相等,而不是將大部分責任交由工人承擔.

與Taylor同一時代Gilbreth 夫婦也是工作研究的先驅,他們的主要成就是開創了動作研究與時間研究的先河,他們還將手部的動作分解為17個基本的動作,並把這17個基本動作稱為動素.動素分為三大類,分別用不同的字母和形象符號表示.如附表.

2、 工作設計的原則與條件

組織內的工作因任務組合不同,產生了許多不同的工作設計,工作設計規范了工作內容与專業化程度,以及從業人員的技能与訓練,工作設計的目的在於促進工作者對工作的滿意程度,從而改善系統之生產力.,效率以及產品或服務之品質.

  5W1H法

1. WHAT(何事):要執行的工作是什么?目的是什么?

2. WHO(誰):執行工作的人是誰?需要具備什麼條件才能勝任?

3. WHEN(何時):工藝流程時間有多長?作業員每天的工作時間是多長?

             完成工作要多久等.

4. WHERE(何地):工作場所的位置及作業循環是否適合工作要求?工作環境可否?

5. HOW(如何): 執行工作的方法是什么(包括作業流程,指導書,檢驗標準,制程參數等)?需要什麼工具設備? 

6. WHY(為何):檢討以上要素的正確性.

      工作設計的行為表現

      隨著工業化程度的提高,分工越來越細,工人漸漸失去了工作自主性,工作專業化的結果使工作重復性高從而使工人對工作產生厭煩,壓力,沒有成就感而影響到生產力提升.為了激勵員工士气,許多公司做了很多嘗試,其中較為成功和具代表性的有工作擴大化;工作豐富化,工作輪調等.

1. 工作擴大化:工作擴大化是在作業人員現有的技術與責任水準下,擴大作業員的工作范圍.這種方法雖然讓員工享有一定的自主權,但工作效率可能會比專業化低,而且資深員工易產生抗拒.這是一種水平工作負荷.

2. 工作豐富化: 是讓員工成為自已工作的管理者,根據指定產品水准來自行檢查產品品質.這是一種垂直工作負荷,在實施時,也有員工抗拒甚至初期時部份員工不知所措.

3. 工作輪調:是以定期方式將員工在不同職位上調動,讓員工獲得更多的技能,創造更多的工作彈性,可以得升員工的工作興趣同時為企業培養更多的人才.

4. 社會科技系統:設計一個同時滿足技術環境与社會觀點的一個工作系統,在工作多樣化與技術多樣化之間取得平衡.主要有三點,反饋.工作認同感和工作自主性.

工作環境

  工作環境包括工作場所的溫度,濕度,通風,照明,噪音和色彩等.工作環境對工作人員的作業績效,作業品質以及安全方面會產生相當程度的影響.

  作業現場的溫度一般在16~25℃,濕度在30%~50%為宜.,空氣流通速度應在0.3~0.4米/秒為宜,若溫.濕度過高可提高到1米/秒.工作場所的照明光線應分布均勻,明暗比適當,避免眩光,黑角,閃光等現象.噪音應控制在30分貝以下.顏色以不影響作業員情緒和感覺為宜.
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1. 工作研究的四巧

剔除:能不能沒有這項工作?把這項工作拉掉會有什麼影響.

合併:如果這項工作不能剔除,能不能和別的工作合併.

重組:對合並後的工作工序另以排列

簡化:工作內容,步驟能簡化的盡量簡化.

2. 程序的分析

2.1程序分析使用的符號
	名稱
	作業
	搬運
	檢驗
	等待
	儲存

	圖示
	
	
	
	
	


若兩個動作同時發生,可將兩個動作合并,如     表示作業與檢驗同時進行.

2.2:操作程序圖的四個基本圖形.

作業:    檢驗:    作業流程:水平線 物料流動: 垂直線

垂直線與水平線應避免相交,若不得不相交則以下圖表示.


                       或

2.3. 流程程序圖:是對產品或零件在制程中展示作業員動作或原材料之流程的圖形.

透過操作程序圖和流程程序圖工作研究者可以進行剔除.合並.重組.簡化等分析.

  2.4 動作經濟原則: 共分為人体,工作場所,及工具設備三大部份,共22條,其目的在於降低作業人員的疲勞,縮短作業人員的單位工作時間以提升勞動生產力.

    2.4.1: 人体

    (1).動作時雙手應同時開始或同時結束.

    (2).除休息外,雙手不能同時閒置.

    (3).雙手之動作應同時作對稱.反向之運作.

    (4).依動作經濟原則,手的動作分為五等,由低到高分別是1.手指.2.手指, 手腕3.手指,手腕,前臂4.手指,手腕,前臂,後臂5. .手指,手腕,前臂,後臂,肩.動作等級越低動作幅度越小,消粍時間體力也最少,因此工作時,手的動作在等級上應盡可能低.

