etodo e trabalho

Administracdo da Producao Il
UNISO

» Em qual sequéncia desempenha-las
» Onde alocar o trabalho
» Quem mais estaria envolvido com ele

» Como as pessoas devem interagir com o local e o
ambiente de trabalho

» Quanta autonomia sera dada ao pessoal
» Quais as habilidades deverao ser desenvolvidas no
pessoal

iferente individuo desempenhar

» A vantagem desse modelo de trabalho é a
reducéo do tempo e do custo

+ A desvantagem é que ele se torna moné6tono
com o tempo
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gue elas utilizam e os métodos de trabalho
empregados na produgéo

+ A forma como a organizacéo do trabalho é
estruturada contribui para desenvolver a cultura
da organizagéo

produtos e servigos de alta qualidade pode ser afetada
pelo projeto de trabalho

» Rapidez: algumas vezes, a velocidade de resposta é o :
objetivo predominante no projeto de trabalho

» Confiabilidade: o projeto de trabalho deve enfatizar a
confianga do fornecimento do produto/servigo

» Flexibilidade: o projeto de trabalho deve permitir a
flexibilidade na execugéo das atividades

» Custo: projeto de trabalho influencia a produtividade e o
custo

» Esse método segue um conjunto de
procedimentos que consiste em selecionar o
trabalho a ser estudado, registrar o método
atual de fazer o trabalho, examinar o método e
desenvolver um novo método, com menor
tempo e melhor uso dos recursos



* Ela pode ser dividida em:

» Estudo do corpo humano: como o individuo se
encaixa no local de trabalho

» Estudo de como os seres humanos reagem
ao ambiente imediato: calor, iluminacédo e
barulho

Com relagdo a temperatura:

> Quentes — devem ser utilizadas quando se
leseja estimular o interesse, a atencéo e a
motivacéo para o trabalho. O amarelo, o verde-
escuro, o vermelho e o laranja séo consideradas
como cores quentes.
> Frias — devem ser utilizadas em locais de clima
uente, gois causam uma impressao de
iminuicdo da temperatura. O cinza, o verde-
claro e 0 azul séo consideradas cores frias.

iniciativa dos individuos e produz a depresséo;

— marrom - induz as pessoas a ficarem pensando em seus
problemas pessoais, desviando dos propdsitos do trabalho;

— violeta - leva a depressdo, a tristeza e prejudica o inter-
relacionamento pessoal;

— preta - gera o desenvolvimento de aspectos comportamentais
negativos, tais como: desobediéncia aos superiores
hierarquicos, ao descumprimento das normas da empresa, etc.
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> Aspectos neuroldgicos: capacidades sensoriais das
pessoas (visdo, audigdo, tato, som, cheiro)

» Ambiente: condi¢es do ambiente de trabalho (quente,
frio, iluminag&o, ruidos)

ortanto, de conformidade com o tr: 0 que se pretende
realizar, deve-se fornecer a quantidade de luminosidade
requerida, utilizando as cores adequadas para tal.

COR % REFLEXAO | % ABSORCAO | | indices de Refiexso
Puro 100 [
nave 90 10 para Estagbes de
‘do cal 80 20 Trabalho:
70 30
limdo 60 40 ~Tetos 752100
claro 50 50
40 3 ~Paredes 5075
30 70
20 80 - Superticies
10 %0 de rabalho 25 a 50
Preto puro o 100
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o bra u ae 0 b
princigalmente nos tetos, em virtude de sua caracteristica de

reflexdo. Quando utiliza-la, preferir o branco-gelo ou outra
tonalidade mais escura, pois o branco puro pode levar a
monotonia;
vermelha - da vitalidade, alegria e dinamismo ao ambiente, mas,
por outro lado, desperta a impulsividade e a intempestividade
comportamental do individuo;

- também possui os dois lados; de um, incita & iniciativa
e a acdo, fomenta a energia, destaca locais que se deseja
chamar a ateng&o. Por outro, provoca a aceleracdo do sistema
nervoso, refletindo comportamento do individuo, irritando-o
facilmente por qualquer motivo.

12



com que as pessoas acreditem na possibilidade de dias
melhores, induz a paciéncia e ao amor pelo trabalho;

— azul — reflete a paz, a tranquilidade, fazendo com que as
pessoas tenham maior compreensio com Os seus pares no
ambiente de trabalho, desperta a criatividade e estimula a
pesquisa;

beoe - torna o ambiente agradavel, fazendo gerar um

clima amistoso entre as pessoas no desenvolvimento de

atividades coletivas.

0 - Limite de audibilidade

30 - Tique-taque de um relogio
50 - Servigo de datilografia em maquina manual
80 - Restaurante na hora do almogo

100 - Motocicleta em funcionamento
130 - Limite doloso para o ouvido humano

desenvolvimento pessoal

» Essa abordagem incentiva as pessoas a usar
seus talentos e habilidades

» A abordagem comportamental busca reduzir a
alienacdo e aumentar a motivagao e o
comprometimento pessoal

15/09/2011

dos ativos intelectuais, resultando de sua adequada utilizacao
aumento de qualidade e economia para as empresas.

