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HOOFSTUK 1 

1 • 

1 • 1 

1 .2 

INLEIDING EN DOEL VAN STUDIE 

Inleiding 

Werkmeting is die toepassing van tegnieke wat ontwerp 

is om die tyd vas te stel waarin h opgeleide werker h 

spesifieke taak in h bepaalde situasie teen h gedefi­

nieerde tempo kan afhandel (BSI 3138, 1979:2). Bene-

wens die uitwys van ondoeltreffende tydbesteding is die P 

hoofdoel van werkmeting die daarstelling van standaard­

tye vir werkverrigtings (Van Niekerk, 1978 : 37). 

Die meet van werk is nie h nuwe benadering tot die or­

ganisering en beheer van h arbeidsmag nie. F W Taylor 

het reeds in 1895 begin om die gedagte van werkrneting 

te propageer (Van Niekerk, 1978: 77). In die meting 

van werk was daar egter meer gekonsentreer op die pro­

duksievloerwerker , m.a.w. daar waar produksiekoste di­

rek beheer en verminder kon word. Die werkrnetingsteg­

nieke wat gevolglik ontwikkel was soos bv. stophorlo­

sietydstudies, was spesifiek vir gebruik in h produksie­

omgewing. 

Probleemstelling 

Indirekte werkgebiede soos instandhouding, voorraadhou­

ding en administratiewe aktiwiteite is minder noukeurig 

gemeet, indien dit in sommige gevalle ooit gemeet is. 

Die rede hiervoor is dat algemeen aanvaar is dat ekono­

miese meting van hierdie tipe werk nie moontlik is nie 

omdat die werkinhoud van die take te veel varieer en 

dat die toepaslike werkrnetingstegnieke nie beskikbaar 

is nie (Hamill en Steele, 1973 : 2). 

In Brittanje het die arbeidsmag in die nie-produksie be-

2/ •...... 
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roepe geweldig toegeneem . h Verslag wat in 1968 gepu­

bliseer i s deur die Minister van Arbeid getiteld "Man­

power Studi es No 7 - Growth in Office Employment" bepaal 

dat tussen 1921 tot 1961 die totale arbeidsmag in Brit­

tanje met 22 % toegeneem het, waar die aantal persone 

in klerklike poste met meer as 150 % toegeneem het 

(Hamill en Steele, 1973 : 2). 

Denmark (1 982 : 14) wys daarop dat in die V.S.A. die ver­

houding van witkraag- tot bloukraagwerkers 60 tot 40 ten 

gunste van die witkraagwerker is. In sommige onderne­

mings in die V.S.A. is hierdie verhouding selfs 80 tot 

20 ten gunste van die witkraagwerker (Denmark , 1982 : 14). 

In Suid-Afrika word die tendens van h toename in die 

aantal persone in klerklike en administratiewe poste 

teenoor persone in produksie poste ook gevind. Tabel 1 

toon aan dat tussen 1960 tot 1980 daar h toename van 10 % 

was in die totale aantal persone in witkraag- teenoor 

bloukraagposte . As die Blankes ash ekonomiese bedry­

wige groep ge1soleer word toon Tabel 2 dat daar tussen 

1960 tot 1980 h toename van 13 % in witkraag- teenoor 

bloukraagwerkers was. 

Die toename in die grootte van die nie-produksie arbeids­

mag beklemtoon die noodsaaklikheid van voldoende beheer. 

Een van die beheermaatreels wat tot dusver nie die 

nodige aandag van Bestuur verkry het nie is die daar­

stelling van realistiese wetenskaplike gefundeerde ar­

beidstandaarde. 

3/ ...... . 

.. 
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TABEL 1 : T0TALE EK0NO:-UES BEffiYllIGE BEV0LKING TABEL 2 : : BLANKES EK0N0MIES BEDRY1.-IIGE BEV0LKI:!G 

WITKRAAG 1960 1970 1980 WITKRAAG ~ l91Q_ 1980 

Professionele, teg-
niese en verwante 

Professionele , teg-
niese en verwante 

werkers 205 520 360 524 622 280 
Administratief en 

werkers 137 858 232 523 371 300 
Administratief en 

besturende werkers 68 418 86 234 137 140 besturende werkers 58 889 80 678 125 820 
Klerklike werker 312 890 559 684 828 800 
Verkoopswerker 159 782 288 846 437 340 

Klerklike werkers 276 452 402 474 505 220 
Verkoopswerker 97 535 156 144 195 620 

T0TAAL 746 610 1295 288 2025 560 TOTAAL 570 734 871 819 1197 96o 
BLOUKRAAG 

BLOUKRAAG 

Dienswerker 902 353 1261 929 1428 080 
Plaas-, bosbou- , en Dienswerker 58 951 102 813 155 820 

visserywerker 1731 368 2525 587 1363 820 Plaas-, bosbou-, en 

Myn-, produksie-, visserywerker 117 358 95 912 88 900 

en vervoerwerker Myn-, produksie- en 

en arbeider . 1948 721 2535 268 3068 840 
Nie klassifiseer-

vervoerwerker en 
arbei.der 375 735 393 816 434 400 

ba.ar 390 798 491 335 779 400 
Nie klassifiseer-

ba.ar 28 066 44 542 27 980 
TOTAAL 4973 240 6814 119 6640 140 

T0TAAL 580 110 637 083 707 100 
T0TAAL EK0N0MIES BE-
DRYWIG 5719 850 8109 407 8665 700 T0TAAL EK0N0t-UES BE-
% WITKRAAG : EK0NO- DRYWIG 1150 844 1508 902 1905 060 
MIES BEDRYWIG 13 % 16 % 23 % % WITKRAAG : EK0N0-
% BLOUKRAAG: EK0N0- MIES BEDRYWIG 50 % 58 % 63 % 
MIES BEDRYWIG 87 % 84 % 77 % % BLOUKRAAG: EK0N0-

MIES BEDRYWIG 50 % 42 % 37 % 
(SA Dept. van-Statistiek, 1980:2.1) 

(SA Dept. van Statistiek, 1980:2 

4/ ..... . 
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Voorafbepaalde bewegingtydstelsels wat spesifiek vir die 

meet van administratiewe- en klerklike werk geskik is, 

is ontwikkel as gevolg van die behoefte wat ontstaan 

het om nie-produksiewerkers te beheer. Bestuur staan 

egter nog apaties teenoor hierdie ontwikkeling ten spyte 

van die feit dat die arbeidsmag wat georganiseer en be­

_heer moet word, al hoe groter word. 

1.3 Omskrywing van voorafbepaalde bewegingtydstelsels 

1.4 

Voorafbepaalde bewegingtydstelsels is werkmetingstegnieke 

waarvolgens die tye van basiese bewegings, geklassifiseer 

volgens die aard van die beweging en die omstandighede 

waarin dit uitgevoer word , gebruik word om die standaard­

tyd vir h taak teen h gedefinieerde werktempo sinteties 

te bepaal (BSI 3138, 1979 : 13). 

Die meeste vam hierdie stelsels is derhalwe gebaseer op 

die beginsel dat alle menslike werkverrigtings herlei 

kan word tot basiese bewegings van die liggaam of dele 

van die liggaam (Van Niekerk, 1978: 118). 

Doel van die studie 

Die doel van hierdie studie is om meer lig te werp op 

die volgende aspekte 

(i) Die beskikbaarheid van verskillende tipes voor­

afbepaalde bewegingtydstelsels as werkmetings­

tegnieke 

(ii) Die beskikbaarheid van voorafbepaalde beweging­

tydstelsels wat geskik is vir die meet van ad­

ministratiewe take 

5/ ..•.... 
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1.5 

(iii) 

Studieveld 

5 

Die ontwikkeling , inhoud en toepassingsvelde 

van voorafbepaalde bewegingtydstelsels . 

Werkmeting vir alle tipe van werk is tradisioneel deur 

middel van stophorlosietydstudies gedoen. Heelwat 

weerstand teen hierdie tegniek se gebruik in die kantoor 

word egter ervaar , met die gevolg dat die benadering al 

meer in onbruik raak. 

As oplossing vir hierdie situasie is voorafbepaalde be­

wegingtydstelsels ontwikkel wat die gebruik van h stop­

horlosie elimineer. Voorafbepaalde bewegingtydstelsels 

ash tegniek om werkstandaarde te stel kan beskou word 

ash revolusionere ontwikkeling aangesien die filosofie, 

benadering en metodiek totaal verskil van die tradisio­

nele metodes van werkmeting. 

In hierdie studie sal daar meer klem gele word op voor­

afbepaalde bewegingtydstelsels wat geskik is vir die 

meet van administratiewe werk aangesien hierdie gedeelte 

van werkmeting tot op datum die meeste deur Bestuur ver­

waarloos is. 

Administratiewe koste beslaan h hoe en toenemende ge­

deelte van h onderneming se begroting as gevolg van die 

toenemende groei in die aantal en proporsie van witkraag­

werkers. Daar is h kritieke behoefte om te verseker dat 

hierdie koste nie hoer is as wat dit veronderstel is om 

te wees nie, ten einde te verseker dat ondernemings op 

h gesonde grondslag bestuur word (Evans, 1980 : 6-1). 

Die gebruik van klerklike werkmetingstegnieke kan help 

in die beheerproses deur inligting te voorsien wat van 

nut kan wees in besluite ten opsigte van bemanning, or-

6/-...... . 
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6 

ganisatoriese strukture , metodes , kantooruitleg en 

werksprogramme. Meting verskaf dus h middel tot rasio­

nele kontrole van kantoorwerk (Hamill en Steele, 1973:2). 

Metode en indeling van studie 

Boeke, tydskrifartikels, opleidingshandleidings, bros­

jures en persoonlike onderhoude met gebruikers van voor­

afbepaalde bewegingtydstelsels het gedien as primere 

bron vir die insameling van data. Verder het persoonlike 

ervaring en opleiding gedien ash basis waarvandaan ge­

werk kan word. 

In die hoofstukke wat volg word die volgende onderwerpe 

behandel 

(i) Historiese ontwikkeling van werkmeting 

(ii) Standaarde ash beheermaatreel 

(iii) Voorafbepaalde bewegingtydstelsels Ontwikkel-

ing en universele beginsels 

(iv) Tipes voorafbepaalde bewegingtydstelsels 

(a) MTM-1, 2 ep 3 (Metodetydmeting) 

(b) MTM-C (Metodetydmeting - Klerklik) 

(c) MOMET (MTM Office Methods Evaluation Techique -

MTM-Kantoormetodes -Evalueringstegniek) 

(d) C.W.D. (Clerical Work Data - Klerklike Werkdata) 

(e) Klerklike Produktiwiteitsmetingstegniek (KPM) 

(v) Samevatting en toekomsblik 

7 / ••••••• 
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HOOFSTUK 2 

2. 

2 . 1 

HISTORIESE ONTWIKKELING VAN WERKMETING 

Begripsomskrywing 

Soos in paragraaf 1 . 1 aangedui is werkmeting h versa­

melterm vir verskillende tegnieke wat gebruik word om h 

tyd te bepaal waarin h spesifieke taak verrig behoort 

t e word . 

Van Niekerk (1978 :78) wys daarop dat die term tydstudie 

sinoniem is met die term stophorlosietydstudie . Van 

Niekerk (1978 :78) omskryf stophorlosietydstudie as die 

prosedure wat gevolg word wanneer van h stophorlosie ge­

bruik gemaak word om die tyd te bepaal wat dit h opgeleide 

werker behoort te neem om h spesifieke taak onder sekere 

omstandighede te voltooi . 

Tydstudie word volgens die Internasionale Arbeidsorgani­

sasie (I L O 1974 :219 ) gedefinieer ash werkmetingsteg­

niek wat gebruik word om die tyd en werkverrigtingpre­

stasie van die elemente van h spesifieke taak wat onder 

gespesifiseerde toestande verrig word , te bepaal en die 

data te analiseer , ten einde die tyd vir die taak teen 

h gedefinieerde werkver rigtingstempo vas te stel . 

Wanneer hier die definisies i n oenskou geneem word , blyk 

die volgende : Die tyd wat vasgestel wor d , word bepaal 

deur gebruik te maak van h stophorlosie ; h opgeleide 

werker impliseer dat die tyd bepaal moet word van daar­

die werker wat oor die nodige fisiese eienskappe , asook 

oor die intelligensie , kennis , opleiding en vaardigheid 

beskik , sodat die werker sy ta~ gedurende normale werks­

ure deurgaans teen die verlangde tempo en veilighei dsver-

8/ ......... . 
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e:istes te kan doen(Van Niekerk, 1987 :77)- Die verwysing na 

h spesifieke taak is ook van belang , want die bepaalde 

tydsduur het slegs betrekking op h besondere taak. 

h Element is h duidelik uitkenbare onderdeel van h taak 

en bestaan uit eenderse bewegings met duidelik identi­

fiseerbare begin- en eindpunte , ook breekpunte genoem , 

waarvan die tydsduur met behulp van h stophorlosie ge­

meet kan word. h Breekpunt is h definitiewe tydstip 

wat die einde van een element en die begin van die 

volgende element aandui (BSI, 1978 :15) . 

2.2 Die verskillende werkmetingstegnieke 

Werkrnetingstegnieke kan in twee hoofgroepe geklassifi-

seer word , naamlik direkte werkmetingstegnieke en 

indirekte ·werkmetingstegnieke , wat elk weer in subgroepe 

verdeel kan word (Van Niekerk , 1978:78). 

Direkte werkrnetingstegnieke bestaan uit 

(i) Stophorlosietydstudie 

(ii) Aktiwiteitsmonsterneming 

Indirekte werkrnetingstegnieke bestaan uit 

(i) Voorafbepaalde bewegingtydstelsels 

(ii ) Analitiese beraming 

(iii) . Sintese van standaardgegewens 

. Skematies kan hierdie verdeling soos volg voorgestel 

word (Van Niekerk , 1978 :79) 

9 / •..•..•••.. 
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FIGUUR 1 
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WEGINGTYD-
STELSELS 

Aangesien stophorlietydstudie die basiese metode van 

werksmeting is en ook die tegniek is wat die eerste ont­

wikkel en gebruik is, word slegs die historiese ontwik­

keling verbonde aan hierdie tegniek behandel . Die 

grondslae en beginsels wat gevestig is by stophorlosie­

tydstudie het as basis gedien vir tegnieke wat later 

ontwikkel is . In Hoofstuk 4 word die ontwikkeling van 

voorafbepaalde bewegingtydstelsels volledig bespreek. 

Die historiese ontwikkeling van tydstudie kan verdeel 

word in twee hooffases , naamlik 

(i) Die tydperk voor Taylor (1200 tot 1850); en 

.(ii) Die tydperk na Taylor (1 850 tot 1950) (Currie, 1976:3) 

2.3 Die tydperk voor Taylor 

2.3.1 Inleiding 

Daar bestaan nie totaal duidelikl1eid oor wanneer die 

eerste aangetekende tydstudie plaasgevind het nie 

(Randall , 1969:7). Meting kan so oud wees soos tyd-

1 o/ ......... . 

I 

SINTESE 
VAN STAN-
DAARDGE-
GEWENS 
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meetinstrumente soos die horlosie self . 

Die soektog om aktiwiteite op h beter manier te doen 

het sy oorsprong vanaf die begin van die mens . Die 

uitvinder van die wiel was ongetwyfeld gemotiveer 

deur die begeerte om die moeilike werk uit te skakel 

wat gepaard gegaan het met die vervoer van goedere 

met h slee . Verbeterde metodes was dus van die vroeg­

ste tye gekoppel aan die voordeel en welvaart van in­

dividue (Karger en Bayha , 1977 :3) . 

Die tydsduur wat h aktiwiteitneem om voltooi te word 

is direk gekoppel aan die metode wat gevolg word om 

die bepaalde aktiwiteit uit te voer . Die verbeter­

ing van metodes en die gepaardgaande verkorting van 

die tydsduur verbonde aan die metode was reeds van 

die vroegste tyd af h doelwit van Pestuur. 

In die volgende paragrawe word h oorsig gegee van 

die verskillende pioniers voor F W Taylor wat h by­

drae gelewer het tot die vestiging van die konsep 

van wetenskaplike bestuur. Hulle het nuwe beginsels 

van bestuur ontwikkel en ge1mplementeer, tesame met 

tegnieke wat ontwerp was om h onderneming t e siste­

matiseer en die beplanning en kontrole van die be­

dryf te standaardiseer (Karger en Bayha, 1977:3). 
Die gedagte van die bepaling van die tydsduur van 

h aktiwiteit kom duideli k na vore in die bydrae 

van die onderskeie baanbrekers. 

2 .3.2 Walter van Henley 

Walter van Henley het in Engeland in die dertiende 

eeu, ongeveer 1240, h geskrif die lig laat sien 

wat handel oor die aanwending van grond , vee , ploee 

en werkers. Hy wys onder andere daarop dat die 

- meeste geskikte arbeiders gekeur en opgelei moet 

11 / •......... 
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word vir bepaalde take en dat die ploegmanne instruk­

sies moet he vir die aantal akkers wat per dag met h 

bepaalde hoeveelheid osse geploeg behoort te word 

(Currie, 1976:4) . 

2.J.J Leonardo Da Vinci 

Leonardo da Vinci (1452 tot 1519) het in die vyftiende 

eeu die hoeveelheid grand bepaal wat h werker per dag 

met h spesifieke grootte graaf moet hanteer . Breed­

weg gesien kan hierdie berekening reeds ash paging 

tot werkmeting beskou word (Currie, 1976:4). Daar 

is oak aanduidings dat monnike tydens die Middeleeue 

die tydsduur van verskillende konstruksietake by die 

bou van kloosters vir beheerdoeleindes vooraf bepaal 

het (Van Niekerk, 1978 :38 ). 

2. J .4 Jean R Perronet 

h Fransman , Jean R Perronet het in 1760 die eerste 

aangetekende paging aangewend om die siklustydsduur 

by die vervaardiging van spelde te meet (Currie , 1976 :5) . 

2.J .5 Charles Babbage 

Charles Babbage (1792 tot 1871 ) , h wi skunde Prof essor 

by Cambridge , het voorgestel dat bestuur moet vasstel 

hoeveel keer h operasie elke uur uit gevoer word; dat 

werk verdeel moet wor d in fisiese en geestelike po­

gings; dat die presiese koste van elke operasie be­

r eken moet word en dat werkers h bonus betaal moet 

word in verhouding tot hul inset en die onderneming 

se welvaart (Curri e , 1976 :6) . 

Babbage het h bepaalde benadering voorgeskryfvir die 

bepaling van standaarde in .h vervaardigingsbedryf. 
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Hy was van rnening dat indien h werker weet dat die taak 

wat hy verrig, gerneet word , sal hy outomaties vin­

niger werk en die tydsduur dus verkort . Die tyd 

wat sodoende verkry word i s dus nie h ware weergawe 

van die werklikheid nie . Om hierdie rede het hy 

voorgestel dat die hoeveelheid klaarprodukte wat in 

h ~ormale werksdag vervaardig behoort · te word eer­

der bepaal moet word om ash standaard te dien (Cur­

rie, 1976:6). 

Een aspek van Babbage se voorst el wat vandag onaan­

vaarbaar i s in die bedryf is die kwessie van geheime 

meting, met ander woorde meting sander dat die werker 

bewus is daarvan dat hy gemeet word (Currie, 1976 :7). 