    (5).盡可能使用動能工作,若必須靠作業人員肌力時,則必須將動能使用減到最少.

    (6).雙手應盡可能作平滑連續的曲線動作,避免突然改變方向之直線運動.

    (7).彈道式移動比受限制的(固定的)或被控制的移動為快,容易及精确.

    (8).工作安排盡量合乎和諧與自然節奏.

   2.4.2. 工作場所    

    (1).工具與物料必須放於固定場所.

    (2).工具與物料必須放置在接近使用的地點.

    (3).應利用物料本身的重量將物料墜到作業人員手中.

    (4).應盡可能應用墜送方式.

    (5).工具與物料必須按作業順序排列.

    (6).作業空間應有適當之照明,溫度與通風.

    (7).椅子與作業台面應保持適當高度,以使作業員坐立皆感適宜.

    (8).工作椅之式樣與高度應盡可使作業人員保持良好姿勢.

   2.4.3.工具與設備

    (1).以夾具,模具或足踏設備減輕手的工作負荷.

    (2).盡可能將兩個及以上之工具并行作業.

    (3).工具必須提前放於工作場所.

    (4).應按手指之固有本能,將工作分配交由手指負擔.

    (5).手柄在設計上應盡可能增加與手接觸之面積.

    (6).機器上的杠桿,十字杆,手輪位置,應盡可能安裝在作業

       人員极少變動且能獲得最大機械利益之位置.

3. 時間研究的基本方法

3.1工作抽樣:是應用統計學的方法,將工作現場測得的數據加以計算分析,

 并以此結果作為樣本的一種方法.抽取的樣本容量越大,抽取的次數越多,其結果越接近平均水平,抽取樣本時應注意,作業員的速度應保持適中,人員經過一定的訓練,作業符合作業標準.

樣本個數的決定 

利用統計學決定樣本個數之公式: N= (zs/e)2

其中n:所需觀察之樣本個數.   e: 期望相對誤差量         z:信賴系數

x:樣本平均數   x=1/nΣxi         s:樣本標準差     s= Σ(x-x )2/n-1

在時間研究里,通常先主觀地決定信賴水准,然後由常態分配表查出對應的z值.

	信賴水准
	0.9
	0.95
	0.954
	0.98
	0.99

	   Z值
	1.65
	1.95
	2
	2.33
	2.58


在工作抽實施前應先確定抽樣結果之信賴水准z,對誤差量e,和標准差s.

例:量測得x=12分,標準差s=3分,求(a)在95.4%之信賴水準下應觀測多少次才能使最大誤差不超過0.5分?(b)若最大誤差不超過樣本平均數的10%,則觀測個數又是多少?

解:查表知95.4%信賴水准對應之z值為2,  e=0.5

     ∴n=(zs/e)2=(2x3/0.5)2=144(次)

     (b):e=10%*x=0.1*12=1.2

           ∴n=(zs/e)2=(2x3/1.2)2 =25(次) 
若觀察對象涉及到比率時,可利用公式:n=(z/e)2p(1-p)來計算.p為比率

例如某次觀察一工作80次的64次在工作,若在信賴水準為95.4%且誤差值不超過5%下,要觀察多少次?

解:n=(z/s)2p(1-p)=(2/0.05)2(64/80)(1-64/80)=205次.

3.2.時間研究 
三大時間參數:

觀察時間(OT):觀察者完成時間之平均數.OT=Xi

正常時間(NT):觀察時間加上評比因素后的時間.評比因素用PF表示.NT=Σ(Xi*Pfi)
標準時間(ST):正常時間加上寬放時間後的時間.寬放因素用AF表示.

 標準時間:一個受過合格訓練的,有經驗的工人,在一定的作業環境下,用標準的作業方法很熟練地完成一個特定工作所需的時間.

         ST=NT(1+AF) =NT/(1-AF)  

    寬放時間因不同行業,不同工種而有所差异,一般而言,寬放約可分為四种  

 (1).私事寬放:作業員作業時為生理或舒適所需之時間.如喝水,入廁等.

 (2).疲勞寬放:工人作業疲倦後的休息時間.

 (3).操作寬放:因操作程序或其他操作特性而發生的不可避免的閒置.

 (4)偶發寬放:分為現場偶發寬放和管理寬放.如現場機具的清潔,保養;停機待料,水電不足等.

例如:某工可分為A.B.C三個動作,各經四次觀察結果如下表,若評比PF分別是100%,120%和80%,寬放因素AF均為20%,求該工作的標準時間.