ATIVIDADE Locais

Impepria para o tiabalho Pordes, locas pouco

ulizados

Getal

depositos e aimoxarifadcs
Néo continuada Auditbrios, ;

salas de reunido
Lo, Nos sel i

@ fabris de uma maneira geral

Setor
hardware, mechnica de precish

eletr
Operagdo (corpo humano), produgio | Sala de cirurgia, producio de

consequientemente, no desempenho do homem,
cujo organismo requer uma perfeita disponibilidade
de oxigénio por metro cubico, de acordo com o
trabalho que esteja realizando.

¢ Limpeza Interna
.w’ Este fator ndo deve ser visto simplesmente como limpeza
. propriamente dito, mas sim como preservagdo da natureza,
economia de energia, meio de controle que impde
restri¢des a poluicdo ambiental ndo s6 internamente no
ambiente de trabalho, mas de uma forma mais abrangente,
afetando, inclusive, a comunidade em geral.

16

> Possibilitar que as pessoas se sentissem pessoalmente
responsaveis por uma porcéo identificavel e significativa
do trabalho

» Proporcionar um conjunto de tarefas que sdo
intrinsecamente significativas e que valem a pena

» Proporcionar retroalimentagéo sobre a eficacia de
desempenho
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monotonia

« Alargamento do trabalho: alocacéo de um nimero
maior de tarefas para o individuo. Assim ela ndo repetira
atividades com tanta frequéncia, tornando o trabalho
menos monétono

» Enriquecimento do trabalho: aumenta o nimero de
tarefas para o individuo, com maior autonomia e poder
de decisdo

trabalhos

Envolve mover o processo de tomada de
deciséo para baixo, para as pessoas que estdo
fazendo o trabalho sobre o qual a decisdo esta
sendo tomada

fatores ambientais e

comportamentais.

e Outro fator que requer uma
atencdo especial refere-se a
distribuicdo do trabalho.

» Abrange:

» Envolvimento de sugestéo: o pessoal pode contribuir
com sugestdes de como melhorar a operagéo

» Envolvimento do trabalho: d& poder ao pessoal de
reprojetar de forma adequada as operagoes de trabalho

» Alto envolvimento: incluir o pessoal nas decisoes
estratégicas e no desempenho da organizagéo

trabalho

da empresa em nado reconhecer e
valorizar os seus recursos humanos.

e Entre outros podemos citar: o trabalho
ndo é distribuido equitativamente,
alguns funcionéarios
sobrecarregados, e outros ociosos,
funcionarios executando tarefas
superiores ou inferiores a sua
capacidade profissional, chefes
desqualificados e improdutivos, etc.
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um conjunto seqtiencial de passos realizados por uma
pessoa;

> Atividade — é o agrupamento das tarefas homogéneas, reunidas
por caracteristicas de complementaridade e similaridade, com o
objetivo de definir a missdo do érgdo em questao;

> Tempo base — é o periodo de tempo da jornada de trabalho.
Normalmente s&o utilizados 40 horas semanais.

Como pode-se observar, passo e tarefa séo o que a

pessoa faz, e a atividade é o que o 6rgéo faz.

TAREFA PASSO
1- Controle de Estoque _| 2.1 - Entrega de Géneros 2.2.1 - Verlfica a Requisigao
¥\ mimenicios ] de Materiais :
. b DETAREFAS ™= ]
2- Suprimento do P{22 - Entrega de Materiais 2.2.2 - Gonsulta Disponibilidade [ LISTA DE TAREFAS [ ] [ uSTA
Materiais \ para Escritorio om Estoque T
'3 - Recebimento de Materiais | 2.3 - Entrega de Materiais 2.2.3 - “Dar Baixa" na Ficha de |__PALO Chete de Almox.
Pieiois: [*] TAREFAS w0 | [N
["1[ Eiab. mapa conrle estoque 9
% g saa o il :
ATIVIDADE 4 .—m—nmm ;
H de eunes 3
TAREFA TAREFA TAREFA s ﬁ. o 3
8 | Acompanha recabimento de material 1
PASSO Imssolmsso PASSO | PASSO | PASSO [PASSO | PASSO | PASSO | PASSO | St o o i 2
TOTALDE HORAS ) TOTAL DE HORAS £
06: Terpo semanal 085 Tenpo semaral

are egundo caracte omplementa ee
similaridade, em grupos homogéneos, formando atividades.
Estas atividades devem ser listadas por ordem decrescente de
importancia, colocando em ultimo lugar a atividade diversos, que

Usa-se um quadro/tabela onde sdo consolidadas todas as
atividades, todas as tarefas, seus responsaveis, os