2.3.6 Boulton, Watt en Seuns 

In 1800 het die Britse onderneming Boulton en Watt 

produksiestandaarde vir spesifieke• take gestel. Elke 

werker het h spesifieke taak gehad en die werkers is 

geklassifiseer volgens vaardighede . h Stukwerk bena­

dering i s toegepas vir bepaalde t ake . Die werkers 

is betaal volgens die werk wat voltooi is en take is 

gemeet en gestandaardiseer "llirelke operasie . 

Daar is gevind dat die tye vir operasies h direkte 

verhouding het met die diameter van die item wat ver­

vaardig moes word. h Formule is ontwikkel waarvolg­

ens die tyd vir h taak afgelei kon word as die diame­

ter van die item wat vervaardig moes word, bekend is. 

Die begi nsel van standaarddata is dus reeds teen on­

geveer 1800 toegepas (Currie, 1976:8). 

2.J.7 Robert Owen 

By die New Lanark Staalfabriek het Robert Owen (1771 

tot 1858) verskeie bedryfseksperimente in die eerste 
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helfte van die negenti.ende eeu uitgevoer. Hy het 

onder andere aandag geskenk aan aspekte soos werk­

toestande , die metode en tydsduur van take en die 

invloed van vermoeidheid op die tydsduur (Van Nie­

kerk, 1978:38). 

In die tweede helfte van die negentiende eeu het die 

besef al hoe meer gest alte gekry dat bestuur op bepaal­

de beginsels behoort te berus. Die verhoog was dus ge­

reed vir die eerste uitstaande pionier om te verskyn . 

Hy was F W Taylor (Currie , 1976 :1 0) . 

2.4 Die tydperk na Taylor 

2.4.1 F W Taylor 

Frederick Winslow Taylor (1 856 tot 1915) , die vader 

van "wetenskaplike bestuur" het waarskynlik die be­

langrikste pioniersbydrae tot werkmeting gelewer 

(Karger en Bayha , 1977 :4). 

In 1885 as voorman by die Midvale Staalwerke , Phile­

delphi~ het hy tot die gevolgtrekking gekom dat sy 

werkers nie so produktief i s as wat hulle behoort te 

wees nie. In h poging om produktiwiteit te verhoog 

het hy die beproefde oonadering gevolg , naamlik om 

die werkmetodes te verbeter en te vereenvoudig . Hy 

kom dan met hierdie benadering tot die volgende ge-

volgtrekking "Die grootste produksieresultate 

word gelewer as elke werker h spesifieke taak gegee 

word om t e verrig; h spesifieke metode waarvolgens 

dit uitgevoer moet word asook h bepaalde tydslimiet 

waarbinne dit voltooi moet word (Karger en Bayha, 

1977:5). Die definitiewe taak- en tydgedeelte van 

Taylor se benadering behels werkmeting. Taylor het 

besef dat h manier gevind rnoes word waarvolgens die 

prestasie van produksiewerkers gemeet kan word ten 
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einde produksie op h gesonde basis te bestuur (Karger 

en Bayha, 1977:5) . 

Taylor het die prestasie van sy werkers aanvanklik 

gemeet op grond van produksieprestasies van die ver­

lede. Hierdie historiese vergelykingsmetode was eg­

ter nie vir horn bevredigend nie aangesien hy nie seker 

was of die basis waarteen vergelyk is, korrek was nie 

(Karger en Bayha, 1977:5). 

Taylor het vervolgens h stophorlosie gebruik om die 

tyd vas t e stel waarin h taak verrig behoort te word. 

Taylor was dan ook die inisieerder van die term tyd­

studie (Randall , 1969:7). Alhoewel Taylor nie die 

eerste persoon was om h taak se tydsduur te meet nie , 

washy die eerste persoon wat h volledige sisteem 

daargestel het waarvolgens meting met behulp van h 

stophorlosie moet geskied (Karger en Bayha, 1977:6). 

Die sisteem wat Taylor in 1912 daargestel het, het 

uit die volgende bestaan (Karger en Bayha, 1977:6). 

Die verdeling van h taak in elemente (sien par. 

2. 1 vir h omskrywing van h element) . 

Die eliminering van onnodige elemente 

Die meet van elke element met behulp van h stophor­

losie 

(iv) Die omskrywing van elke element 

(v) Die byvoeging van toelatings vir vertragings en 

onderbrekings 

(vi) Die summering van die elemenL~ye om h standaardtyd 

vir die taak te verkry. 
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Uit bostaande kan afgelei word dat die beginsels wat 

Taylor in 1912 vir tydstudie bepaal.het , vandag nog 

net so van toepassing is. 

2.4.2 Charles Eugene Bedeux 

Taylor was van mening dat die tyd wat h taak behoort 

te neem , gemeet moet word volgens die werkverrigting 

van die "beste" werker (Currie , 1976:36). Ander 

pioniers soos Henry Gantt en C Bedeux was van mening 

dat die werkverrigting van h "gemiddelde " werker ge­

meet behoort te word . Die laasgenoemde benadering 

word vandag algemeen aanvaar as die korrekte werkswyse 

en h gemiddelde werker word beskou ash opgeleide 

persoon wat fisies en geestelik bekwaam is en die no­

dige bedrewendheid en kennis het om h taak volgens 

bevredigende standaarde van veiligheid, kwantiteit 

en kwaliteit uit te voer (IL O, 1974:254), 

Taylor het in sy benadering tot tydstudi e slegs aan­

dag geskenk aan die werklike elementtye en nie aan 

die tyd wat h element behoort te duur nie. C Bedeux 

het in 1918 die idee van prestasieskatting of -aan­

slag gevestig (Currie , 1976:36). Met behulp van 

hierdie tegniek kon waargenome tye, m.a.w. die ge­

mete stophorlosietyd orngeskakel word na basiese tye . 

Mense se geestelike en liggaarnlike vermoens verskil. 

So ook hul werksprestasie . Sornmige werkers kan h be­

paalde stuk werk gouer en beter as ander afhandel 

selfs waar dieselfde toewyding tot die taak waar te 

neem is (Maynard, 1971:3-28). As gevolg van hierdie 

verskil in vermoe,deug dit nie om die werklike gerne­

te tyd van een werker sander aanpassing ash stan­

daardtyd vir alle werkers wat dieselfde taak verrig , 

te stel nie. Die wyse waarop hierdie aanpassing ge-
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maak word is o_m_·diev;erksprestasie van die "gemid­

delde" werker t e neem , dit te kwantifiseer en dan 

die antler werkers se prestasie daarteen t e evalueer 

(Maynard, 1971 :3- 29 ). Hierdie kwanti fisering staan 

bekend as prestasieaanslag . 

Prestasieaanslag is h waardebepaling van die tempo 

of spoed waarteen h element van werk verrig word , 

met inagneming van die mate van fisiese en geeste­

like inspanning wat daarby betrokke is en die doel­

treffendheid van die bewegingspatroon wat gevolg 

word (BSI 3138 , 1979:14). 

Bedeux was dus verantwoordelik vir die ontwikkeling 

van h obj ekti ewe tydstudiemetode waarvolgens die 

werkinhoud van diverse take in h gemeenskaplike maat­

eenheid uitgedruk kan word (Van Niekerk, 1978:40). 

Samevatting 

Uit die geskiedkundige ontwikkelingvantydstudies blyk 

dit duidelik dat die bepaling van die tydsduur van h 

aktiwiteit met behulp van h meetinstrument soos h stop­

horlosie inderwaarheid geen nuwe benadering isnie. 

Met verloop van tyd is hierdie tegniek verfyn en ge­

orden tot h wetenskaplik verantwoordbare bai.adering. 

Duidelike voorwaardes en riglyne is ontwikkel waar­

binne stophorlosietydstudies uitgevoer moet word. Dit 

is noodsaaklik da t daar by hierdie voorskrifte gehou 

word ten einde die geldigheid van tydstandaarde te hand­

haaf. 

F W Taylor word vandag algemeen erken as die pionier 

wat die grootste bydrae gelewer het tot die daar stel­

ling van h geordende prosedure waarvolgens stophorlosie­

tydstudies uitgevoer behoort te word. 
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HOOFSTUK 3 

J. 

3 .1 

J.2 

STANDAARDE AS ' N BEHEERMAATREeL 

Inleidende Opmerkings 

Standaarde is een van die mees fundamentele eenhede van 

inligting wat wetenskaplike bestuur moontlik maak 

(Maynard , 1971:460 ). Die noodsaaklikheid van betrou­

bare standaarde vir doelmatige bestuur en dinamiese 

beheer word almeer deur moderne bedryfsleiers besef 

(De Bruin, 1966:136). 

Die moderne onderneming en in besonder moderne bestuur , 

vereis rneer as ooit tevore tegniese prosedures en 

inligting om doeltreffend te funksioneer . Hierdie pro­

sedures is egter nie altyd doeltreffend georganiseer 

nie. Aangesien daar normaalweg van arbeid gebruik ge­

maak word om h aktiwi tei t ui t te voer , is die tyd wa t 

nodig is om die aktwit eit uit te voer van besonder 

belang. 

Die beraming van die tyd wat nodig is om die aktiwiteit 

uit t e voer, neem dikwels die vorm aan van vae skattings 

wat die gevaar van ondoeltreffendheid en hoe koste in­

hou. Wetenskaplik gefundeerde standaarde kan meehelp 

om hierdie potensiele verliesgebiede teen te werk. 

Begripsafbakening 

Op bykans elke terrein van die samelewing word die be­

grip standaard gebruik met die gevolg dat dit in ver­

skillende konnotasies gebruik word. Vanselfsprekend 

verskil die omskrywing daarvan aansienlik en wel in so 

h mate dat daar h Baalse verwarring oor die inhoudelike 

betekenis van die begrip heers (De Bruin , 1966:138). 
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Adam en Ebert (1 978 :321 ) beskryf h standaard as krite­

ria wat daargestel word wat kan dien ash basis vir 

vergelyking in die meting of beoordeling van uitsette. 

Maynard (1971:460 ) beskryf h standaard ash norm wat 

daargestel word waarteen prestasie gemeet word. h Stan­

daard kan dus beskou word ash maatstaf of model van 

voortreflikheid. 

De Bruin (1 966 :1 38 ) voer aan dat h standaard dien ash 

maatstaf vir die beoordeling van die prestasie van die 

mens. Hierdie beskouing is volgens De Bruin (1 966 : 

138) egter te eng vir die bedryfslewe aangesien stan­

daarde vir ander produksiemiddele soos masjiene , kapi­

taal en grondstowwe ook vasgestel kan word . Standaarde 

in die wyer sin word meestal werksnorme of werkstan­

daarde genoem en dit kan meestal vir alle produksie­

middele bereken of geskat word (De Bruin, 1966 :138). 

Werkstandaarde word deur De Bruin (1966:138) omskryf 

ash versarnelnaarn van alle kwantitatiewe en finansiele 

standaarde wat in h onderneming vasgestel en gebruik 

word as rnaatstaf vir die beoordeling van die graad van 

doeltreffendheid waarmee benodigde produksiemiddele 

aangewend word en vir die beoordeling of rasionele 

pryse/tariewe vir die produksiemiddele of hul dienste 

betaal word al dan nie. Werkstandaarde word in t oe­

paslike rneeteenhede soos tyd, getal werkers in diens, 

gewig, volume of geldwaardes uitgedruk. 

De Bruin (1966:138) stel vier vereistes waaraan weten­

skaplik gefundeerde standaarde moet voldoen naamlik : 

(i) Standaarde rnoet onder vasgestelde (gestandaardiseerde ) 

werkstoestande in die toekorns deur die meerderheid van 

die ervare werkers gehandhaaf kan word; 
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(ii) Dit moet h taakstellende element vir die werkers inhou; 

(iii) Di t moet die laags moontlike eenheidskoste onder heer­

sende toestande en by die beraamde besettingspeil ten 

gevolg he ; en 

(iv) Dit moet objektie~ vir saver objektiwitei t by vasst el­

ling ekonomies ver antwoord kan word , vasgestel word . 

3-3 Sistematiese i ndeling van standaarde 

In die voorgaande omskrywi ng is aangedui dat wer kstan­

daarde uit kwantitatiewe- en finansiele standaarde be­

staan. 

Van Niekerk (1978 :42) wys daarop dat kwantitatiewe stan­

daarde ook bekend staan as hoeveelheidstandaarde , fi­

siese standaarde , produksiestandaarde of tegniese stan­

daarde en word vasgestel ten opsigte van eerstens , die 

r esultate wat verband hou met die aantal produkte wat 

vervaardig wo~d ; en tweedens die r esultate wat be­

trekking het op die verloop van tyd. 

Kwantitatiewe standaarde vir materiaal (materiaalver­

bruikstandaarde) en vir arbeid (tydstandaarde ) word in 

fisiese eenhede aangedui . Onder tydstandaarde word 

verstaan daardie standaarde wat vir werkverrigtings van 

werkers en masj iene vasgestel en gebruik word en aan die 

voorgeskrewe hoeveelheids- en kwaliteitseise voldoen 

(Van Niekerk, 1978 :42) . 

Kwantitatiewe standaarde kan gevolglik onderverdeel 

word in (Van Niekerk, 1978 :42) 

(i) Materiaalverbruikstandaarde: wat die gespesifiseerde 

hoeveelheid grondstowwe wat nodig is om h sekere hoe­

veelheid klaarprodukte te vervaardig, aandui . 
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(ii) Tydstandaarde : wat of die tyd aandui wat h werker moet 

neem om h taak te voltooi of die tyd wat nodig is om 

h gegewe hoeveelheid materiaal te verwerk. 

Finansiele standaarde , ook genoem monetere standaarde , 

word vooraf bepaal vir materiaalpryse , asook vir die 

tariewe vir arbeid, masjinerie en vervaardigingsbokoste 

(Van Niekerk, 1978 :42) . 

Die produk van kwantitatiewe en finansiele standaarde 

staan bekend as kostestandaarde en dien as grondslag 

vir die berekening van produksie-eenheidskoste . 

Skematies kan hierdie verdeling soos volg voorgestel 

word (Van Niekerk , 1978 :43) 

FIGUUR 2 

KWANTITA- - MATERIAAL- -
TIEWE VERBRUIK-- STANDAARDE STANDAARDE 

.___ TYDSTAN- -
DAARDE 

WERKSTAN-
DAARDE 

.....- KOSTE 
STANDAARDE 

MATERIAAL-- PRYSSTAN- -
...... FINANSieLE - DAARDE 

STANDAARDE 

STANDAARD-
UURTARIEWE 
TOV ARBEID 
MASJIENE ---- VERVAAR- -
DIGINGS-
BOKOSTE 
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In die bespreking wat volg sal meer aandag gegee word 

aan tydstandaarde as basiese beheerinstrument. 

Vasstellingsmetodiek van tydstandaarde 

Tydstandaarde kan bepaal word aan die hand van eni ge 

van die werkmetingstegnieke soos beskryf in para­

graaf 2.2. 

Watt er een van hierdie t egnieke gebruik word sal afhang 

van onder andere die volgende faktore 

(i) Die akkuraatheidsvlak van die tye wat benodig word; 

(ii) Die tyd wat beskikbaar is om die studie uit t e voer; 

(iii) Die graad van opgeleide mannekrag wat beskikbaar is om 

die studie uit te voer; en 

(iv) Die tipe of aard van die werk wat gemeet moet word 

(Swinney , 1983:4). 

Aanwendingsmoontlikhede van tydstandaarde 

Eers na die vasstelling van standaarde is dit moontlik 

om doelwitte in afdelings, ten opsigte van die lewer­

ing van h sekere uitset , daar te stel. Elke afdeling, 

sub-afdeling of individuele werker behoort gevolglik h 

doelwit te he waarna gestreef kan word en waarteen eva­

luering kan plaasvind. 

Vir die werker dien werkstandaarde ash duidelike indi­

kator wat van horn verwag word ten opsigte van volume 

werk, gehalte van werk en wyse waarvolgens werk gedoen 

moet word (Van Niekerk, 1978:42). 
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Tydstandaarde kan ash hulpmiddel aangewend word vir 

verskeie doeleindes . Die mees gebruiklike funksionele 

toepassingsgebiede van werkmeting is die grondslag 

wat dit vorm by die berekening van prestasielone en by 

die kontrole van arbeid (Van Niekerk , 1978 :123). Laas­

genoemde twee toepassingsvelde word vervolgens bespreek, 

waarna ander toepassingsvelde beskryf word . 

Die berekening van prestasielone 

Aanpassing vir meer en beter produksie is h gereelde 

behoefte in h onderneming. Hierdie behoefte kan onder 

andere bevredig word deur finansiele aansporingskemas. 

Om so h aansporingskema behoorlik te laat funksioneer 

is standaardtye wat bepaal is deur wetenskaplike werk­

meting noodsaaklik (Maynard , 1971 : 466) . 

h Aansporing het slegs motiverende waarde indien dit h 

uitdaging aan die werker bied . Word die eise te hoog 

gestel, raak die werker gefrustreerd in sy strewe om 

die verlangde hoer produksie te bereik , met die gevolg 

dat hy terugval in sy ou roetine. Word die perk te 

laag gestel , verongeluk dit die doel van die aansporing­

skema, naamlik hoer produksie . Deur behoorlike tydstan­

daarde kan h produksievlak daargestel word wat die 

werker instaat sal stel om teen h versnelde tempo wel 

die aansporing binne sy bereik te plaas (Maynard, 

1971 :466). 

Die kontrole van arbeid 

Nadat die standaardtyd vir h taak bepaal is, is dit 

moontlik om h arbeidskontrolesisteem te ontwerp. Die 

beginsel waarop so h sisteem berus, is dat h vergelyk­

ing getref word tussen die aantal eenhede wat gelewer 

behoort te word en die werklike uitset. Werkverrig­

tingsindeksie soos werker- , afdeling- en totale pre-
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stasie-indekse word gebruik om werkprestasies te evalu­

eer (Van Niekerk, 1978 : 128) . 

Betroubare werkverrigtingsindekse is h belangrike be­

stuurshulpmiddel wat toegepas kan word om te verseker 

dat arbeid doeltreffend benut word . 

(iii) As hulpmiddel by metode verbetering 

Talle verliese in monetere terme kan verhoed word in­

dien die voorgestelde metode uitgedruk word in terme van 

t yd , gebaseer op standaarde wat deur werkmeting bepaal 

is en danhierdie tye te vergelyk met die van die huidige 

metode ·(Gilbert , 1968 : 34) . 

(iv ) As hulpmiddel by die balansering van werkladings 

(v) 

Wanneer h produk vervaardig word of wanneer h prosedure 

i n werking gestel word is dit vanselfsprekend dat al die 

werk nie deur een persoon verrig kan word nie . Die be­

hoorlike vcrde~ing van werk tussen verskillende werkers 

is h belangrike bestuursbesluit . Die ideale balansering 

van werkladings sal bereik word indien al die aktiwiteite 

waarin al die werk verdeel kan word , bekend is , en ewe­

r edig versprei kan word (Maynard , 1971 : 463) . 

As basis vir die kontrolering van produksie 

Wanneer werk in volgorde geplaas word , word dit h doel­

wit , waarna die werker streef om die werk in die geskedu­

l eerde tyd af te handel . Die behoorlike kontrolering 

van produksie is afhanklik van die tydwaardes wat gekop­

pel i s aan die verskillende aktiwiteite . Kontrole sal 

dus moeilik wees sander akkurate standaardtye (Gilbert , 

1968 : 34). 
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As hulpmiddel om personeelbehoeftes te bepaal 

Met behulp van standaardtye kan h aanvanklike beraming, 

ook bekend as teoretiese bemanning , van die personeel 

wat nodig i s om die werk t e verrig, gemaak word . In­

dien die standaardtyd , gevraagde produksie en die 

beskikbare t yd bekend is , kan die teoretiese bemanning 

bereken word (Maynard , 1971: 465 ). 