	動作
	1
	2
	3
	4
	PF

	A
	10
	12
	8
	6
	100%

	B
	12
	11
	10
	7
	120%

	C
	9
	10
	11
	10
	80%


解:動作A之NT=Xi*PF=(10+12+8+6)/4*1=9

  動作B之NT=Xi*PF=(12+11+10+7)/4*1.2=12

  動作C之NT=Xi*PF=(9 +10+11+10)/4*0.8=8

 整個動作之NT=9+12+8=29

  整個工作之ST=NT(1+AF)=29x(1+0.2)=34.80(分)

4. 學習曲線

一個人重復地做一件工作次數較多時,工作之效率也會有所提升,將反復次數与單位成本作成配對之軌跡即為學習曲線.

 學習曲線的原因与限制

1. 生產方法,工具与工作設計改良.

2. 員工激勵措施

3. 生產排程之改善

4. 產品改良(或朝易制造方向設計)

5. 生產管理制度.(如品管圈)

學習曲線的計算:

比較專業,复雜,涉及較多的數据,有志者可參閱其他相關資料.

5. 激勵理論與報酬

激勵根据工作者的需要,提供可能之報酬或獎勵以趨使工作者從事某項工作.其中較具代表性的有以下几種:

需求層次理論

         這是心理學家Maslow教授提出來的人們對需求的五個層次

(1). 生理需求:指人們為了延續生命所需具備的最基本的需求.

(2). 安全需求:生理需求獲得滿足后,人們追求避免身体受到危害及防止工作權,財產被剝奪的需求.

(3). 社會需求:安全需求被滿足後人們追求社會的關怀,友誼等之需求.

(4). 被尊重需求:社會需求被滿足后,人們便趨向於為自己或他人所尊重.(含權力,地位,自信,知識等)

(5). 自我實現之需求:人們希望充分發揮其最大潛力以達到自我滿足,發展與創造.

由以上可以看出,只有未滿足的需求才是人們行為的激勵因子,只有在低級層次需求得以滿足后才會追求較高層次的需求.

兩因子理論

Herzberg在Maslow層次需求理論基礎上又提出了兩因子理論,他將那些能防止人們對工作不滿的因子稱為保健因子(相當于需求層次中的生理需求,安全需求,社會需求),將与工作本身有關的因子稱為激勵因子(相當於需求層次中的被尊重需求和自我實現需求).

X理論与Y理論

  Douglas提出了X理論与Y理論兩個完全不同的觀點

X理論的觀點是:一般員工都不喜歡工作,一有機會就會偷懶,沒有大志,不負責任,自私,不在乎組織的需求,管理者必須對其加以嚴格的控制,監督和懲罰.以使員工的行為符合組織的要求.

Y理論的觀點是:

一般員工本性上不會對組織抗拒,都具有上進心,責任感和發展潛力的本能,不一定要透過管理程序來控制,管理者必須了解員工的特質並設法使員工發揮他們的這些特質.

員工對於目標承諾的程度與目標實現後所能獲致的報償成正比.

管理的基本任務是安排好組織的狀況与運作方式.

薪資
企業界常用的薪資制度大致可分為計時制與計件制兩种.

計時制:依員工在給付時間內的工作時間數計薪,薪資與作業數量和品質無關,雖然計算簡單但缺乏激勵.

計件制:是按每日的直接產出計算薪資,可能有底薪也可能沒有底薪,雖然具激勵性但易使作業人員一昧追求數量而忽略品質,同時薪資標准不易制定.

獎工制度

獎工制度是對工作績效提升所做的一种激勵手段.分個人獎工制度与集體獎工制度兩種.

個人獎工制度有多種形式,如超產獎金等,集體獎工制主要可分為利潤共享与利得共享兩種.利潤共享是公司將利潤拔出一定比例給員工作為獎金,而後者是根據產出的可控制成本降低的程度來計算獎金.

獎工制度雖然對員工具有相當的激勵作用,但如果操作不當會導致員工間的衝突,造成員工士氣低落,剝奪員工的工作樂趣.要做到既公平.公正又不拖效益的後腿,是一大難題.因此在如何留住員工的心与如何增加競爭力兩方面求得平衡是業界刻不容緩的一個課題.

附表:
                  動素符號表

	類別
	動素名稱
	文字符號
	形象符號

	第一類
	1.裝配
	Assemble
	A
	#

	
	2.拆卸
	Disassemble
	DA
	

	
	3.握取
	Grasp
	G
	

	
	4.對准
	Position
	P
	

	
	5.伸手
	Reach
	RE
	

	
	6.放手
	Release
	RL
	

	
	7.移動
	Move
	M
	

	
	8.應用
	Use
	U
	

	第二類
	9.檢驗
	Inspect
	I
	

	
	10.計划
	Plan
	PN
	

	
	11.預對
	Preposition
	PP
	

	
	12.尋找
	Search
	SH
	

	
	13.選擇
	Select
	ST
	

	第三類
	14.故延
	Avoidable Delay
	HD
	

	
	15.持住
	Hold
	H
	

	
	16.休息
	Rest
	RT
	

	
	17.延遲
	Unavoidable Delay
	UD
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