IS respectivos cargos e o nimero de horas consumido para
agrupara as pequenas tarefas ndo contempladas nas atividades cada uma delas
anteriores. i

[ LISTA DE ATIVIDADES DATA:

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
‘Suprimento de Materiais
Controle de asmm: i
Reposicdo de material
Recebimento de material
Diversos

aren=|Z
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em estudo.
— Andlise do tempo (das atividades e das tarefas
— Andlise da capacidade técnica dos funcionarios
— Analise do volume / equilibrio da divisdo do trabalho
— Andlise das possibilidades de racionalizagdo

33

nas diversas unidades organizacionais da
empresa

* Isso podera tornar o trabalho mais
equitativo, além de causar maior
satisfacdo aos colaboradores de uma
maneira geral.

é possivel propor um novo QDT
corrigido.

o3 Aprovado o novo QDT, o
pessoal envolvido devera ser
treinado para desenvolver as
novas tarefas.

TROCAR TOALHAS

DISPOR PRATOS E
TALHERES

10 ATENDIMENTO
20 ATENDIMENTO
ENCERRAMENTO
LIMPEZA DA MESA
PRONTIDAO (ESPERA)

w N

BB BN W
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O estabele ento seja de 40 utos:
Calcule quanto tempo antes da abertura os gargons devem iniciar suas
tividad ;
para preparar o
Calcule o tempo de espera dos clientes em fila apds completar as mesas.
(varie a permanéncia para 60, 90 e 100 minutos)
Faca uma distribuicéo das tarefas ao longo das horas em que ocorreré a
atividade (servico) no restaurante.
Elabore um QDT de forma a ocupar convenientemente os quatro gargons
durante o periodo.
— Obs: 0 segundo atendimento ocorre na metade do tempo de ocupagéo da
mesa e 0 encerramento nos 5 minutos finais.

ientes chegam a cada 5 min
— Clientes ficam 40 min
— Aos 40 min libera-se uma mesa gque leva mais 9 min
(4+2+3) para ficar pronta = 49 min
— Ap6s 49 min uma mesa é liberada a cada 5 min
— Mesas liberadas aos
+ 49-54-59-64—79 -84 -89 -... > ndo hé fila
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— Trocar toalhas (2) + Pratos e talheres (3) =5 min
— Tempo total = 20 x 5 = 100 min
— Quatro gargos = 100/4 = 25 min

— Clientes chegam a cada 5 min (202 aos
95min)
— Clientes ficam 60 min

— Aos 60 min libera-se uma mesa que leva
mais 9 min (4+2+3) para ficar pronta = 69 min
— Mesas liberadas aos
* 69-74-79-84 .. ndohéafila

— Clientes chegam a cada 5 min (202 aos
95min)

— Clientes ficam 90 min

— Aos 90 min libera-se uma mesa que leva
mais 9 min (4+2+3) para ficar pronta = 99 min
— Mesas liberadas aos
+ 99104 - 109 ... & ndo hafila

— Clientes chegam a cada 5 min (202 aos
95min)

— Clientes ficam 100 min

— Aos 100 min libera-se uma mesa que leva mais 9 min
(4+2+3) para ficar pronta = 109 min

— Mesas liberadas aos

« 109 - 114 - 119 ... =fila a partir dos 100 min com
9 min de espera para o primeiro da fila.
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— Até os 20 min cada um tera feito apenas o primeiro atendimento Aos 180 min cessa o primeiro atendimento

em uma mesa — Aos 200 min cessa o segundo atendimento
— Ocorrera tempo ocioso decorrente da ocupagéo sequencial das — Aos 215 min cessa o encerramento

mesas — Aos 220 min ocorre a Ultima limpeza de mesa que encerra-se
— Aos 20 min comeca o segundo atendimento em cada mesa aos 224 min.

ocupada (a partir dail2 garcos estaro ocupados a0 mesmo + Como eles iniciaram 25 minutos antes, o tempo total é

tempo a cada 5 min)

— Aos 35 min comeca o encerramento, ocupando um terceiro
garcon

de 249 min (um garcon excedera o tempo em 9 min)

Gargon 2

Arrumagéo Arrumagao Arrumagao Arrumagéo

25 a 240(9) Prontiddo Prontiddo Prontidao Prontidéo
Atendimento  Atendimento  Atendimento  Atendimento
Encerramento Encerramento Encerramento  Encerramento
Limpeza Limpeza Limpeza Limpeza
Arrumagéo Arrumacéao Arrumagéo Arrumagéo
(5 mesas) (GRUESED)] (5 mesas) (5 mesas)

Término Término Término Término

Obs: pode-se definir que a distribuicdo de mesas seja alternada entre
gargons para evitar ociosidade.

Geralmente o cliente escolhe a mesa, e isso pode prejudicar uma diviséo por
alas entre os gargons.