(viii) As hulpmiddel by kosteberekening 

Kosteberekening word veral vir twee doel eindes aange­

wend, naamlik indien die onderneming h aanbod wil maak 

vir spesiale werk of sekere hoeveelhede van h produk , 

word die kostes bereken of indien die koste van h nuwe 

produk bereken moet word om die verkoopprys daarvan 

te bepaal. Die koste van materiaal en indirekte koste 

is normaalweg maklik berekenbaar. Arbeidskoste berus 

egter op h skatting van die tyd wat die werkers benodig 

om die produk te vervaardig. 

Onderskatting van arbeidskoste kan die wins waarvoor 

beplan is, totaal uitkanselleer . Oorskatting mag daar­

toe lei dat die prys t e hoog gestel word en dus nie 

kompeterend is nie. Die basis vir die berekening van 

arbeidskoste is dus akkurate standaardtye (Maynard , 

1971: 464) . 

(viii) As hulpmiddel by die beraming van benodigde toerusting 

Masjiene of meganiese hulpmidd~ls word dikwels benodig 

by die vervaardiging van h produk. Die aantal masjiene 

wat benodig word, sal afhang van die tyd wat die mas­

jiene besig is met die vervaardiging van h produk: plus 

die operateur se hanteringstyd . Standaardtye ten op-
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sigte van l aasgenoemde twee aktiwiteite kan meehelp 

om te besluit hoeveel mas j iene in h bepaalde proses 

benodig word (Maynard , 1971:462 ). 

Beperkings in die stel van tydstandaarde 

Alhoewel tydstandaarde h wye toepassingsveld het , i s 

daar tog seker e bedryfsaspekte wat nie gemeet kan 

word in terme van tyd nie as gevolg van die aard van 

die werk of omdat die resultate van die meting nie 

van enige praktiese waarde sal wees nie . 

Een belangrike werktipe wat in hierdie kategorie val 

is dinkwerk of skeppende werk (Van Niekerk , 1978:131) . 

Alhoewel die r esultaat van skeppende werk waarneembaar 

is en gemeet en geevalueer kan word, is die gedagte­

proses waardeur dit totstand gebring word feitlik on­

meetbaar . 

Nog h beperkende f aktor is wanneer take ongereeld of een­

malig verrig ~ord . In sulke gevalle is werkmeting 

onekonomies en gevolglik ongewens (Van Niekerk , 1978: 

131). 

Werkmeting,en gevolglik die bepaling van tydstandaarde, 

hou geen praktiese waarde in waar h werknemer in diens 

gehou moet word ongeag die volume van die werk nie , by­

voorbeeld vir die beantwoording van navrae , toesig oor 

masjiene of instandhoudingstake . 

Vereistes vir die bepaling van tydstandaarde 

In die lig van die beperkinge soos gestel in paragraaf 

3.6 kan die volgende vereistes gestel word aan die 

soort werk wat geskik is vir werkmeting 
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(i) Die werk moet herhalend van aard wees en by her­

haling min of meer dieselfde patroon volg; 

(ii) Die werkinhoud moet oor h tydperk dieselfde wees, sodat 

dit van een periode na hander konstant bly; 

(iii) Die werk moet getel kan word in spesifieke kwanti­

tatiewe terrne ; en 

(iv) Daar moet h voldoende hoeveelheid werk wees wat op die­

selfde manier gedoen word . 

J.8 Samevatting 

Werkstandaarde in die algemeen en tydstandaarde in die 

besonder is die hoekstene van moderne bedryfsbestuur . 

Dit is bykans ondenkbaar hoe daar sonder tydstandaarde 

behoorlike bestuur of kontrole oor werk uitgeoefen kan 

word. 

Tydstandaarde is h indikator van hoe lank h taak be­

hoort te duur en dit stel bestuur instaat om te bepaal 

of h taak wel binne die vereiste tyd verrig is. Be­

hoorlike beplanning en beheer van werk is gevolglik 

alleenlik moontlik as daar betroubare werknorme be­

staan. Werknorme stel bestuur ook in staat om te be­

groot vir toekomstige benodigdhede ten opsigte van 

arbeid , masjienkapasiteite, vloerruimte en grond- en 

hulpbronne. 

Vir die werker dien werkstandaarde ash baie duidelike 

indikator van wat van horn verwag word ten opsigte van 

volume werk, gehal te van werk en die w-yse waar­

volgens die werk gedoen moet word. Nog belangriker 

is die fei t dat werkstandaarde vir bestuur en vir 

werkers doelwitte stel wat bereik of oortref kan word . 



27 
HOOFSTUK 4 

4. VOORAFBEPAALDE BEWEGINGTYDSTELSELS : ONTWIKKELING EN 

UNIVERSELE BEGINSELS 

4. 1 Aanleidende faktore tot die ontwi kkeling van voorafbe­

paalde bewegingtydstelsels 

In paragraaf 1 .J is voorafbepaalde bewegingtydstelsels 

omskryf as h werkmetingstegni ek waar daar gebruik ge­

maak word van gevestigde tye vir basiese menslike be­

wegings, geklassifiseer volgens die aard van die be­

weging , byvoorbeeld h reik- of vatbeweging, en die 

toestand waaronder dit gedoen word, ten einde die tyd 

vir h t aak t e bepaal t een h gedefinieerde werkverrig­

tingstempo . 

In paragraaf 2. 2 is aangedui dat voorafbepaalde bewe­

gingtydstel sels geklassifiseer kan word ash indirekte 

werkmetingstegni ek teenoor tydstudies wat h direkte 

werkmetingstegniek is. 

Nadat Taylor die grondslag gevestig het waarop tyd-. 
studies gebaseer moet word , het Frank B.Gilbreth met 

behulp van h rolprentkamera basiese menslike bewe­

gingspatrone ge1dentifiseer wat hy therbligs genoem 

het (Maynard , 1971 : 53). Elke therblig~het Gilbreth 

met h simbool, h omskrywing en h kleur voorgestel. 

Die therbligs dui die bewegings of redes vir die af­

wesigheid van bewegings aan. h Lys van die therbligs 

verskyn op Figuur J. 

➔~Die term "therblig" is bykans die omgekeerde van 

Gilbreth se van. 

28/ ...... 



SIM-
BOOL 

Ct> 
CO) 

-) 

r'\ 

C. 

'OI 

~ 

~ 

V 

28 

Figuur 3 Therbligsimbole (Van Niekerk, 1978 62) 

OMSKRYWING KLEUR SIM- OMSKRYWING KLEUR 
BOOL 

Soek Swart i/.. Uitmekaar Ligviolet 

Vind Grys 0 Inspekteer Donkeroker 

Kies Liggrys 
t:> 

Vooraf in po-
sisie geplaas Bleekblou 

Vat Rooi . tO-. Vrylating van 
lading Karmynrooi 

Hou Goudoker '-,/ Vervoer leeg Olyfgroen 

Vervoer la- \ Rus ter oor-
ding Groen koming van 

vermoeienis Oranje 

In posisie ('o Onvermybare 
stel Blou oponthoud Geel 

Monteer Violet 
l-..0 

Vermybare Sitroen-
oponthoud geel 

Gebruik Pers ~ Beplan Bruin 

Gilbreth het dus die idee gevestig dat dit wel moont­

lik is om rnenslike bewegings te analiseer in kleiner 

gedeeltes . Hierdie beginsel is verder gevoer in die 

ontwerp en ontwikkeling van voorafbepaalde beweging­

tydstelsels . 

Die waarde van direkte werkmetingstegnieke by alle 

tipe bedryfsituasies en in alle ornstandighede is 

r eeds baie jare deur sornrnige bedryfsingeni eurs betwy­

fel (Van Niekerk , 1978: 18) . Daar het veral behoef­

te bestaan aan h stelsel wat die werkverrigtingstyd 

vooruit kan bepaal . Direkte werkmetingstegnieke het 
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onder andere die volgende tekortkorninge (Karger en 

Hancock, 1982 :1 39 ) 

(i) Uiterrnatige lang tydstudies rnoet onderneern word 

ten einde die resultate statisties te verantwoord ; 

(ii ) Prestasieaanslagbepaling is h kontroversiele 

vraagstuk en kan lei tot wantoepassings en ; 

(iii) Tydstudies het h swak beeld by die werker , veral 

die kantoorwerker . 

Met hierdie tekortkorninge van direkte werkrnetingsteg­

nieke in gedagte ,is voorafbepaalde bewegingtydstelsels 

ontwikkel. Ten einde die tekortkominge te oorbrug is 

h tegniek ontwikkel wat lynreg met direkte werkrnetings­

tegnieke verskil wat betrer die metode wat gebruik 

word om h standaardtyd vir h taak te bepaal (Dudley, 

1968 : 47) . 

4.2 Historiese ontwikkeling van voorafbepaalde beweging­

tydstelsels 

4.2.1 Agtergrond 

Die historiese ontwikkeling van voorafbepaalde bewe­

gingtydstelsels word gekenmerk deur die verskeiden­

heid van stelsels wat ontwikkel is met verloop van 

tyd. Hierdie verskeidenheid van stelsels kan egter 

geregverdig word as inaggeneem word dat die terrein 

van werkmeting oor h hele spektrurn van tipes aktiwi­

t eite versprei is . Die neiging blyk te wees om h tipe 

stelsel vir elke werkmetingsituasie daar te stel , by­

voorbeeld tegnies of administratief . Verder is stel-
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sels ontwikkel met h verskeidenheid van akkuraat­

heidsvlakke. 

In Tabel 3 word h uiteensetting gegee van die krono­

logiese ontwikkeling van die mees bekende stelsels 

wat gegrond is op die beginsels van voorafbepaalde 

bewegingtydsisteme. Dit blyk duidelik uit Tabel 3 

dat die stelsels wat aanvanklik ontwikkel is hoof­

saaklik ontwikkel is deur spesifieke persone en 

maatskappye . Hierdie stelsels is dan ook by uit­

stek slegs in die betrokke maatskappye gebruik . 

Met die totstandkoming van die Internasionale Metode­

tydmeting (MTM) Direktoraat in 1957 in Parys is die 

beheer oor die ortwikkeling van voorafbepaalde beweging­

tydstelsels onder die liggaarn geplaas . Gesentrali­

seerde beheer oor die ontwikkeling van stelsels wat 

voorafbepaalde bewegingtydbeginsels gebruik , is ·so­

doende verkry. Die Internasionale MTM Direktoraat 

beheer vandag die ontwikkeling , geldigheid, betrou­

baarheid, verspreiding en opleiding in verband met 

alle voorafbepaalde bewegingtydstelsels wat by die 

Direktoraat geregistreer is. Nasionale MTM Assosi­

asies bestaan vandag in die volgende lande naarnlik 

Belgie, Finland , Israel , Japan , Noorwee, Verenigde 

Koningkryk, Wes-Duitsland, Verenigde State van 

Arnerika, Kanada , Swede , Nederland , Switserland en 

Frankryk. Die Suid-Afrikaanse MTM Genootskap is 

geaffilieer by die MTM Genootskap van die Verenigde 

Koningkryk (Margo , 1974: 18). Al die Nasionale 

MTM Assosiasies is geaffil ieer by die Internasionale 

MTM Direktoraat . 
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TABEL 3 : KRONOLOGIESE ONTWIKKELING VAN DIE BELANGRIKSTE 
VOORAFBEPAALDE BEWEGINGTYDSTELSELS 

TIPE STELSEL ONTWERPER(S) DATUM 

1 . Metodetyd ana-
lise (Methods 

AB Segur 1925 

time analysis ) 

2. Werkfaktor J H Quick , J H Duncan en 1938 
(Work factor ) J A Malcolm , Jr. 

3. Engstrom Stel- H Engstrom en General Elec- 1940 
sel tric 

4. 400 Sisteem Western Electric 1944 
(System) 

5. Metodetydmeting H B Maynard , G J Stegemer- 1948 
(MTM-1) ten en J L Schwab 

6. Metodetydstan-
daarde(Methods 

General Electric 1950 

Time Standards) 

7. Basiese beweging- JD Woods en Gordon Bpk . 1951 
tydstudie(Basic 
Motion Timestudy) 

8. Dimensiebeweging-
tyd (Dimension 

General Electric 1954 

Motion Time) 

9. Meester klerk- SA Birn 1955 
like data (Mas-
ter clerical 
data) 

10. Ver eenvoudigde RM Currie 1960 
voorafbepaalde 
bewegingtydstel-
sel (Simplified 
PMTS) 

11. MTM-2 F Evans en K Magnusson 1965 
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TIPE STELSEL ONTWERPER(S) DATUM 

12. Band-data-ana- F Evans 1969 
lise (Tape data 
analysis ) 

13. MTM-V MTM Assosiasie Swede 1969 

14. MTM-3 K Magnusson en K Silwer- 1970 
frost 

15. MTM-M MTM Assosiasie VSA/Kanada 1971 

16. Klerklike werk 
data(CWD) 

Britse Spoorwee 1968 

17. 4 M Data MTM As sosiasieVSA/ Kanada 1973 

18. Maynard operasie Maynard Maatskappy 1974 
volgorde tegniek 
(MOST) . 

19. MTM-Kantoorrneto- P Evans 1975 
todes- Evalue-
ringstegniek 
(MOMET) 

20 . MTM Kernda ta P Evans 1978 
(Core data) 

21 . Klerklike Pro- Nasionale Produktiwiteits 1975 
duktiwiteits- Instituut (SA) 
rnetingstegniek 

22. MTM-C MTM Assosiasi e VSA/Kanada 1982 

23. MTM-X MTM Assosiasie Verenigde 
Koningkryke 1983 
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4 . 2 . 2 Kenmerke van die bekendste voorafbepaalde beweging­

tydstelsel.s : 1925 - 1983 

Vervolgens word die belangrikste kenmerke van die 

stelsels soos aangedui in Tabel 3 kortliks bespreek . 

4,2.2 .1 Metodetyd analise (Method time analysis ) 

A B Segur van Oak Park Illionois het in 1925 die eer­

ste poging aangewend om die verwantskap te bepaal 

tussen h beweging en die gepaardgaande tydelement. 

Die integrasie van tyd en die gepaardgaande beweging 

het gelei tot di e ontwikkelirig van Segur se Metodetyd 

analisestelsel . 

Segur het h belangrike wet,waarop alle toekomstige 

voorafbepaalde bewegingtydst elsels gegrond is , be­

paal. Hierdie wet bepaal dat binne redelike perke 

die tyd wat h opgeleide persoon neem om h beweging 

ui t te voer, h konstante is (Maynard, 1971 ·: 5 5) • 

·4.2.2.2 Werkfaktor (Work f actor ) 

Die Werkfaktorstelsel s is gedurende die jare 1935 tot 

1938 deur h groep ingenieurs onder leiding van 

J H Quick vir die Wetenskaplike Bestuur Korporasie ont­

wikkel. h Werkfaktor word omskryf ash eenheid wat 

gebruik wor d as indeks vart bykomende tyd wat nodig is 

wanneer bewegings wat veranderlikes van handbeheer, 

massa of weerstand insluit , uitgevoer word. 

Vier tipes werkfaktorstelsels vir spesifieke aanwend­

ings is ontwikkel naamlik: Uitvoerige Werkfaktor, Ver-
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eenvoudige Werkfaktor , Verkorte Werkfaktor en Ge­

reed Werkfak:tor (Maynard, 1971 : 56). 

4.2.2.3 Engstrom stelsel 

Hierdie stelsel is vernoem na sy ontwikkelaar 

Harold Engstrom wat in 1940 by General Electric se 

aanleg by Bridgeport, Connecticut die stelsel ge1m­

plementeer het. Hierdie wash eenvoudige voorafbe- . 

paalde bewegi ngtydstelsel waar werk-elemente nie in 

besonder in basiese bewegings ingedeel is nie (May­

nard , 1971 : 514 ) . 

4 . 2.2 .4 400 Sisteem 

Hierdie stelsel is in 1944 by die Western Electric 

maatskappy in die V. S.A.ontwikkel . Dit is h akkura­

te sisteem waar tydwaardes in eenhede van 0,0001 

minute uitgedruk word en basiese bewegings in detail 

opgebreek is . (Maynar~ 1971 : 511). 

4.2.2.5 Metodetydmeting-1 (MTM-1) 

Hierdie basiese MTM sisteem is ontwikkel deur May­

nard, Stegemerter en Schwab en is die eerste keer 

bekendgestel in 1948. Met die totstandkoming van 

die Internasionale MTM Direktoraat is alle verdere 

ontwikkelingswerk deur laasgenoemde instansie hanteer . 

Ses en twintig basiese bewegings met gepaardgaande 

tydwaardes is in die MTM-1 stelsel bepaal (MTM Ge­

nootskap 1973 : 4) . In Hoofstuk 5 word die stelsel 

in meer detail bespreek. 
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4.2. 2.6 Metodetydstandaarde (Method time standards ) 

Hierdie stelsel is ontwikkel by General Electric en 

gebruik ·vanaf 1950. Die beginsels wat Engstrom in 

sy stelsel neergele het , is verder uitgebrei en 

verfyn in hierdie stelsel (Maynard , 1971 : 514) . 

4 .2.2.7 Basiese bewegingtydstudi e (Basic Motion Timestudy ) 

Hierdie stel sel is ontwikkel deur die Woods en Gordon 

Maatskappy van Kanada . Die stelsel is in 1951 vryge­

stel en die opleiding in die gebruik van di e stelsel 

word deur die Woods en Gord on Maatskappy beheer. 

Dit is h stelsel waarmee standaardtye met groat ak­

kuraatheid bepaal kan word as gevolg van die detail 

waarin bewegings opgebreek kan word (Maynard , 1971 

: 58). 

4.2.2 .8 Dimensiebeweg~ngtyd (Dimension Motion Time ) 

Hierdie stelsel is in 1954 by General Electric ont­

wikkel en is h verder e ontwikkeling van die· Metodetyd­

standaardstelsel . Hierdie stelsel word vandag nag 

gebruik in die aanlegte van General Electric in die 

· Verenigde State van Amerika (Maynard , 1971 : 574). 

4.2.2 .9 Meester klerklike data (Master clerical data) 

Hierdie stelsel is in 1955 deur h span navorsers van 

die Serge A.Birn maatskappy ontwikkel om h voorarbe­

paalde bewegingtydstelsel daar te stel wat by uitstek 

geskik is vir g:3bruik in kantore en klerklike si tuasies,. 
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Die stelsel verskaf metodebeskrywing asook standaard 

tydwaardes vir klerklike aktiwiteite . Vyftien basiese 

klerklike bewegings met gepaardgaande tydwaardes word 

deur die stelsel verskaf (Whitmore, 1971 : 139). 

Evans (1980 : 68 ) wys daarop dat alle administratiewe 

voorafbepaalde bewegingtydstelsels wat na die Meester 

klerklike data sisteem ontwikkel is, gegrond is op 

die data van laasgenoemde stelsel. 

4 . 2 .2 . 10 Vereenvoudigde voorafbepaalde bewegingtydstelsel 

(Simplified PMTS) 

Hierdie stelsel is deur RM Currie in Brittanje ont­

wikkel om te dien ash maklik toepasbare stelsel in 

vergelyking met die stelsels wat teen 1960 beskik­

baar was. Agt basiese bewegings word in die stelsel 

gedefinieer met gepaardgaande tydwaardes (Currie, 

1965 : 204). 

4 . 2 .2. 11 Metodetydmeting-2 (MTM-2) 

Hierdie stelsel is onder leiding van F Evans en 

K Magnusson ontwikkel en is in 1965 deur die Inter­

nasionale MTM Direktoraat vrygestel . Hierdie stel­

sel is h vereenvoudiging van die MTM-1 stelsel . 

Nege basiese bewegings met gepaardgaande tydwaardesis 

in die MI'M:--2stelsel bepaal (MTM Genootskap , 1980 : 

8) . In Hoofstuk 5 word die stelsel in meer detail 

bespreek . 

4 . 2 . 2 .12 Band-data-analise (Tape data analysis) 

Hierdie stelsel is in 1969 deur F Evans van die MTM 
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Genootskap, Ver enigde Koningkryk, ontwikkel. Di e 

stelsel is ontwikkel t en einde h waarnemer in staat 

te stel om enige handewerk deur middel van gekodeer­

de taal op h bandopnemer vas te le. Hierdeur is 

aan h behoefte voldoen wat lank reeds by gebruikers 

bestaan het. Band-data-analise verseker dat die 

waarnemer 100 % van sy tyd kan gebruik om bewegings 

waar te neem en verbaal te beskryf t en einde die 

data later oor te skakel na MTM-2 bewegingsanalise. 

Meer akkurate waarneming en uiteindelike ontleding 

is dus moontlik met hierdie tegniek (Evans , 1980 

: 537) . 

4.2 . 2 .1 3 Metodetydmeting-V (MTM-V) 

Hierdie is h hoevlak MTM stelsel vir gebruik in 

masjienaanlegte en verwante werksaamhede . Diestel­

sel is in 1969 ontwikkel deur die Sweedse MTM Ge­

nootskap . Die 11 V11 verwys na die Sweedse woord 
11 VERKTYGSMASKINER 11 , wat beteken masjiengereedskap 

(Karger en Hancock , 1982 : 156) . 

4 . 2.2 .1 4 Metodetydmeting-3 (MTM-3) 

Soos wat MTM-2 ontwikkel is uit MTM- 1 , is MTM-3 ont­

wikkel uit MTM-2 . MTM-3 is ontwikkel deur K Mag­

nusson en K Silwerfrost onder beskerming van die 

Sweedse MTM Genootskap en die stelsel is in 1970 

vrygestel . 

Die stelsel is h ver~envoudigde weergawe van MTM-2 

en slegs v,ier basiese bewegings met gepaardgaande 

tydwaardes is bepaal (MTM Genootskap , 1970 : 14). 

In Hoofstuk 5 word die stelsel in meer detail be­

spreek . 
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4,2. 2 .15 Metodetyctrneting-M (MTM-M ) 

Hierdie stelsel is ontwikkel deur die Kanadese MTM 

Genootskap en is in 1971 vrygest el. MTM-M is h stel­

sel van obj ektiewe rnetodetyd standaarddata , gebaseer 

op regressieanalise van ernpiriese data vir die eva­

luering van die werk van h oper ateur wat h stereo­

skopiese mikroskoop hanteer. Die toenernende ge­

bruik van mikroskope in die elektroniese industrie 

het aanleiding gegee tot die behoefte aan h stelsel 

waardeur standaardtye vir die operateurs van stereo­

skopiese rnikroskope bepaal kan word . Deur die toe­

passing van MTM-M kan hierdie standaardtye akkuraat 

bepaal word (Karger en Hancock , 1982: 185) . 

4,2,2.16 Klerklikewerk data (CWD) 

Hierdie stelsel is deur die Britse Spoorwee ontwik­

kel in 1968 en is h administratiewe voorafbepaalde 

bewegingtydstelsel. Die stelsel rnaak voorsiening 

vir die meet van alle klerklike en adrninistratiewe 

take . In Hoofstuk 5 word die stelsel in meer detail 

bespreek . 

4 , 2.2.17 4 M Data Stelsel 

Hierdie stelsel is h gerekenariseerde weergawe van 

die MTM-1 stelsel . Die stelsel is deur die Westing­

house Maatskappy , Kanada , onder beskerming van die 

Kanadese MTM Genootskap ontwikkel en in 1973 vryge­

stel. Die stelsel word ash rekenaarpakket aan ge­

bruikers beskikbaar gestel en is vinniger en meer 

akkuraat as die oorspronklike MTM-1 stelsel (Karger 

en Hancock , 1982 : 208) . 
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4.2. 2 .1 8 Maynard operasie volgorde t egniek (MOST ) 

Hierdie stelsel was eers ontwikkel as h handstelsel 

deur die Sweedse afdeling van die H B Maynard Maat­

skappy van Arnerika gedurende di e tydperk 1967 tot 

1972 en is in 1974 vrygestel. Die MOST-stelsel is 

toepasbaar in enige situasie ongeag die sikluslengte 

en herhalendheid van h taak , solank daar net verskil­

le in die bewegingspa troon van een siklus na h ,- .!~ 

ander is . 

Die MOST-stelsel is gebaseer op data van MTM-1 en 

MTM-2. h Ger ekenariseerde weergawe van die MOST­

stelsel i s vandag ook beskikbaar (Karger en Han­

cock , 1982 255). 

4.2.2.19 MTM Kantoorrnetodes - Evaluerings t egniek (MOMET) 

Hierdie adrninistratiewe voorafbepaalde bewegingtyd­

stelsel is ontwikkel deur P Evans en die stelsel is 

in 1975 vrygestel deur die MTM Genootskap van die Ver­

enigde Koningkryk. 

Die stelsel rnaak voorsiening vir agt tipes kantoor­

handelinge en verskaf tydwaardes vir die handelinge 

(Evans, 1980: 619). In Hoofstuk 5 word die stelsel 

in meer detial bespreek . 

4.2.2.20 MTM Kern data (Core data) 

Hierdie stelsel is deur P Evans in Brittanje ontwik­

kel en is in. 1978 vrygestel onder beskerrning van die 

MTM Genootskap van die Verenigde Koningkryk. Die 

stelsel is h vereenvoudigde weergawe van die MTM-2 

stelsel en verskaf inligting wat nie in die MTM-2 

stelsel beskikbaar is nie (Evans , 1980 615). 
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4.2 .2.21 Klerklike Produktiwiteitsmetingstegniek (KPM ) 

Hierdie administratiewe voorafbepaalde beweging­

tydstelsel i s in 197 5 deur die Nasionale Produkti­

witeitsinstituut (NPI) van Suid-Afrika vrygestel. 

Die stelsel word deur die NPI in Suid-Afrika bemark 

en meer as tagtig ondernemings het die stelsel al 

ge1mplementeer (Russel , 1984 : 14), In Hoofstuk 5 

word die stelsel in meer detail bespreek . 

4,2 .2 .22 MTM-Klerklik (MTM-C) 

Hierdie stelsel is ontwikkel deur h konsortiurn lede 

van die Verenigde State van Amerika/Kanadese MTM 

Genootskap en is in 1982 vrygestel ash internasio­

nale stelsel . MTM-C is h .klerklike standaardda ta 

stelsel vir gebruik in h &dministratiewe mil ieu . 

Die stelsel i s gegrond op die MTM-1 sisteem en is 

dus h hoevlak . sist eem van MTM (Karger en Hancock, 

1982 : 140 ). In Hoofstuk 5 word die stelsel in 

meer detail. bespreek . 

4 , 2 .2 . 23 MTM-X 

Hierdie stelsel is die nuutste MTM stelsel en is 

ontwikkel deur die MTM Genootskap van die Verenig­

de Koningkryk . Di e stelsel is in 1983 vrygestel 

en is h vereenvoudigde weergawe van MTM- 2 en MTM 

Kerndata . Ses basiese bewegings met gepaardgaande 

tydwaardes word deur die stelsel verskaf (MTM Ge­

nootskap Verenigde Koningkryk , 1983 : 1). 

4.3 Voorafbepaalde bewegingtydstelsels : Toepassingspro­

sedure 

Di e eerste besluit wat h praktisyn van voorafbepaalde 
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bewegingtydstelsels moet neem, is watter tipe stel­

sel hy gaan gebruik . As gevolg van die verskeiden­

heid van stelsels wat beskikbaar is , is hierdie be-
v 

sluit heel dikwels die moeilikste om te neem 

(Smith , 1978: 83 ). Hierdie besluit word onder andere 

be1nvloed deur faktore soos die tipe aktiwiteit wat 

gemeet moet word, die siklustyd van die aktiwiteit , 

die verlangde akkuraatheid van die resultate , die 

tyd beskikbaar om die studie te neem en die graad en 

tipe opleiding waaroor die praktisyn beskik. 

Nadat bogenoemde besluite geneem is word die volgende 

prosedure normaalweg gev~lg (Van Niekerk, 1978: 119): 

(i ) Die betrokke werkverrigting word in gedetail­

leerde elemente of bewegings geklassifiseer . 

Dit is nodig om in veel grater besond0Lhede te tree 

as by h metodestudie-analise . Die wyse waar­

volgens bewegings plaasvind , kan of tydens h 

werkverrigting waargeneem word of vooraf gevi­

sualiseer word. 

(ii) Elke beweging word geklassifiseer volgens die 

ingewikkeldheidsgraad daarvan en die omstandig­

hede waarin dit uitgevoer word . 

(iii) Vir elke beweging in h taak bepaal die prakti­

syn die tyd , wat vanaf die betrokke datakata­

logus afgelees , en daarna aangeteken word . 

(iv ) Vervolgens word die tye vir alle bewegings be­

trokke by h taak bymekaargetel ten einde die 

standaardtyd te bereken. 

42/ ........ . 



4-4 

42 

Beginsels universeel tot alle voorafbepaalde beweging­

tydstelsels 

Soos in Paragraaf 4.2.2.1aangedui het Segur bepaal dat 

(binne redelike perke )die tyd wat h opgeleide persoon 

neem om h beweging uit t e voer , h konstante is . 

Vanuit bogenoemde bevinding kan twee fundamentele af­

leidings gemaak word waarop alle voorafbepaalde be­

wegingtydstelsels gegrond is, naamlik 

(i) Alle menslike werkverrigting kan herlei word tot 

basiese bewegings van die liggaam of dele van 

die liggaam . 

(ii) h Gemiddelde tyd kan gekoppel word aan hierdie 

bewegings (Maynard , 1971 : 521 ) • 

Vir die ver skillende bewegings het navorsers bewegings­

katalogusse met tydwaardes in tabelvorm opgestel. 

Hierdie tyddata is met behulp van gedetailleerde na­

vorsing van h groat aantal studiesvir elke moontlike 

beweging, gewoonlik deur die aanwending van h beeld­

vir-beeld filmontleding onder laboratoriumtoestande , 

vasgestel . Die tyddata word gewoonlik in die vorm 

van basiese tye op die katalogus aangebring, aange­

sien die invloed van prestasieaanslag op die waarge­

nome tyd reeds vooraf empiries bepaal is. Die 

grootste voordeel van die stelsels le juis daarin 

dat die prestasieaanslag deur deskundiges gedoen 

word en subjektiewe prestasieaansiag word dus uit­

geskakel . Die 100 prestasieaanslag van die MTM 

stelsels stem ooreen ·met h 83 prestasieaanslag volg­

ens die Britste standaardskaal (Van Niekerk, 19'78: 

.120). 
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Die tydwaarde wat aan die ver skil l ende bewegings 

toegeken word, word beskou as h f unksie van ver­

skei e ver ander l ikes (Van Nieker k , 1978 : 119). 

Afhangende van die tipe st elsel wat gebruik word , 

kan die volgende veranderlikes r el evant wees 

(i) Die afstand van die beweging; 

(ii) Die ingewikkeldheid van die aksie ; 

(iii) Die mate waarin die liggaam gebruik word ; 

(iv) Of een of twee hande gebruik word ; 

(v) Of die voete gebruik word; 

(vi ) Die oog- en handkoordinasie; 

(vii ) Die mat e waarin die sintuie gebruik word ; 

(viii)Die gewig van die voorwerp; 

(ix) Die aard van die voorafgaande en opvolgende 

element; 

(x) Die rigting van die beweging; 

(xi ) Die plek van die beweging in die bewegingspa­

troon; en 

(xii) Die aantal elemente in die patroon en die aan­

t al kere wat die patroon herhaal word. 

In Tabel 4 word h voorbeeld van die tydwaardes weerge­

gee van h reikbeweging volgens die MTM-1 sisteem : 
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TABEL 4 : V00RBEELD VAN MTM-1 TYDWAARDES VIR REIKBEWEGING 

AFSTAND TYD IN TMU I s -:, HAND IN GEVAL EN BE-
IN Cm , BEWEGING SKRYWING 

A B C/D E A B 

2 of 

minder 2,0 2,0 2,0 2,0 1 ,6 1 ,6 A- Reik na voor-

4 3,4 3,4 5, 1 3,2 3,0 2,4 werp op h vasge-
6 4,5 4,5 6,5 4,4 3 ,9 3, 1 stelde plek of 
8 5,5 5,5 7,5 5,5 4,6 3,7 in ander hand of 

10 6, 1 6,3 8,4 6,8 4,9 4,3 waar die hand rus 

12 6,4 7,4 9, 1 7,3 5,2 4,8 B- Reik na enkele 

.14 6,8 8,2 9 ,7 7,8 5, 5 5,4 voorwerp op h 

16 7, 1 8,8 10,3 8,2 5,8 5,9 plek wat effens 

18 7,5 9 ,4 10 ,~ 8,7 6, 1 6,5 van siklus na si-
20 7,8 10,0 11 ,4 9,2 6,5 7, 1 klus mag verskil 

22 8, 1 10, 5 11 , 9 9 ,7 6,8 7,7 C- Reik na voor-

24 8,5 I 11 , 1 12 ,5 10 ,2 7, 1 8,2 werp wat tussen 
26 8,8 11 , 7 13 ,0 10,7 7,4 8,8 ander is, sodat 
28 9,2 12,2 13,6 11, 2 7,7 9,4 soek en seleksie 

30 I 12,8 14 , 1 11, 7 8,0 9,9 voorkom 9 ,5 I 

35 10,4 14,2 15 ,5 12,9 8,8 11 ,4 D- Reik na baie 

40 11 ,3 15,6 16,8 14, 1 9 ,6 12,8 ~lein voorwerp of 

45 12, 1 17,0 18,2 15 ,3 10,4 14,2 na voorwerp wat h 

50 13,0 18,4 19,6 16, 5 11 ,2 15, 7 stewige en akku-

55 13,9 19,8 20 ,9 17,8 12,0 17, 1 rate vasvat ver-
eis 

60 14 ,7 21 ,2 22 ,3 19,0 12,8 18, 5 D- Reik na onge-

65 15,6 22,6 23 ,6 20 ,2 13,5 19,9 definieerde plek 

70 16,5 24, 1 25,0 21 ,4 14,3 21 ,4 om hand in posi-

75 17 ,3 25,5 26 ,4 22 ,6 15, 1 22 ,8 sie te kry vir 
80 18 ,2 26 ,9 27,7 23 ,9 15, 9 24,2 herwinning van 

liggaamsbalans of 

gereed te maak 

vir vlg. aksie 
(SA MTM Genootskap , 1973 : 5) 
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Voordele verbonde aan voorafbepaalde bewegingtyd­

st el sels 

In Paragraaf 4, 1 is aangedui dat voorafbepaalde be­

wegingtydstel sels ontwikkel is om die tekortkominge 

wat ge1dentifiseer is ten opsigte van direkte werk­

metingstegnieke , te oorbrug . 

Voorafbepaalde bewegingtydstelsels hou die volgende 

voordele vir die werkmetingspraktisyn in 

(i) Die inligting wat verkry word is gewoonlik ge­

baseer op h groat aantal studies en is dus meer 

betroubaar as tye verkry vanaf h enkele studie . 

(ii ) Waar bewegings ooreenstem, hoef studies riie 

herhaal te word nie en tyd word sodoend,e be­

spaar in die bepaling van standaardtye . 

(iii) Die standaardtye vir take is gereed en beskik­

baar vir beplanning , kwotasies en vir die be­

paling van arbeids- en mas j ienbehoeftes voor­

dat die taak uitgevoer word aangesien tye deur 

middel van visualisering bepaal kan word. 

(iv) Nadat die personeel in die stelsel opgelei is, 

kan dit onmiddel lik gebruik word aangesien 

die getabelleerde tydwaardes beskikbaar i s . 

(v) Die st elsels kan in bykans alle omstandighede 

in enige onderneming toegepas word. Weens die uni­

versele karakter daarvan , veroorsaak' die me-

tode grater uniformiteit by die vasstelling 

van standaarde . 
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(vi) Die stelsels word nie net gebruik om tydstan­

daarde te bepaal nie , maar is ook h erkende 

tegniek vir die ontleding en verbetering van 

metodes. 

(vii) Aanges i en metodes in detail deur die stelsels 

verskaf word , is dit h nuttige instrument om 

operateurs in h nuwe met ode op te lei . 

(viii) As gevolg van die detailontleding van die me­

todes , kan veranderinge in die metodes onmid­

dellik waargeneem word (l LO , 1974 : 382 ). 

Van Niekerk (1978 : 123) wys op die volgende verdere 

voordele van voorafbepaalde bewegingtydstelsels 

(i) Aangesien die prestasi eaanslag in die tyd­

waardes ingebou is, vel die werkmetingsprakti­

syn geen subj ektiewe oordeel in die verband 

nie . Een van die groot geskilpunte tussen be­

stuur en werkers word gevolglik in h groot 

mate deur hierdie tegnieke ui t die weg geruim 

en die sielkundige t eenkanting , sinoniem met 

die stophorlosie, geheel-en-al uitgeskakel . 

(ii) Die voor- en nadele van alternatiewe metodes 

kan vooraf gesimuleer word . By direkte tyd­

studie kan waarnemings eers gemaak word nadat 

werkers in die nuwe metode heropleiding ont­

vang het. 

(iii ) Wanneer stophorlosietye deur werkers i n twy­

fel getrek word , is voorafbepaalde beweging­

tydstelsels h nuttige metode waarmee geskille 

besleg kan word . 
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(iv) Standaardtye kan bepaa.l word sander om die nor ­

mal e vervaardigingsaktiwiteite t e steur. 

Besware teen voorafbepaalde bewegi ngtydstel sel s 

Die bel angrikste beswar e wat t een voorafbepaalde be­

wegingt ydstelsels geopper word is die volgende 

(IL O, 1974: 283) 

(i) Die st el sels blyk sl egs ekonomies bruikbaar te 

wees by wer k wat hoogs repeter end van aard is. 

(ii ) Standaarde vir mas jiene kan nie met behulp van 

die stelsels bepaal word nie omdat slegs tye 

vir menslike bewegi ngs verskaf word . 

(iii ) Die geldigheid van die tye van sornmige stelsels 

word deur praktisyns bevraagteken . 
' ' 

Van Niekerk (1978 : 123) wys op die volgende besware 

teen voorafbepaalde bewegingtydstelsels 

(i) Die toepassing van sommige stelsels kan tyd­

rowend wees in vergelyking met direkte tydstudie . 

(ii ) Sommige stelsels is i ngewikkeld en moeilik 

toepasbaar. 

(iii) Gespesialiseerde opleiding in die toepassing van 

die stelsels is in alle gevalle nodig. 

4,7 Gevolgtrekking 

Daar bestaan ·tans voorafbepaalde bewegingtydstelsels 

vir enige tipe toepa'ssing . Die geskiedkundige ontwik­

keling van voorafbepaalde bewegingtydstelsels dui 
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daarop dat hierdie tipe stelsels wat omvang, akku­

raatheidsgraad en toepassingsmoontlikhede betref, 

voortdurend aan die verbeter is. Dit blyk onver­

mydelik te wees dat daar in die toekoms meer en 

meer gerekenariseerde stelsels beskikbaar sal wees 

wat die akkuraatheid en toepassingspoed van die 

stelsels sal verbeter . 

Gedurende die vroee ontwikkeling van voorafbepaalde 

bewegingtydstelsels is aangevoer dat hierdie stel-

sels die einde van stophorlosie- en ander werkmetings­

metodes sou beteken. Hierdie veronderstelling het 

egter geblyk oordrewe te wees . Baie ondernemings is nag 

onwillig om tydstandaarde deurgaans met behulp van 

hierdie "akkurater 11 stelsels te bepaal , ten spyte 

daarvan dat teenkanting teen stophorlosietegnieke h 

alomteenwoordigende verskynsel is . Een van die 

redes vir hierdie onwilligheid kan toegeskryf word 

aan die gees van konserwatisme wat in baie ondernemings · 

aanwesig is . h Ander rede is die gebrek aan werk-

like kennis· by werkmetingpraktisyns t.o.v . die 

werking van die verskillende stelsels . In hierdie 

verband kan opvoedkundige instellings en vakkundige 

verenigings veel doen om die situasie te verbeter . 

Voorafbepaalde bewegingtydstelsels is ideaal geskik 

ash alternatiewe werkmetingstegniek . Werkmetings­

praktisyns behoort die stelsels ten minste ash be­

heerinstrument te gebruik ten opsigte van standaard­

t ye wat met behulp van direkte werkmetingstegnieke 

bepaal is . In h administratiewe milieu is daar groat 

teenkant ing teen die gebruik van h stophorlosie. Dit 

is veral hier waar administratiewe voorafbepaalde be­

wegingtydstelsels groat toepassingswaarde het . 
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HOOFSTUK 5 

5. 1N ANALISE VAN SPESIFIEKE VOORAFBEPAALDE BEWEGINGTYD­
STELSELS 

5 .1 

5.2 

5. 2.1 

Inleiding 

In Hoofstuk 4 is h oorhoofse uiteensetting gegee van 

die mees algemene stelsels wat gegrond is op die be­

ginsel van voorafbepaalde bewegingtydsisteme . Ver­

volgens sal sewe van die stelsels in meer detail be­

spreek word . 

Die drie basiese MTM sisteme word eerstens bespreek 

aangesi en hierdie stelsels in h groot mate die grond­

slag vorm vir opvolgende stelsels. Vier tipe stel­

sels wat ontwikkel is met die oog op h administratiewe 

toepassing , word daarna bespreek . Soos in paragraaf 

1.3 aangedui , is daar veral in die administratiewe 

veld h behoefte aan stelsels wat gebruik kan word as 

hulpmiddels in die bepaling van administratiewe ar­

beidstandaarde . 

Metodetydmeting-1 (MTM-1) 

Algemeen 

Die verskillende MTM stelsels is die enigste voorafbe­

paalde bewegingtydstelsels waarvan die data en navors­

ing betrokke by die stelsels,in totaal beskikbaar ge­

stelis aan die algemene publi ek (Karger en Bayha , 

1977 : 219) . Die algemene bekendheid en toepassing 

van MTM kan veral daaraan toegeskryf word dat die data 

maklik bekombaar is en opleiding deur die MTM orga­

nisasies verskaf word . 
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Die MTM-1 stelsel is tussen 1940 en 19L~8 in die VSA 

ontwiyJ(el deur H B Maynard , G J Stegemerten en 

J L Schwab . Die gegewens wat gebruik i s , is verkry 

vanaf die ontleding van werklike werkswirurnlbewerk­

ings by die Westinghouse Elektriese Korporasie. 

Nadat die Internasionale MTM Direktoraat in 1957 ge­

stig is, i s alle data ten opsigte van MTM-1 aan die 

instelling oorhandi g ten einde te verseker dat die 

stelsel algemeen bekendgestel kon word (Niebel , 1982 

468). 

0ntwikkeling en datakonstruksie 

Net soos verskeie antler voorafbepaalde bewegingtyd­

stelsels is MTM-1 gebaseer op h gedetailleerde f ilm­

analise van die verskillende bewegings wat tydens h 

groot getal werkverrigtings waargeneem is . Vol gens 

die analise i s vasgestel watter bewegings gevolg is 

en die tydsduur verbonde aan elk (Niebel , 1982 : 469) . 

h Filmspoe~ van 16 rame per sekonde is gebruik om die 

bewegings te ontleed . Die tydseenheid per raam 

(0 ,00001736 uur) was egter te lomp om te gebruik en h 

tydseenheid van 0 ,00001 uur is aangeneem as gerieflik 

bruikbaar by die berekening van taaktye . Hierdie 

eenheid staan bekend as die tydmetingseenheid of TMU 

("Time measurement unit") . Die tydmetingseenhede 

wat vir bepaalde bewegings ontwikkel is , is basiese 

t ye , met ander woorde rus- of gebeurlikheidstoelatings 

is nie by die tye ingesluit nie (Salvendy , 1982 : 4513) . 

Die tye wat op alle MTM datakaarte verskyn verteen­

woordig h prestasieaanslagwaarde van 83 volgens die 

Britse standaardskaal (0/ 100 ) (Karger en Bayha , 1977 

72). 
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Alle MTM-tye op die dat akaart word i n tydmetingseen­

hede (TMU) aangegee (Salvendy , 1982 : L~513). In 

Tabel 5 word di e onder skeie ornsettingswaardes van 

een TMU weergegee . 

TABEL 5 : TMU WAARDES 

1 TMU = O, 00001 uur 1 uur = 100 000 TMU 

= 0,0006 min 1 min= 1 667 TMU 

= 0 ,036 sek 1 sek = 27 ,8 TMU 

(Salvendy , 1982 : 451 3) 

Die basi ese MTM-1 bewegings met hul gepaardgaande kodes 

word i n Tabel 6 uiteengesit : 

TABEL 6 : MTM-1 BEWEGINGS EN KODES 

Reik (Reach) R 

Vat (Grasp) G 

Los (Release) RL 

Verplaas (Move) M 

Posisioneer (Position) P 

Ontkoppel (Disengage). D 

Draai (Turn) T 

Druk (Apply pressure) AP 

Wen (Crank) C 

Oogaksie (Eye action) ET 

en EF 

Voetbeweging (Foot motion ) 

FM 

Beenbeweging (Leg motion) 

LM 

Systap (Side step) SS 

Buk , Buig of kniel op een knie 

(Bend, Stoop or Kneel on one 

knee B, S, KOK 

Orentkorn (Arise) AB , AS , AKOK 

Kniel op vloer op beide kniee 

(Kneel on floor on both knees) 

KBK 
Orentkorn (Arise) AKBK 

Sit (Sit) SIT 

Staan (Stand ) STD 

Draai liggaarn (Turn body) TB 

Loop (Walk) W 

(SA MTM Genootskap , 1973 : 4) 
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In Tabel 4 (Hoofstuk 4) is h uiteensetting van die 

TMU-waardes van h reikbeweging volgens die MTM-1 

sisteem gegee. Vir elkeen van die bewegings soos aange­

dui in Tabel 6, is TMU-waardes bepaal wat vanaf h 
MTM-1 datakaart afgelees kan word . 

Ten einde meer duidelikheid te verskaf aangaande die 

betekenis van die verskillende MTM-1 bewegings , 

word die bewegings reik en vat in meer detail be­

spreek. 

Reik is die basiese beweging wat uitgevoer word 

wanneer die hoofdoel is om die hand of vingers te be­

weeg na h bestemming of algemene ligging . h Reik­

beweging kan slegs deur die hand of vingers uitge­

voer word (Karger en Bayha , 1977 : 299 ). 

Die tyd benodig vir h reikbeweging word deur drie ver­

anderlikes belnvloed , naamlik 

(i) Afstand 

(ii ) Klas 

(iii) Tipe beweging 

Die afstand van h reikbeweging word bepaal deur die 

werklike lengte van die beweging te skat . Die baan 

wat h reikbeweging volg is gewoonlik h kurwe en nie 

h reguit lyn nie . Die verwysingspunt wat gebruik word 

vir die meting van die handbeweging is die kneukel van 

die wysvinger (SA MTM Genootskap , 1973 : 6) . 

Vyf klasse van reikbewegings word ge1dentifiseer nl. 
R-A , R-B , R-C, R-D en R-E. Die betekenis van die ver­

skillende klasse is in Tabel 4 weergegee . 
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Drie tipe reikbewegings word ge1dentifiseer nl. 

Klas-1, Klas-2 en Klas-3. Die klas van h reikbe­

weging word bepaal deur die voorafgaande of opvolg­

ende bewegings. 

h Vatbeweging is die basiese beweging wat uitgevoer 

word om voldoende beheer oor h voorwerp met die hand 

of vingers te verkry , sodat die volgende basiese be­

weging uitgevoer kan word (Karger en Bayha, 1977 

41 2). 

Die tyd benodig vir h vatbeweging word deur twee ver­

anderlikes be1nvloed , nl 

(i) Die aard van die vatbeweging 

(ii ) Die toestande waaronder die vatbeweging_ uitge­

voer word 

Op die MTM-1 datakaart word voorsiening gernaak vir 

elf tipe v~tbewegings met die gepaardgaande TMU­

waardes (SA MTM Genootskap , 1973 : 12) . 

Voorbeeld van MTM-1 analise 

In Tabel 7 is h voorbeeld h MTM-1 analise van die be­

wegings betrokke by die skerpmaak van h potlood met 

behulp van h handvashou skerpmaker . 
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TABEL 7 : MTM--1 ANALISE . SKERPMAAK VAN P0TL00D . 

LINKERHAND BE- F LH BEWE- TMU RH BEWE- F REGTERHAND BE-
SKRYWING GING GING SKRYWING 

Reik na skerp- Reik na pot-
maker R16B 8,8 R12B lood 
Vat G1A 2,0 G1A Vat 
Na potlood M8B 10, 5 M16C Na skerpmaker 

11 ,2 P1SD In skerpmaker 
2,0 MA Ekstra druk 
5,6 G2 Hervat 

34,0 T120S 5 Draai in 

skerpmaker 
6,0 RL1 3 Los potlood 

20,4 T120S 3 Draai hand 
t erug 

6,0 G1A 3 Vat 
7,5 D2E Haal potlood 

uit 
Sit skerpmaker Sit potlood 
neer M14B 8 ,5 M12B neer 

122,5 (4, 4 sek) 

I 
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Metodetydmeting-2 (MTM-2) 

Algemeen 

' Die MTM-1 stelsel was die eerste voorafbepaalde be-

wegingtydstelsel waarvan die empiriese ondersoekge­

gewens vir beoordeling beskikbaar gest el was. Di e 

MTM-1 stelsel was egter h detail stelsel waar bewe­

gings in klein elernente verdeel is . Die gevolg was 

dat die t oepassing van die stelsel relatief lang stu­

die- en toepassingstyd van die analis geverg het . 

Ten einde die meet van lang siklustake meer ekono­

rnies te verrig , was dit noodsaaklik dat h stelsel 

ontwikkel word met minder bewegingstipes , maar met 

langer bewegingstye (Karger en Hancock , 1982 : 94) . 

Die MTM-2 stelsel i s gevolglik ontwikkel om te vol­

doen aan die vereistes van gekombineerde MTM data , 

nl 

(i) Konsekwentheid - tussen verskillende analiste 

- tussen verskillende toepas­

singsgebiede 

(ii ) Vinnig om t e gebruik. Die toepassingspoed 

van MTM- 2 is twee maal vinniger as MTM-1. 

(iii ) Metodebeskrywend 

(i v) Gegrond op MTM- 1 data (SA MTM Genootskap , 1980 

: 1 ) 

Die MTM-2 stelsel is ontwikkel deur die Internasionale 

Komitee vir Toegepaste Navorsing i n opdrag van die 

Bestuursraad van die Internasionale MTM Direktoraat . 
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Die pro j ek i s op die 2de Okt ober 1964 begin en t een 

di e einde van Mei .1965 voltooi. Hierdie snelle 

vordering is hoofsaakli k toe t e skryf aan die by­

draes van die Sweedse MTM Assosiasie . Die MTM- 2 

stelsel i s deur die Bestuursraad van die interna­

si onale MTM Direktoraat op 11 Junie 1965 goedgekeur 

(Karger en Bayha , 1977 : 283 ) . 

Definis i e 

MTM- 2 is h sisteem van saamgevoegde MTM-data en 

vorm die tweede al gemene vlak van MTM-data . Dit i s 

uitsluit l i k gegrond op M'IM-1 en bestaan uit 

(i) Afsonderlike basiese MTM bewegings 

(ii ) Kombi nasies van basiese MTM bewegings 

Die dat a is aangepa.s by die operateur en is ona1hank­

lik van di e werkplek of toerusting wat gebruik word . 

Di t is onm.oontlik om enige MTM- 2 element deur h 

ander MTM-2 el ement te vervang (Niebel , 1982 -: 475) . 

Toepassi ng en data konst ruksie 

Karger en Hancock (1982 : 99) is van rneni ng dat MTM-2 

nie in die plek van MTM-1 gebruik rnoet word indien 

een van die volgende elernente in die werk bestaan 

nie 

(i ) Die siklusse korter as een rninuut is (ongeveer 

1 600 TMU ) 

(ii ) Die bewegingspatroon rneestal uit kornplekse 

vingerbewegings bestaan 
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(iii ) Die bewegingspatroon uit h groot aantal herha­

lende elemente bestaan 

Niebel (1 982: 475) ondersteun bogenoemde siening deur­

dat hy daarop wys dat MTM-2 toegepas behoort te word 

wanneer 

(i) Die werksiklus l anger as een minuut i s 

(ii ) Die siklus nie hoogs herhal end is nie 

(iii) Die handbewegings betrokke by die siklus nie 

bestaan uit kompl ekse of gelyktydige bewegings 

nie 

Die vereistes gestel , veral t en opsigte van snelheid 

van gebruik , dui daarop dat eenvoud h fundamentele 

eienskap van die sisteem moet wees . Dit is bewerkst el­

lig deur MTM tegni ese vereenvoudiging en deur statis­

tiese vereenvoudiging (Karger en Hancock , 1982 : 99) . 

Deur tegniese vereenvoudiging is eenvoudige besluit­

nemingsmodelle met h beperkte aantal alternatiewe 

y1aaruit gekies kan word ontwikkel . Die besluitnemings­

prosesse is ontwerp om die moeilike alternatiewe maklik 

te identifiseer . 

Statistiese vereenvoudiging i s bereik deur die toepas­

sing van waarskynlikheidsteorie t en einde die groot 

volume gegewens op die MTM-1 datakaart t e verminder 

met die minimum verlies aan akkuraatheid. 

Voorbeelde van die verskillende tipes van vereenvoudig­

ing wat gebruik is in die daarstelling van die MTM-2 

s i steem is die volgende 
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(i) Die MTM-1 bewegings Reik, Vat en Los is gekom­

bineer om die MTM-2 bewegings 11Kry 11 te vorm . 

(ii) Van die t wee tipes Druk bewegings in MTM-1 

(AP1 en AP2 ) is die gemiddelde geneem om die 

MTM-2 beweging 11 Druk" te vorm . 

(iii ) Die Draai beweging in MTM-1 is vervang deur 

die MTM-2 beweging "Kry". 

(iv) Die Verplaas beweging in MTM-1 is vervang deur 

die MTM-2 beweging "Plaas 11 • 

(v) Sit en Staan bewegings in MTM-1 is uitgeskakel 

en word ontleed as "Buk en Opstaan" plus ander 

relevante MTM-2 bewegi ngs (Karger en Hancock, 

1982 : 99) . 

Die basiese MTM-2 bewegings met hul gepaardgaande kodes 

word in Tabel 8 uiteengesit 

: MTM-2 BEWEGINGS EN KODES 

Kry (Get) GA,GB,GC Voetbeweging (Foot motion) F 

Plaas (Put) PA ,PB ,PC Tree (Step) S 

Vervat (Regrasp) R Buk en Opstaan (Bend and Arise)E 

Druk (Apply Pressure ) A Gewigsfaktore (Weight Factors) 

GW, PW 

Oogaksie (Eye action ) E Wen (Crank) C 

(Niebel, 1982 476) 
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Die MTM- 2 sisteem maak voorsiening vir 39 tydstandaar­

de van 1 tot 61 TMU , soos aanget oon op die datakaart 

(Tabel 9) 

TABEL 9 MTM-2 DATAKAART 

K0DE GA GB GC PA PB PC 

-5 3 7 14 3 10 21 

-15 6 10 19 6 15 26 

-30 9 14 23 11 19 30 

-45 13 18 27 15 24 36 

-80 17 23 32 \ 20 30 41 

GW1 = 1 KG PW1 = 5 KG 

I :4 1: 1: I :5 t :8 1: l :1 I 

(Karger en Hancock, 1982: 100) 

Ten einde meer duidelikheid te verskaf aangaande die 

betekenis van die verskillende MTM-2 bewegings , 

word die bewegings Kry en Plaas i~ meer detail bespreek. 

Kry is h aksie met die hoofdoel om te reik na h voor­

werp met die hand of die vingers, die voorwerp te 

vat en daarna te ios. Die keuse van h Kry-beweging 
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word bepaal met inagneming van drie verander­

likes nl. 

( i) -Gevalle van Kry word van mekaar onderskei deur 

te let na die vataksies 

(ii) Die reikafstand 

(iii ) Die gewig of weerstand van die voorwerp teen be­

weging (Karger en Hancock , 1982: 101) 

Die geval van Kry is afhanklik van die aantal vatbewegings 

benodig . h Vatbeweging is h kort vingerbeweging met die 

doel om voldoende beheer oor die voorwerp te kry . Die 

verskillende tipes Kry-bewegings word onderskei met behulp 

van die volgende besluitnemingsmodel (Niebel , 1982 : 477) : 

FIGUUR 4 

WORD DAAR ENIGE VATBEWE- NEE 
GINGS VEREIS ? 7 GA 

IS DIT VOLDOENDE OM DIE 
HAND OF VINGERS MET EEN NEE 

' , GC 

BEWEGING TE SLUIT ? 

1 
GB 

Afstand is h hoofveranderlike van h Kry beweging, en daar 

word vyf klasse voorsien . Die afstandklas word beoor­

deel volgens die boonste grense van die klasse nl . 
5, 15, 30 , 45 en meer as 45 cm . Die kode 80 word toege-
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TABEL 10 

MEER AS 

0 

5,0 

15 ,0 

30 ,0 

45 ,0 

61 

ken aan die hoogste klas . In Tabel 10 word die af­

stande met die ooreenst emmende kode weergegee . 

: MTM-2 AFSTANDKODES 

CENTIMETER KODE 

NIE MEER AS 

5,0 5 
15,0 15 

30 ,0 30 

45,0 45 
HOeR AS 80 

(SA MTM Genootskap , 1980 11 ) 

Afhangende van die gewig of weerstand van die voorwerp 

wat beweeg _word , word addisionele TMU-waardes bygetel by 

h Kry-beweging . 

Plaas is h aksie met hoofdoel om h voorwerp met die hand 

of vingers te beweeg na h bestemming . 

Die verskillende tipes van Plaas- bewegings word met be­

hulp van die volgende besluitnemingsmodel onderskei 

(Niebel , 1982 : 477) 

FIGUUR 5 

IS DIT ' N DEURLOPEN- IS DAAR MERKBARE 
DE VLOEIENDE BEWE- NEE > KORRIGEER BEWEGINGS? NEE 
GINGS 

JA JA 
' 

PA 

~ PB 
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Voor beeld van MTM-2 analise 

In Tabel 11 is h voorbeeld van h MTM- 2 analise van die 

bewegings betroJrJrn by die skerpmaak van h potlood met 

behulp van h handvashou skerpmaker . 

TABEL 11 : MTM-2 ANALISE : SKERPMAAK VAN P0TL00D 

LINKERHAND F LINKERHAND TMU REGTERHAND F REGTERHAND 
BESKRYWING BEWEGING BEWEGING BESKRYWING 

Kry skerp- GB30 14 G30 Kry potlood 

maker 30 PC30 Plaas in 

skerpmaker 

3 PA5 Ekstra druk 

30 PA15 5 Skerpmaak 

30 GB15 3 Kry potlood 

6 PA15 Haal potlood 

uit 

Sit skerp- PA15 6 PA15 Sit potlood 

maker neer neer 
-
11 9 (4 ,28 sek. ) 
-
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Metodetydmeting-3 (MTM-3) 

Algerneen 

Die MTM-3 stelsel is deur K Magnusson en K Silwerfrost 

in opdrag van die Internasionale MTM Direktoraat ont­

wikkel . Die stelsel i s in 1970 goedgekeur as h ampte­

like MTM stelsel (Karger en Bayha , 1977: 285). 

Die MTM-3 stelsel is nie ontwikkel met die doel om die 

MTM-1 of MTM-2 stel sels t e vervang nie, maar is komple­

menter tot die voornoemde twee stelsel s . 

Daar het h behoefte bestaan aan h stelsel wat vinniger 

as die MTM-2 stelsel toegepas kan word . Die MTM- 3 stel­

sel is· gevolglik ontwikkel met h toepassingspoed van 

drie maal vinniger as MTM-2 en sewe maal vinniger as 

MTM-1 (Karger en Bayha , 1977 : 286) . 

Karger en Hancock (1982 : 121 ) wys daarop dat die MTM-3 

stelsel as ·werkmetingst egniek veral gebruik behoort te 

word in die volgende situasi es 

(i ) Waar werk in klein lotte geproduseer word 

(ii) Instandhoudingswerk uitgevoer word 

(iii) 

(iv ) 

(v) 

Konstruksie aktiwiteite verrig word 

Lang siklus aktiwiteite uitgevoer word 

Akkuraatheid van die meting nie h groot faktor 

is nie . 
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TABEL 12 

K0DE 

-15 

- .::,J 

64 

Niebel (1 982 : 480 ) ondersteun bostaande siening en wys 

verder daarop dat die MTM-3 stelsel nie in die volgende 

gevalle as werkmetingstegniek gebruik behoort te word 

nie 

(i) In enige s i tuasies waar oogfokus- of oogbewe­

gingsaksies voorkom aangesien die stelsel nie 

voorsiening maak vir hierdie tipe beweging 

nie 

(ii) In enige situasie waar die frekwensie van die 

handeling meer as tien keer is 

(iii ) In gevalle waar die siklustyd korter as vier 

minute is 

Definisie 

MTM-3 is h sisteem van saamgevoegde MTM-data en vorm 

die derde algemene vlak van MTM-data . Dit is uitsluit­

lik gegron4 op MTM-1 (Karger en Bayha , 1977 : 285) . 

Datakonstruksie 

(i) r::P':.Jr , .. J+..,I'K i r. l:l--1~;~ }rt . -;: ... :~oa,. l"" ''l 1 
Die MTM~) stelsel maak voorsiening vir 10 tydstandaarde 

van 7 tot 61 TMU soos aangetoon op die datakaart 

(Tabel 12) . 

: MTM-3 DATAKAART . -

HA HB ,, 

18 34 

34 48 

SF18 

1- .. ~ . 

TA 

7 

16 

B16 

...,_ -

TB 

21 

29 

(Niebel , 1982 : 481) 
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Hant eer 

Vervoer 

65 

. Die basi ese MTM-3 bewegings met hul gepaar dgaande kodes 

word in Tabel 13 uiteengesit 

. M'I'M-3 BEWEGINGS EN KODES . 

(Handle ) HA, HB Tree (Step) SF 

(Transport) TA, TB Buk en Opstaan (Bend and 

Arise) B 

(Karger en Hancock , 1982 : 124) 

Die wyse waarop die verskillende bewegings gekombineer 

is, word duidelik in Figuur 6 gelllustreer 

(Whitmore , 1980 : 152) 

FIGUUR 6 

MTM-1 M'I'M-2 M'I'M-3 

LOS 

REIK 1- KRY -
VAT 

HANTEER 

VERPLAAS - PLAAS -POSISIONEER 

In die MTM-3 stelsel word h hanteerbeweging omskryf ash 

bewegingsvolgorde met die doel om kontrole te verkry oor 

h objek met die hand of vingers en die gepaardgaande 

plasing van die objek in h nuwe posisie (Karger en Han­
cock , 1982 : 126). 
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Soortgelyk word h ver v.Derbewe ging omskryf as h beweging met die 

doel om h obj ek in h nuwe ligging te plaas met die hand 

of vinger s (Karger en Hancock , 1982 : 127). 

Met behulp van die volgende besluitnemingsmodel kan die 

verskillende MTM-3 bewegings ge:1dentifiseer word (Karger 

en Bayha, 1977 : 285) 

FIGUUR 7 

WORD DIE BEWE-

GING MET DIE ~> 

HANDE UITGE-
VOER 

NEE 

~ 

VIND ENIGE 
LIGGAAMSBEWE-
GING PLAAS? 

~: 
NEE 

\:I 
SF 

IS DIE OBJEK 
ONDER BEHEER? 

NEE 

IS DAAR 
MERKBARE 
KORRIGEER-
BEWEGINGS? 

l JA. 
'\/I 

HB 

Voorbeeld van MTM-3 analise 

IS DAAR MERK-

~ BARE KORRIGEER ,... 
BEWEGINGS 

JA 
\;'f 

TB 

>I-IA 

In Tabel 14 is h voorbeeld van h MTM-3 analise van die be­

wegings betrokke by die skerpmaak van h potlood met be­

hulp van h handvashou skerpmaker. 
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TABEL 14 : MTM-3 ANALISE : SKERPMAAK VAN POTLOOD 

LINKERHAND F LINKERHAND TMU REGTERHAND F ·REGTERHAND 
BESKRYWING BEWEGING BEWEGING BESKRYWING 

Skerpmaker H 34 HB15 Potlood na 

na werks- skerpmaker 

area 
7 TA15 Ekstra druk 

14 TA15 2 Agtertoe en 

eerste draai 

54 HA15 3 Skerpmaak 

7 TA15 Haal potlood 

uit 

Sit skerp- TA15 7 TA15 Sit potlood 

maker neer neer 

5. 5 

5. 5. 1 

-
123 (4 ,4 sek .) 

. 
' -

Metodetydmeting - Klerklik (MTM-C) 

Agtergrond 

Die MTM-C stelsel is in 1977 in die Verenigde State van 

Amerika en Kanada vrygestel na vyf jaar van ontwikkeling 

deur h konsortiurn van 13 maatskappye (Clark , 1983 :1 9) . 

MTM- C is h tweevlak standaarddata stelsel wat gebruik 

word vir die bepaling van tydstandaarde vir klerklik 
verwante take . 

In 1980 is h rekenaarprogram ontwikkel wat MTM-C data 

kan instandhou . Hierdie rekenaarprogram genoem ADAM 

.("Automated Data Application and Maintenance" - Outoma­

tiese Datatoepassing-en-Instandhouding ) het aan h be-
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hoefte voldoen wat reeds lank by klerklike werkrneting­

praktisyns bestaan het , naarnlik h stelsel waarvolgens 

standaarddata elernente gestoor en instand gehou kan word . 

MTM-C is ash internasionale stelsel in 1982 aanvaar deur 

die Internasionale MTM Direktoraat (Clark , 1983 : 19). 

Definisie en ontwerpdoelwitte . 

MTM-C is h tweevlak standaarddata stel sel waarvol gens 

· standaardtye vir adrninistratiewe take bepaal word. Ti­

piese bewegingspatrone wat in h administratiewe orngewing 

voorkom i s afgelei vanaf MTM-1 bewegings. Beide Vlak 1 

en Vlak 2 data van MTM-C is hoervlak stelsels van MTM-1 

en i s direk verwant aan die MTM-1 stelsel (Karger en 

Hancock , 1982 : 140). 

MTM-C is ontwerp om aan die volgende doelwitte t e vol­

doen (Karger en Hancock , 1982 : 140) 

(i) Toe·pasbaar in h adrni nistratiewe orngewing 

(ii) Kodes moet maklik verstaanbaar wees 

(iii) · Vinniger om toe te pas as MTM-1 

(iv) Kodes moet beskrywend van die spesifieke bewe­

ging wees 

(v) Verwant wees aan MTM-1 

(vi) Verenigbaar wees met antler MTM stelsels 

(viii) Vergelykeride data verskaf ten opsigte van MTM-1 

wat betref akkuraatheid en toepassi ngspoed . 
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MTM-C 'I'oepassingsveld 

Tipiese toepassingsvelde van MTM--C is die volgende 

(i) Lessenaaraktiwiteite 

(ii ) Liasseringaktiwiteite 

(iii ) Sleutelbordaktiwiteite ,- bv . tikaktiwiteit met 

behulp van h tikmasjien of woordverwerker 

(iv ) Sleuteldrukaktiwiteite, bv . kodering van inlig­

ting vir rekenaarverwerkingdoeleindes 

(v) Lees en skryfaktiwiteite 

'I'ipiese gebruikers van die MTM~c stelsel sal ondernemings 

wees 'soos banke , ·assuransiemaatskappye, rekeningkunde af­

delings, dienste-ondernemings of-instellings, of enige 

onderneming waar administratiewe take verrig word . 

0ntwikkeling en geldigheid van data 

Die konsortiurn van 13 maatskappye wat MTM-C ontwikkel het, 

het die data op die volgende twee wyses getoets (Karger 

en Bayha , 1982 : 141) 

(i) Die beskikbare MTM-1 klerklike data is met die van 

MTM-C vergelyk. 

(ii ) h Vergelyking is getref tussen standaardtye wat 

bepaal is in klerklike take met TMU-waardes van 

500 tot 1 000 met behulp van MTM-1 en MTM-C. 
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h Totaal van 7 366 TMU is ontleed t en einde die akkuraat­

heid van MTM-C t e bepaal. Die resultate toon dat MTM-C 

Vlak 1, in vergelyking met MTM-1, h 95 persent betrou­

baar heidspeil het met h ~ 5 persent afwyking wat betref 

die akkur aatheid van die data. 

Die MTM-C Vlak 1 stelsel is twee maal vinniger om toe te 

pas as MTM-1 en MTM- C Vlak 2 word drie maal vinniger 

toegepas as MTM-1 (Karger en Hancock , 1982 : 141). Dit 

is dus duidelik dat die tweede vlak van die MTM- C 

stelsel ontwerp was om h vinniger toepassingstyd te he , 

as die eerste v lak van die MTM-C stelsel . 

Kodering van die tweede vlak MTM-C stelsel vind alfa-nume­

r ies plaas , terwyl kodering van die eerste vlak stelsel 

slegs numeries gedoen word . 

Vervolgens word di e datasamestelling van MTM-C Vlak 1 en 

2 afsonderlik bespreek . 

MTM-C1 (Vlak 1) : Datakonstruksie 

Die nege basiese MTM- C1 bewegingskatagoriee is die volg­

ende (Clark , 1976 : 3) 

(i ) Kry en Plaas (Get en Place ) 

(ii ) Oop- en Toemaak (Open and Close ) 

(iii ) Vas- en Losmaak (Fast en and Unfasten ) 

(i v) Organis eer en Liasseer (Organize and File) 

(v) Lees en Skryf (Read and Writ e ) 

(vi) Tik (Typing) 
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(vii) , Hanteer (Handling ) 

(viii ) Loop- en Liggaamsbewegings (Walk and Body motions ) 

(ix) Masjiene (Machines ) 

Die MTM-C1 stelsel maak voorsiening vir ·drie . .afstandklasse. 

Hierdie drie klasse i s die volgende (Karger en Hancock , 

1982 142 ) 

(i) 0 - 15cm 0 tot en met 15cm 

(ii ) 15 - 40cm Groter as 15cm tot en met 40cm 

(iii ) 40cm Groter as 40cm 

Kodering van die verskillende tipe bewegings vind plaas 

d~ur gebruik te maak van h seskarakter numeriese stelsel . 

Elkeen van die ses karakters verteenwoordig h bepaalde 

t ipe doel , voorwerp of hulp/ kontrolemiddel . , Vir elkeen van 

die verskillende tipe bewegings is voorafbepaalde tye be­

r eken wat vanaf h datakaart afgelees kan word (Clark , 

1976 : 4 ). 

h Voorbeeld van h MTM-C (Vlak 1) ontl eding word in Tabel 15 

weer gegee : 
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TABEL 15 : MTM-C (VLAK 1) ANALISE 

TAAK . VERVANGING VAN ' N BLADSY IN ' N RINGBI NDER . 

NO BESKRYWING KODE TMU PER FREKWEN- TMU PER 
ELEMENT SIE SIKLUS 

1 OOPMAAK VAN LeER 

Kry leer vanaf 

rak 11 3 520 21 1 21 

Plaas op lesse-

naar 123 002 22 1 22 

Kry omslag 11 2 520 14 1 14 
Open omslag 212 100 15 1 15 

2 BEPAAL KORREKTE 
PLEK _ --

Lees 1ste bl . 510 000 7 2 14 
Bepaal ongeveer 

korrekte plek 451 120 16 3 48 
Identifiseer 

bladsy nommer 440 630 22 3 66 
Bepaal korrekte 

bladsy 450 130 18 4 72 
Identifiseer bl. 440 630 22 3 66 

3 VERVANG BLADSY 

Kry ringbinder 112 520 14 1 14 
Open ringbinder 210 400 21 1 21 
Kry OU bl. 111 100 10 1 10 
Verwyder ou bl. 123 002 22 1 22 
Kry nuwe bl. 111 100 10 1 10 
Plaas nuwe bl.in 462 104 64 1 64 
Kry ringbinder 112 520 14 1 14 
Sl uit ringbinder 222 400 21 1 21 
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NO BESKRYWING KODE TMU PER FREKWEN- TMU PER 
ELEMENT SIE SIKLUS 

4 TOEMAAK EN WEG-
PLAAS VAN LeER 

Kry ornslag 11 2 520 14 1 14 
Maak omslag toe 222 100 13 1 13 
Kry l eer 11 2 520 14 1 14 
Plaas l eer op 
rak 123 002 22 1 22 

TOTALE TMU PER SIKLUS 577 

(Salvendy , 1982 4516) 

577 TMU = 20,8 Sekondes 

• 
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5.5.6 MTM-C2 (Vlak 2) : Datakonstruksie 

Clark (1 983 : 19 ) wys daarop dat die t weede vlak van 

MTM-C die meer gewilde stelsel van die twee tipes 

MTM-C stelsels is . In die tweede vlak van MTM-C word 

gebr uik gemaak van h alfa-numeriese koderingstelsel 

en geen besluitneming ten opsi gte van afstand, kombi­

nasies of logiese standaarddatavolgorde is nodig 

nie. As gevolg van bostaande eenvoud waarin die stel­

sel aangebied word , is die tweede vlak van MTM-C die 

stelsel wat die meeste deur werkmetingpraktisyns in 

die Verenigde State van Amerika gebruik word (Clark , 

1983 : 19). 

Die basiese MTM-C2 bewegingskategoriee is afgelei vanaf 

die MTM-C1 bewegings . Die alfa-koderings van die ver­

skillende MTM-C2 bewegings word in Tabel 16 uiteengesit 

TABEL 16 : MTM-C2 : KODES EN BEWEGINGS 

A - Opsy (Aside ) 

B - Liggaamsbewegings 

(Body Motions) 

C - Toemaak (Close) 

F - Vasmaak (Fasten ) 

G - Kry (Get) 

H - Hanteer (Handling) 

I - Identifiseer (Identify) 

K - Sleuteldruk (Keypunch) 

L - Liassering (Locate/File) 

M - Masjiene (Machines) 

0 - Oopmaak (Open) 

P - Plaas (Place) 

R - Lees (Read) 

T - Tik (Typing) 

U - Oopmaak (Unfas!en) . 

W - Skryf (Write) 

(Huth, 1979 : 14 ) 
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Die kodering van die verskillende bewegings vind altyd 

op h standaard wyse plaas. Die eerst e kodeposisie is 

altyd h alfa karakter -wat h bepaalde tipe beweging ver­

t eenwoordig. Die volgende twee tot ses kodeposisies 

kan of alfa - of numeriese karakters wees , afhangende 

van die aktiwiteite of die veranderlikes wat betrokke 

i s by die beweging (Karger en Hancock, 1982: 152). 

MTM-C1 medium afstand waardes word gebruik in MTM-C2 

Voorbeelde van MTM-C2 koderings en beskrywings is 

soos volg (MTM Genootskap Kanada/VSA, 1977 : 5) 

A2 

U54 
TKE17P 

G5PA'J 

THI32 

Opsy plaas van h objek in h ongedefi­

nieerde plek/posisie 

- Oopmaak van h addisionele krammetjie 

- Sleuteldruk met behulp van h elektriese 

tikmas jien , een lyn van 15 centimeter 

- Kry h potlood vir gebruik en plaas dit 

later opsy 

- Plaas die tikbladsye en 2 deurslagblad­

sye in tikrnasjien en verwyder dit 

Vir elkeen van die verskillende bewegings soos aangedui 

in Tabel 16 is h datakaart saarngestel met gepaardgaande 

bewegingstye. In Tabel 17 word die tye van Kry, Plaas 

en Opsy bewegings weergegee . 
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TABEL 17: MTM-C2 DATAKAART KRY , PLAAS EN OPSY BEWEGINGS 

G,P,A,PA A1 

GP ,GPA 18 

GO 12 o//4 
G1 17 35 
G2 25 43 
G3 21 39 

G4 29 47 
G5 14 32 
G6 22 40 

G7 lO Add 1 Bladsy 

1 - Bladsy 

2 - Pak 
3 - Bondel 

4 - Hoop 

A2 

15 

27 

32 

40 
36 

44 
29 

37 

A3 P2 P3 PA2 PA3 

31 13 29 28 44 

34 W//111/; l/11/; 
48 30 46 45 61 
56 38 54 53 69 
52 34 50 49 65 

60 42 58 57 73 
45 27 43 42 58 

53 35 51 50 66 

. G8 12 Add 1 Kaart 

5 - Enkel Obj ek 
6 - Gemengde Obj ek 

7 - Addisionele Bladsy 

8 - Addisionele Kaart 

(Karger en Hancock , 1982 : 

153 ). 

h Voorbeeld van h MTM-C (Vlak 2) ontleding word in 
Tabel 18 weergegee. 
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TABEL 18 : MTM-C (VLAK 2) ANALISE 

TAAK . : VERVANGING VAN 1N BLADSY IN ' N RINGBINDER 

NO BESKRYWING KODE TMU PER .FREKWEN- TMU PER 
ELEMENT SIE SIKLUS 

1 Kry en opsy plaas 

van binder G5A2 29 1 29 

2 Open omslag 01 29 1 29 
3 Lees eerste bl . RN2 14 1 14 

4 Bepaal bladsy 112 129 1 129 

5 Identifiseer bl. 13 22 9 132 

6 Open ringbinder 04 35 1 35 

7 Verwyder bladsy G1A2 32 1 32 

8 Plaas nuwe bl . in HI14 84 1 84 

9 Sluit ringbinder C4 34 1 34 
10 Maak omslag toe C1 27 1 27 

11 Plaas leer op9y G5A2 29 1 29 

TOTALE TMU PER SIKLUS 574 

(Salvendy , 1982:4517) 

574 = 20 ,7 Sekondes 
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MTM-Kantoormetodes-Evalueringstegniek (MOMET) 

Algemeen 

MOMET is h administratiewe voorafbepaalde bewegingtyd­

stelsel wat deur Peter Evans in Brittanje ontwikkel 

is. Die stelsel is in 1975 deur die MTM Genootskap 

van die Verenigde Koningkryk vrygestel (Evans , 1980: 

619). 

Waar MTM-C in die Verenigde State van Amerika en Kana­

da ontwikkel is , is MOMET in Brittanje ontwikkel . 

Aangesien MOMET dus ash Britse stelsel beskou kan 

word, is dit die administratiewe voorafbepaalde bewe­

gingtydstel sel wat meer algemeen in die Verenigde 

Koningkryk gebruik word . MOMET word tans nie deur die 

Internasionale MTM Direktoraat erken ash internasio­

nale stelsel nie . Die stelsel is egter algemeen be­

skikbaar op aanvraag vanaf die MTM Genootskap van die 

Verenigde Koningkryk. Die toepassingsveld en gebruik­

ers van MOMET is soortgelyk soos beskryf ~ MTM- C in 

paragraaf 5.5.J. 

Datakonstruksie 

Die elementtye soos vervat in die MOMET-datakaart is 

afgelei vanaf MTM Kerndata en Band-data-analises van 

h groot verskeidenheid en aantal bewegings (Evans , 

1975 : 5). 

In Tabel 19 word die agt MOMET bewegingskategoriee 

weergegee met elke bewegingskategorie se gepaardgaande 

kode. 
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TABEL 19 MOMET-KODES EN BEWEGINGSKATEGORIE 

G/PP - Kry/Plaas (Get/ Put ) 

P - Papierhantering (Paper handling ) 

F - Papiervasmaak (Paper fasten) 

S - Sortering van papi er (Sorting paper) 

E - Kantoortoerusting (Off i ce equipment) 

M - Hantering van pos (Handling mail) 

W - Woordverwerking (Word processing) 

B - Liggaamsbewegings (Body motions) 

Vir elkeen van die agt bewegingskategoriee soos aange­

dui in Tabel 19 is h datakaart saamgestel met gepaard­

gaande bewegingstye . 

Die verskillende data-elemente word op h alfa-numeriese 

wyse gekodeer. Die eerste letter verwys na h algemene 

klassifikasie , byvoorbeeld "P" verwys na "Papierhante­

ring" , en die oorblywende vier letters vorm h mnemoniese 

beskrywing van die elementtitel (Evans , 1975 : 5). 

Aangesien die kodering van die verskillende MOMET-be­

wegings in totaal i n alfa-karakter formaat plaasvind , 

word die stelsel op h eenvoudige en relatief maklik 

verstaanbare manier aangebied . In Tabel 20 word die ko­

destelsel met die tydwaardes vir die MOMET-beweging 

"Hantering van pos" weergegee . 
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K0DE 

M-0PEV 

M-RD11 

M-INEV 

M-SEAL 

M-WEGH 

M-FRNK 

M-REML 

M- STKL 
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. M0MET-BEWEGING: HANTERING VAN P0S . 
--

TMU BESKRYWING 

66 0opmaak van koevert 

72 Verwyder inhoud uit oopgemaakte koevert 

106 Plaas papiere in koevert 

105 Plak koevert toe 

71 Weeg koevert of pakkie 

66 Frankeer koevert met behulp van h elek-
. 

:triese masj ien 

58 Verwyder plakker 

182 Plaas plakker op koevert 

(Evans, 1975 : 3) 

~anaf Tabel 20 is dit duidelik dat die verskillende 

M0MET-kodes tot h groot mate selfverduidelikend is . Die 

eenvoud van die kodestelsel verseker dat die M0MET- stel­

sel na die minimum opleiding van drie dae met sukses in 

h administratiewe milieu toegepas kan word . 

Voorbeeld van h M0MET-analise 

In Tabel 21 is h voorbeeld van h M0MET-analise van die 

bewegings betrokke by die liassering van h brief . 
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TABEL 21 : MOMET-ANALISE : LIASSERING VAN 1N BRIEF 

TAAK BESKRYWING 

BEGIN : KLERK SIT BY LESSENAAR ; BRIEF IS BINNE REIKAFSTAND 

OMVAT : OPSTAAN ; NEEM VAN BRIEF; LOOP NA LIASSEERKABINET ; 
OOPMAAK VAN KABINET ; SOEK REGTE LeER ; PLAAS BRIEF 

IN LeER ; PLAAS LeER TERUG ; TOEMAAK VAN KABINET ; 
KEER TERUG NA LESSENAAR EN SIT 

EINDIG : SIT BY LESSENAAR ; BRIEF IS GELIASSEER 

ELEMENT BESKRYWING KODE TMU 

Opstaan B- STDC 43 
Optel van brief GP-SPIH 19 
Loop na liasseerkabinet B-WKAO 114 
Oopmaak van kabinet· S-OPFC 80 
Kry leer S-REMF 125 
Open leer S-OPCV 71 
Plaas brief in leer S-PINF 72 
Maak leer toe S-CLCV 67 
Plaas leer terug in kabinet S-INSF 88 

Maak kabinet toe S-CLFC 50 
Loop t erug na lessenaar B-WKAO 114 
Sit B-SITC 35 

858 

( Evans , 1980 622) 

858 TMU = 30,8 Sekondes 

• 
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Klerklike Werkdata (CWD ) 

Agt ergrond 

In teenstel l i ng met di e MTM-stel sels wat univer sele stel­

sel s is en ontwerp is om algemeen gebruik t e word , is 

die CWD-st elsel aanvanklik ontwi kkel om hoofsaaklik deur 

die Britse Spoorwee gebruik te wor d . Die CWD-st el sel i s 

dus h voorbeeld van h voorafbepaalde bewegingtydst el sel 

wat ontwi kkel i s vi r h bepaalde tipe t oepassing in h spe­

sifieke ondernemi ng . 

Die stel sel i s egt er mettertyd ook beskikbaar gestel aan 

ander ondernemings en t een 1978 het meer as 200 onderne­

mings in Brittanj e die stelsel reeds suksesvol toegepas 

(Pietersen , 1978 : 19) . In Suid-Afrika het die Yster­

en Staalkoprorasi e (YSK0R) die stelsel in 1978 aangekoop 

(Pietersen , 1978 19). 

0ntwikkeling van di e CWD-stelsel 

In 1964 het die Britse Spoorwee navorsing begin doen aan­

gaande h stelsel waarvolgens die tydsduur verbonde aan 

~dministratiewe werk gemeet kan word . In 1966 is h pro­

jekspan saamgestel met die doel om h stelsel te ontwik­

kel waarvolgens alle administratiewe take wat in die Brit­

se Spoorwee uitgevoer word , gemeet kan word . Die stelsel 

moes aan die vol gende vereistes voldoen (British Railways 

Board , 1971 : 11) 

(i) Universeel toepasbaar wees in alle vertakkinge 

van die Britse Spoorwee 

(ii ) Eenvoudig wees wat betref die aanbieding en formaat 
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Akkuraat genoeg wees om bemanningsvlakke te 

bepaal 

(iv) Ash Bestuursbeheermiddel gebruik kan word 

(v) Ondersteunende data verskaf wat kan dien ash 

basis vir die samestelli ng van stelsels met h 

hoer akkuraatheidsvlak 

Tydens di~ ontwikkeling van die CWD-stelsel was die data 

onafhanklik deur verskillende afdelings van die Britse 

Spoorwee getoets . In 1968 het die Britse Spoorwee 

Vakbond die CWD-stelsel as h geldige administratiewe werk­

metingstegniek aanvaar (British Railways Board , 1971 : 11). 

Defini sie en toepassingsveld 

Die CWD-stelsel is h administratiewe werkmetingstegni ek 

wat gegrond is op die begi nsels van voorafbepaalde bewe­

gingtydstelsels. Die CWD-stelsel word saam met organi­

sasie- en metodestudietegnieke gebruik om administratiewe 

prosedures te ver eenvoudig en tydstandaarde te bepaal wat 

lei tot realistiese bemanningsvlakke en beheermaatreels 

(Br itish Railways Board, 1978 : 1). 

In die CWD-stelsel word voorsiening gemaak vir die meet 

van tipiese kantooraktiwiteite soos lees en skryf , lias­

sering, sortering , posverspreiding , tik- en sleutelbord­

aktiwitei te . Die gebruik van h stophorlasie om die siklus­

tye van aktiwiteite te bepaal word in totaal geelimineer 

(British Railways Board , 1971 : 11) . 

Daar is gevind dat die CWD-stelsel 70 % van die aktiwiteite 

dek wat in h administratiewe milieu verrig word . In h 
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tikpoel kan tot 95 % van die formel e aktiwi t ei te met be­

hulp van die CWD-stelsel gemeet word (Pieter sen , 1978 : 

11 ) . 

Toepass ingsspoed van die CWD-stelsel 

Die spoed waarmee die stel sel toegepas kan word hang hoof­

saaklik af van die gelyksoortigheid wat bestaan tussen 

take . Indien daar min eenvormigheid tussen die take wat 

gemeet moet word best aan , word verwag dat een analis 

tussen 70 tot 80 administratiewe poste per jaar kan meet 

(Pietersen, 1978 : 11). 

0ntwikkeling van CWD-data-elemente 

Die wyse waarop data-elemente vir die CWD-stelsel saamge­

stel is , is soortgelyk aan die metod3 wat gevolg is in 

die MTM-stelsels . Die aktiwiteite wat voorkom in h admi­

nistratiewe milieu is eerstens bepaal en daarna is die 

bewegings elkeen afsonderlik ontleed en beskryf . Basiese 

bewegings kon sodoende geldentifiseer word waaraan tye 

gekoppel kan word (British Railways Board, 1978 : 2) . 

Die navorsingspan van die Britse Spoorwee het ook gebruik 

gemaak van data van bestaande voorafbepaalde bewegingtyd­

stelsels soos MTM en die Werkfaktorstelsel . Met behulp 

van hierdie inligting is h stelsel ontwerp word wat aan 

die vereistes en behoeftes van die Britse Spoorwee vol­

doen (British Railways Board , 1978 : 2). 

Datakonstruksie 

Die tydseenheid waarin CWD-data uitgedruk word is milli­

minute teen h prestasieaanslagwaarde van 100 volgens 

die ritse standaardskaal . Die tydwaardes wat bepaal is 
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sluit nie rus- of gebeurlikheidstoelatings in nie 

(British Railways Board , 1978 : 1) . 

h CWD-tydtabel is ontwikkel waarop die verskillende be­

wegings en hul gepaardgaande tye weergegee word . Elke 

data-item bestaan uit twee gedeeltes , naamlik h identi­

fiseringskode en h gepaardgaande tydwaarde. Die kode 

HF80 verwys byvoorbeeld na h bepaalde Hanteer en Vasmaak 

beweging waarvan die gepaardgaande tydwaarde 80 milli­

minute is . Die kodes identifiseer dus beide die beweging 

en die tyd (British Railways Board , 1971 : 31) . 

Die CWD-stelsel maak voorsiening vir sewe hoofbewegi ngs­

katagoriee . Die onderskeie bewegingskatagoriee en kodes 

is soos volg (British Railways Board , 1971 : 31 -34) 

(i) Hantering (Handling - H) 

(ii) Lees (Reading - R) 

(iii ) Skryf (Writing - W) 

(iv) Berekeninge (Calculating - C) 

(v) Diverse bewegings (Sundry operations - S) 

(vi) Tik (Typing - T) 

(vii ) Data prosessering (Data processing - DP ) 

In Tabel 22 word die CWD-kodes en tydwaardes vir die be­

wegingskatagorie Diverse bewegings weergegee 
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' TABEL 22 : CWD-DATAKAART 

BEWEGINGSKATAGORIE : DIVERSE B1'WEGINGS 

TIPE BEWEGING KODE EN TYDWAARDE 

Opstaan vanaf h sitposisie s40 
Kniel op vloer op beide kniee S40 
Stap , onbeperk (Gange ) per tree SW8 

Stap , onbeperk (Kantore) per tree SW9 

Buk , buig, kniel of orentkom S15 
Oop- of t oemaak van laai of kas S30 

(British Railways Board , 1978 12) 
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Klerklike Produktiwi t ej_tsmetingstegniek (KPM) 

Agtergroncl 

Die Nasionale Produktiwiteitsinstituut (NPI ) het in 1975 

h stel sel vrygestel waarvolgens administratiewe produk­

tiwiteit gemeet kan word . Hierdie stelsel staan bekend 

as die Bestuur van Administra tiewe Produkti witeit sprogram 

(BAP) (NPI , 1983 : 1). 

Een van die elemente van die BAP-program is die meet van 

die tydsduur verbonde aan administratiewe take . Vir hier­

die doel is -die Klerklike Produktiwiteitsmetingstegniek 

(KPM ) deur die NPI ontwikkel waarmee klerklike werk maklik 

en vinnig gemeet kan word (NPI , 1983 : 4) . 

Definisie van KPM 

Die Klerklike Produktiwiteitsmetingstegniek is h voorafbe­

paalde bewegingtydstelsel wat bestaan uit vier taakiden­

tifiserendeelemente met h geassosieerde tyd verbonde aan 

elkeen (Russel , 1982 : 15) . Die vier taakidentifiserende 

elemente is van so h aard dat dit maklik waargeneem en ge­

tel kan word deur administratiewe personeel . 

Die KPM-stelsel i s h eenvoudige en vinnige tegniek waardeur 

die tydsduur verbonde aan administratiewe take gemeet kan 

word. As gevolg van die eenvoud van die stelsel kan dit 

toegepas word deur die werkers self sonder die hulp van 

h eksterne persoon soos h werkrnetingspraktisyn . 

Die tyd wat verkry word deur rniddel vandieKPM-stelsel i s 

produktiewe tye , met antler woorde daardie tydsduur wat h 

taak in beslag behoort te neern . 
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Toepassingsveld 

Die KPM-stelsel , as h onderdeel van die BAP-prograrn , is 

suksesvol in Suid-Afrika gelmplementeer in meer as tagtig 

i nstellings (Russel, 1984: 14) . Benewens hierdie plaas­

like toepassing~ i s die stelsel oak reeds suksesvol ge­

lmplementeer by instellings in Europa , I srael en Hong Kong 

(Russel , 1984 : 14) . . 

Instellings soos banke , assuransiemaat skappye , dienslewer­

ingsinst ellings, vervaardigingsaanlegte , munisipaliteite , 

kleinhandelonder nernings en rnyne het die stelsel r eeds met 

sukses toegepas (NPI , 1983 : 6) . 

Die KPM-stelsel kan suksesvol toegepas word in enige onder­

neming wat van klerklike roeti newerk gebruik maak (NPI , 

19.83 : 6). 

Datakonst ruksie 

In die KPM-stelsel word gebruik gemaak van vier elemente 

om die tyd te bepaal hoe lank h taak behoort te duur . Hier­

die vier elemente is die volgende (NPI , 1978 : 22) 

(i ) 

(ii ) 

(iii ) 

Lees - die aantal woorde gelees 

Skryf - die aantal woorde geskryf 

Vasheg - die aantal kere wat papier aanmekaar ge­

heg word 

(iv ) Vind - die aantal kere wat i nli gting gesoek word 

Na die eerste twee elernente , naamlik lees en skryf , word 

verwys as produkti ewewerk , terwyl die laaste twee elernente , 
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naamlik vasheg en vind , as aanvullende- of hulpakti wi teite 

beskou word. Die r ede vir laasgenoemde is die moontlik­

heid dat hierdie twee elemente deur middel van outomati­

sering feitlik in totaal geelimineer kan word (Russel, 

1984 : 15). 

As gevolg van die verdeling van aktiwiteite in die genoem­

de vier elemente , word die aandag van h analis onmiddellik 

op die aanvullende- akt iwiteite gevestig en word die moont­

likheid van kombinering of eliminering van hierdie tipe 

aktiwiteite noodwendig eerste oorweeg. Die meeste kantoor­

aktiwiteite behoort derhalwe uit lees- en skryfwerk te 

bestaan (Russel , 1984: 15). 

Aan elkeen van die genoemde vier elemente word h tydsduur 

gekoppel wat gebruik word om h standaardtyd vir h taak te 

bepaal . Die tydseenheid waarin take volgens die KPM-stel­

sel gemeet word is minute . Die standaardtyd wat vir h taak 

vanaf die KPM-tydtabel bepaal word sluit reeds rus- en 

gebeurlikheidstoelatings in (NPI , 1978 : 22). 

In Tabel 23 word die kodes en tydwaardes vir die vier KPM­

elemente weergegee 

TABEL 23 : KLERKLIKE PR0DUKTIWITEITSMETINGSTF.GNIEK - DATAKAART 

TIPE ELEMENT .K0DE TYDWAARDE IN MINUTE 

Lees (Read ) R 0 ,019 per woord 

Skryf (Write) w 0 ,055 per woord 

Vasheg (Fasten) Fa 0,26 per vashegting 

Vind (Find ) Fi 0,45 per vind 

(NPI, 1978 31) 
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Die KPM- stelsel verskaf ook afgeleide tydwaardes vir akti­

witeite soos sortering , nasien , t el, stempel, liassering 

en tik . So byvoorbeeld word 0,074 minute per woord getik 

toegelaat vir di e tik van vorms en skedules (NPI , 1978 : 1). 

0pleiding en toepassing van die stelsel 

As gevolg van die eenvoud van die KPM-stelsel i s dit moont­

lik om binne die best ek van een dag personeel op te lei 

om die stelsel onafhanklik t e gebr uik . In t erme van die 

metodiek van die BAP-stelsel , moet koordineerders aange­

stel word uit die geledere van die onderneming waar die 

stel sel toegepas word . Hierdie koordineerders is verant­

woordelik vir die implementering en instandhouding van die 

stelsel (NPI , 1983 : 4 ), 

Die volgende algemene beginsels is var toepassing by die 
l 

gebruik van die KPM-stelsel (NPI , 1983 : · 13 ) 

(i ) Die t aaktye wat volgens die stelsel bepaal word 

i s die tydsduur wat h taak behoort te neem indien 

dit uitgevoer word deur h opgeleide persoon 

(i i) 

(iii ) 

(i v} 

Die meet van gemiddel d twi ntig siklustye word 

benodig om h betroubare gemiddelde tyd t e bereken 

Meting word slegs eenmalig gedoen om taaktye t e 

bepaal 

Die metodes wat gebrui k word i n die ui tvoering van 

t ake wat gemeet word, moet gestandaardi seer en 

beproef wees 

(v) Beramings word gemaak van die tydsduur van akti-
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witeite wat nie deur middel van die stel sel ge­

meet kan word nie , byvoorbeeld die bedryf van 

toerusting soos fotostaatmasjiene . 

In paragraaf 5. 8 .1 is gemeld dat die KPM-stelsel h onder­

deel van die BAP-program vorm. Deurdat die uitset van h 

werkeenheid deur middel van die KPM-stelsel gemeet kan word 

en die inset (manure gewerk ) ber eken kan word , kan b pro­

duktiwiteitsyfer vir die werkeenheid bepaal word. Die 

volgende formule kan vir hierdie doel aangewend word , nl .: 

Produktiwiteit = Uitset 
Inset 

h Uitvloeisel van die toepassing van die KPM-stelsel is dus 

dat die produktiwiteit van admi nistratiewe personeel ge­

monitor kan word. 

Samevatting 

h Verskeidenheid van stelsel s is vandag beskikbaar wat spe­

sifiek ontwerp is om die tydsduur verbonde aan administra­

tiewe werk t e meet . In hierdie verband het werkmetingstel­

sels met h voorafbepaalde bewegingtydstandaard veral op 

die voorgrond getree . 

As gevolg van die groterwordende gesofistikeerdheid van die 

administratiewe-arbeidsmag i s dit net wenslik dat die stel­

sels wat gebruik word om die arbeidsuitset van hierdie werks­

groep te monitor , sal aanpas by die aard van hierdie werks­

groep . Dit i s net nie meer goed genoeg om die t egnieke 

van die negentiende eeu op die arbeidsrnag van die twintigste 

eeu toe te pas nie . 

Administratiewe bewegingtydstelsels soos byvoorbeeld Meto-
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tydmeting-Klerklik (MTM-C) , MTM-Kantoormetodes-Evaluerings­

tegni ek (MOMET ), Klerklike Werkdata (CWD ) en Klerklike 

Produktiwitei tsmetingstegniek (KPM ) kan met reg beskou word 

as die administratiewe werkmetingstegnieke van die twintig­

ste eeu. Dit i s dus noodsaaklik dat werkmetingpraktisyns 

moet kennis neem van hierdie nuwer indirekt e werkmetings­

tegnieke . 

As gevolg van die verskeidenheid van stelsels wat bestaan 

waarmee administratiewe werk gemeet kan word, is die 

vraag watter stelsel of t egniek gebruik behoort te word? 

h Antwoord op die vooraf gaande vraag is h funksie van onder 

andere die volgende faktore 

(i ) 

(ii) 

(iii) 

Die doel van die werkmetingsprojek 

Die kompleksiteit van die take wat gemeet moet word 

Die konstantheid van die inhoud van die take wat 

gemeet moet word 

(iv) Die verlangde akkuraathied van die resultate 

(v) Die aantal en verskeidenheid van die take wat 

gemeet moet word 

(vi) 

(viii) 

Die tyd beskikbaar om die studies te onderneem , en 

Die beskikbaarheid van opleidingsgeleenthede in 

die bepaalde tegniek 
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SAMEVATTING EN TOEKOMSBLIK 

Samevatti ng 

Administr atiewe werkmeting is een van die ondersoekar eas 

wat die meeste deur bestuur verwaarloos word . Die ont­

l edi ng van admini stratiewe wer ksaarnhede behoort i n die 

toekoms al hoe meer aandag van bestuur t e verkry om die 

volgende r edes 

(i) 

(ii) . 

(iii ) 

(iv) 

Elke onderneming, vereni gi ng , munisipaliteit, 

staatsinst elling of antler instansi es beskik 

oor h administrasie . 

Die aantal persone in administratiewe paste 

is besig om vinniger t e styg as die groei in 

die totale arbeidsmag . 

Dit is noodsaaklik dat die administratiewe 

funksies van die onderneming volgens die mees 

doeltreffende metodes en in die kortste moont­

like tyd afgehandel word. 

Tegnieke om administratiewe werksaarnhede mee 

te monitor word al hoe meer geredelik beskik­

baar . 

Die bepaling van wetenskaplike gefundeerde tydstandaarde 

vorm die basis van enige administratiewe werkmetingsprojek . 

Tydstandaarde hou inherente voordele vir beide bestuur en 

werkers in. 

Tydstandaarde is h indikator van hoe lank h taak behoort 
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t e duur en dit stel bestuur in staat om te bepaal of h 

taak wel binne die vereiste tyd verrig i s . Die beplanning 

van werksaamhede en die beheer oar die afhandeling van 

die beplande aktiwiteite kan dus deur bestuur met behulp 

van standaarde op h rneer rasionele wyse gedoen word. 

Vir die werker dien tydstandaarde ash duidelike indikator 

van wat van horn verwag word t en opsigte van die kwantiteit 

sowel as die kwaliteit van werk en die rnetode waarvolgens 

die werk verrig rnoet word . 

Die meet van die tydsduur verbonde aan adrninistratiewe 

take is tradisioneel deur rniddel van stophorlosietydstudies 

gedoen . Stophorlosietydstudies ash werkrnetingstegniek 

is ontwikkel om hoofsaaklik by die bepaling van die tyds­

duur verbonde aan produksievloeraktiwiteite gebruik te 

word. As gevolg van h gebrek aan h alternatiewe werkme­

tingstegniek is stophorlosietydstudies aanvanklik oak ge-
' bruik by die bepaling van die tj-dsduur verbonde a.an nie-

produksievloeraktiwiteite , soos voorraa.dhoµding en adrnini­

strasie. Heelwat weerstand is egter ervaar teen stop­

horlosietydstudies ash administratiewe werkmetingstegniek 

met die gevolg dat h alternatiewe metingstegniek ontwikkel 

moes word . 

Voorafbepaalde bewegingtydstelsels ash indirekte werk­

metingstegniek is gevolglik ontwikkel. Voorafbepaalde 

bewegingtydstelsels i s h werkmetingstegniek waar gebruik 

gemaak word van bevestigde tye vir basiese menslike be­

wegings met geassosi eerde tydwaardes. 

Die gebruik van voorafbepaalde bewegingtydstelsels ash 

werkmetingstegniek hou onder andere die volgende voordele 
in 
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Die gebruik van h stophorlosie vir die bepaling 

van tydstandaarde word in totaal geeliminieer . 

(ii) In die opstel van maatskappystandaarddata kan 

voorafbepaalde bewegingtydstelsels , soos by­

voorbeeld MTM , tot twintig maal vinniger wees 

as stophorlosietydstudiemetodes, omdat die 

ontleding en sintese by enige punt gestop kan 

word sander om h deel van die studie weer oor 

te doen . In eenmalige studies lewer MTM-2 en 

Banddata-analise grater noukeurigheid i n onge­

veer dieselfde tyd as wat h stophorlosietyd­

studie vereis. 

(iii) Die moontlikheid om h taak deur middel van vi­

sualisering t e analiseer , i s h groat voordeel . 

Aktiwiteitstye kan bepaal word , voordat h 

t aak in aanvang neem . 

(iv) Aangesien h voorafbepaalde bewegingtyd-ontle­

ding bestaan uit h beskrywing van die werkme­

todes in ooreenstemming met gedetailleerde ge­

bruikskodes , is h sist ematiese taakbeskrywing 

h mede-produk van die ontleding. Dit kan as 

die basis vir die opleiding en keuring van 

werkers gebruik word . 

(v) Oor die hele wereld maak feitlik alle huidige 

navorsingspogings wat gerig is op die verbeter-

ing van wer kmeting, gebruik van metodes waarby voor­

afbepaalde bewegingtydstelsels , soos byvoorbeeld 

MTM betrokke is. 

(vi) Voorafbepaalde bewegingtydstelsels praktisyns 

word gesertifiseer volgens die bekwaarnheidsvlak 
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wat hulle in behoorlike beheerde toetse en 

eksamens bewys het. Gebruikers van voorafbe­

paalde bewegingtydstelsels het derhalwe h me­

tode tot hul beskikking waarvolgens hulle kan 

bepaal of sekere persone behoorlik gekwalifi- , 

seer is om h spesifieke voorafbepaalde be­

wegingtydstelseltegniek toe te pas of nie. 

h Verskeidenheid van voorafbepaalde bewegingtydstelsels 

is vandag beskikbaar. Die stelsels verskil grootliks van 

rnekaar wat betref toepassingsveld, omvang en akkuraatheids­

vlak. 

In Hoofstuk 4, Tabel 3 , is h oorsig gegee van die bekend­

ste voorafbepaalde bewegingtydstelsels en in Hoofstuk 5 

is stelsels beskryf wat spesifiek ontwikkel is om gebruik 

te word in h administratiewe omgewing . 

Van die vier doelgerigte administratiewe werkmetingstelsels , 

naamlik, MTM-C , MOMET, CWD en KPM , is slegs die MTM-C 

stelsel aanvaar deur die Internasionale MTM Direktoraat 

ash i nternasionale stelsel . Die MOMET- en CWD-stelsels 

word algemeen in die Verenigde Koningkryk gebruik , t erwyl 

die KPM-stelsel in Suid-Afrika ontwikkel en toegepas word . 

Die MTM-C stelsel is die enigste administratiewe werkmetings­

tegniek waarvoor h r ekenaarprogram ontwikkel is waarmee 

werkmetingsdata geberg en instand gehou kan word. 

h Direkte uitvloeisel van die toepassing van die KPM-stel­

sel is dat h produktiwiteitsyfer vir h administratiewe 

afdeling bereken kan word . Produktiwiteitsverhoging en 

produktiwiteitsmeting gaan hand-aan-hand . Die toepassing 

van die KPM-stelsel verskaf dus bruikbare insette tot 

produktiwiteitsverhoging . 
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Die kodering van die verskillende MOMET-bewegings word 

in totaal in h alfa-karakter formaat weergegee . As ge­

volg van bierdie aanbiedings formaat, word die stelsel 

op h eenvoudige en relatief maklik verstaanbare manier 

aangebied . 

Die CWD-stelsel maak uniek voorsiening vir die toeken­

ning van tyd verbonde aan berekeninge. Een van die hoof­

bewegingskategoriee van die CWD-stelsel is berekeninge . 

In h afdeling waar berekeninge dus h groot persentasie 

van die totale werksaamhede uitmaak , sal hierdie me­

tingseienskap veral van belang wees . 

Elkeen van die verskillende voorafbepaalde bewegingtyd­

stelsels wat vandag beskikbaar is , beskik oor unieke 

eienskappe. Die verskillende stelsels behoort veral wat 

betref die volgende faktore deeglik met mekaar vergelyk 

t e word , naamlik 

(i ) Akkuraatheid 

(i i ) Betroubaarheid , en 

(iii ) Kompleksiteit 

Die uiteindelike keuse van h onderneming ten opsigte van 

watter stelsel gekies word , sal afhang van onder andere 

die faktore soos genoem in par agraaf 5.9 . Daar kan nie 

werklik gese word dat een stelsel beter ash ander een 

i s nie . Die stelsel wat eventueel deur h ondernemi ng ge­

kies word , sal daardie stelsel wees wat ·die beste aan die 

vereist es van die ondernerning vol doen . 
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6.2 Toekomsbli k 

Wer kmeting , spesifiek administratiewe werkmeting , sal 

in die toekoms h al hoe hoer profiel van bestuur ge­

niet. Ten einde volle beheer oor die aktiwitei te van 

mense en masjiene t e verkry, is die bepal ing van die 

tydsduur verbonde aan spesifieke werksaQmhede van onont­

beerlj_ke bel ang . 

Met die ontwikkeling van voorafbepaalde bewegingtydstel­

sel s as h alternatiewe werkmetingstegni ek i s aanvanklik 

geglo dat hierdie s t el sels uiteindelik die enigst e werk­

metingsmet ode sal wees . Hierdie veronderstelling het 

egter nog nie werklik gereali seer nie. 

Voorafbepaalde bewegingtydstelsels word volgens Gadd 

(1 980 : 92 ) om die volgende r edes nie deur ondernemings 

gebruik nie 

(i) 

(ii ) 

(iii ) 

(iv) 

(v) 

Bestuur is glad nie bewus van die bestaan 

van die stelsel s nie 

Bestuur weet te min van die stelsels 

Bestuur is van mening dat die stelsels nie 

op hul industriee van toepassing is nie 

Bestuur is van mening dat die stelsels te 

"gesofistikeerd11 v.ir die Suid-Afrikaanse 

mark is 

Bestuur het nie die kennis om die st elsels 

te i mplementeer nie en is nie bewus waar op­

leidings- en toepassingshulp beskikbaar is 

nie. 
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h Totale gebrek aan kennis ten opsigte van best aande · 

voorafbepaalde bewegingtydstelsels kniehalter dus die 

toepassing van die stelsels. 

Die oplossing van hierdie kennis-probleem blyk nj_e enkel­

voudig te wees nie. Die dinamiese bernarking van die 

stelsels deur cen instelling sal nie die probleem in to­

taliteit aanspreek nie . h Gesamentlike poging deur die 

volgende instansies kan die probleem in h groot mate oplos 

nl. 

(i ) 0pvoedkundige instellings soos universiteite 

en technikms behoort die stelsels rneer deel 

t e maak van bestaande leerplanne van kursusse 

in Bedryfsingenieurswese , Produksiebestuur en 

Werkstudie . 

(ii) Vakkundige verenigings soos byvoorbeeld die 

MTM Genootskap van Suid-Afrika, die Werkstudie 

Vereniging van Suid-Afrika , die Instituut 

(iii ) 

vir 0 & M, die Suid-Afrikaanse Instituut vir 

Produksie Ingenieurswese en die Suid-Afri­

kaanse Instituut vir Bedryfsingenieurswese 

behoort meer inligting aangaande die verskil­

l ende voorafbepaalde bewegingtydstelsels aan 

l ede te versprei. 

Statutere instellings soos byvoorbeeld die 

Nasional e Produktiwiteits Instituut van Suid­

Afrika moet op h deurlopende wyse die nuutste 

ontwikkelings in die veld van voorafbepaalde 

bewegingtydstelsels na die bedryf kommunikeer . 

Voorafbepaalde bewegingtydstelsels beskik oor uni eke eien­

~Ka peen verskaf voordele aan praktisyns wat nie verkry 

kan word deur die toepassing van tradisionele metingsteg-

100/----



100 

nieke soos stophorlosietydstudies nie. Bestuur en veral 

werkmetingspraktisyns moet meer bewus gemaak word van 

hierdie unieke eienskappe en voordele. 

0pvoeding en opleiding is dus die sleutel tot die ontdek­

king van h nuwe wereld wat betref werkmeting. Hierdie 

twee aspekte sal in die toekoms h direkte invloed he 

op die sukses waarmee voorafbepaalde bewegingtydstelsels 

ash werkmetingstegniek op h groot skaal in ondernemings 

ge1mplementeer word. 

Die gebruik van h stophorlosie in h administratiewe omge­

wing sal in die toekoms nog meer onaanvaarbaar wees as 

wat dit tans is. Dit sal dus veral in die kantoormilieu 

wees waar administratiewe voorafbepaalde bewegingtydstel­

sels groot toepassingsmoontlikhede sal he . 

Die gebruik van die rekenaar in die tbepassing van voor­

afbepaalde bewegingtydstelsels sal ook toeneem. Die 

daarstelling van tyddatabanke met behulp van die rekenaar 

sal h alledaagse gebruik worrl. 

Van Niekerk (1978 123) som die situasie soos volg op : 

"Die stelsels het h groot toepassingsveld in die bedryfs­

lewe en kan baie daartoe bydra dat akkurater tydstandaarde 

bepaal word , doeltreffender beplan word , r egverdiger l oon­

berekenings gedoen word en produktiwiteitsprestasies nou­

keuriger gemeet word. " 
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ENGLISH SUMMARY 

TITEL 

A STUDY OF VARIOUS PREDETERMINED MOTION TIME SYSTEMS 

PURPOSE 

The purpose of the study is to promote an awareness on the fol­

lowing aspects 

The availability of different types of predetermined 

motion time systems as work measurement t echniques 

The availibility of predetermined motion time systems 

suitable for the measurement of administrative tasks 

The development , contents and application fields of 

predetermined motion time systems . 

This study focuses on the present position of predetermined mo­

tion time systems as an alternative work measurement tool. 

METHOD 

Books , articles , training manuals , brochures and personal inter­

views with users of predetermined motion time systems has served 

as the primary source in the accumilation of information . Per­

sonal experience and training in r espect of predetermined motion 

time systems were found to be useful . 

DIVISION OF CHAPTERS 

Chapter one deals with the purpose , method , field of study and 
the devision of chapters . 
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Chapter two deals with the historical development of work mea­

surement . A few important concepts are defined. Emphasis is 

place on the development of stopwatch time studies as a work 

measurement technique. 

Chapter three focuses on the importance of standards as a con­

trol measure . A systematic grouping of standards are given . 

The establisment methodology , application possibilities , r e­

quirement and limitations in the setting of standards are dis­

cussed . 

Chapter four is devoted to a r eview of the development of twen­

ty three different predetermined motion t ime systems . Prin­

ciples universal to all predetermined motion time systems , as 

well as advantages and objections concerning the systems , are 

discussed . 

In Chapter five an analysis is given of the functioning of seven 

different predetermined motion time systems . These seven sys­

t ems are Method-Time-Measurement-1, (MTM-1) , Method-Time-Measu­

r ement-2 (MTM-2) , Method-Time-Measurement-3 (MTM-3) , Method-

. Time-Measurement-Clerical (MTM-C), MTM Office Methods Evalua­

tion Technique (MOMET ) , Clerical Work Measurement (CWD) and 

Clerical Productivity Measur~ment (CPM) . 

CONCLUSION 

Administrative work measurement is one of the investigation 

areas which is neglected mostly by management . The analysis 

of administrati ve proceedings should , in future , attract more 

attention from management due to the following reasons 
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Every company, society, municipality, government 

department or any other body has an administrative. 

department 
The clerical work-force is rising faster than the 

overall labour-force 

The administrative department must function towards 

maximum productivity or profits wi ll be eroded 

Techniques to moni tor administrative proceedings are 

becoming more r eadily available 

Each of t he different predetermined motion time systems t hat 

are available , posess unique qualities. Concerning the following 

factors , systems should be properly compared with one another : 

Accuracy 

Reli ability 

Compl exity 

The system that an enterprise chooses as a work measurement 

t echnique , is the system t hat fulfills the requirements of the 

enterprise most . 

· Making use of these techni ques compani es would benefit enormous­

ly , but unfortunat ely they do not use it . The reasons are 

probably among the fol l owing 

They do not know about it at all 

They do not know enough about it 

They f eel t hat it doesn ' t apply t o their industry 

They feel it is too "sophisticated" for t he South 

African market 

They do not know how to introduce it , wher e training 

is availabl e , or what application guidance can be 

obtained. 
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A total lack of lmowledge concerning predetermined motion t ime 

systems handicaps t he application of the systems. 

A j oint education and trai ning attempt by educational i nstitu­

t es , speci al ist societies and statutory bodies are necessary 

in order t o establish predetermined motion time systems in the 

i ndustry as an alternative work measurement tool . 
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