SYSTEM 5S: SELEKCJA FORMULARZ REFERENCYJNY 1

CEL: Eliminacja mniej istotnych elementéw w miejscu pracy.

Stanowisko pracy
Selekcja - lista kontrolna

[0 stanowisk pracy sfotografowanych przed wdrozeniem 5S.

0O Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za czerwona
naklejke.

[0 Czas poswiecony na wykonanie zadania zarejestrowany
przed wdrozeniem.

O Stworzenie dzienniczka zapisywania czerwonych naklejek.

[0 Ustalone kryteria i czas przeznaczony na selekcje
O stref z czerwong naklejka wyznaczone w poblizu
0 stanowisk pracy.
Stanowiska pracy - dobrze oznakowane strefy z
czerwonymi naklejkami.

Data Inicjaty

O 0znaczone czerwong naklejka nieistotne przedmioty do
usuniecia.

O Nieistotne przedmioty w strefach z czerwonymi naklejkami
na stanowiskach pracy.

O Aktualizacja dziennika

[0 Ustanowienie i oznakowanie centralnej strefy z
czerwong naklejka.

O Okreslenie czaséw przechowywania w strefie z
czerwong naklejka.

[0 Zapisywanie czasu poSwieconego na zadania.

Skrécone instrukcje.

1.PRZYGOTOWANIE CZERWONYCH
NAKLEJEK

* Zidentyfikuj elementy, o ktorych wiesz, ze nie sg
niezbedne.

* Rozwaz oznaczenie przedmiotéw rzadko
uzywanych

* Zidentyfikuj elementy niepotrzebnie zdublowane
e Zidentyfikuj przedmioty bez okreslonej funkcji.

2. ROZPOCZECIE WDRAZANIA
* Oznacz przedmioty i opisz czerwone naklejki.
* Przymocuj czerwone naklejki do przedmiotow.

* Bezpiecznie przemieSé przedmioty oznaczone na
czerwono do strefy stanowisk pracy.

* Umozliw personelowi przejrzenie i odzyskanie
przedmiotow.

3. ,,STANOWISKA PRACY” — STREFY Z CZERWONYMI
NAKLEJKAMI

* Wyznacz miejsce na stanowisko pracy - strefe z czerwong naklejka.
* Sprawdz, czy ma ono wystarczajaco miejsca i ma tatwy dostep.

* Jasno oznacz to miejsce uzywajgc znakéw i taSme podtogowa, aby
zapobiec
pomytkom.

* Ustal date wygasania przechowywania, tak by zapewni¢ regularng
rotacje elementow.

* Podziel na sekcje ,niezbyt czesto” i ,nieuzywane”

4. ,CENTRALNA” STREFA Z CZERWONYMI NAKLEJKAMI
* Wyznacz przestrzen na centralng strefe z czerwonymi naklejkami.
* Spraw, by byta wystarczajgco duza i tatwo dostepna.
* WyraZnie oznacz i uzyj tez tasm podtogowych.

* Ustal daty wygasania przechowywania, tak by zapewnié regularng
rotacje elementow.

* Podziel stanowisko pracy - strefy z czerwonymi naklejkami wedtug
typu.

Zwykly czas przeznaczany na zadania

Nazwa Zadania

Czas (min:sek)
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SYSTEM 5S: SYSTEMATYZOWANIE FORMULARZ
REFERENCYJNY 2

CEL: Wyznacz miejsca do przechowywania wszystkich przedmiotéw na stanowisku pracy.

Stanowisko pracy Data Inicjaty

Skrécone instrukcje

b ey TUJ ZAGROZENIA, NARZEDZIA ORAZ 4. REGULARNIE USTALAJ PRIORYTETY W ZAKRESIE
S . PRZEDMIOTOW PRZEZNACZONYCH DO

. Priorytfatyzuj czgsto uzywane przedmioty do ZAETYKIETOWANIA/OZNACZENIA
zaetykietowania/oznaczenia. » Dokumentuj regularnie uzywane przedmioty, podajac

¢ Dokonuj oceny skutecznosci aktualnego daty, w celu okreslenia ich niezbednosci.
etykietowania/oznaczenia * Zlokalizuj przedmioty o wyzszej wartosci i przechowu;j je

* Ujednolicaj etykietowanie/oznaczanie w bliskim sgsiedztwie stanowiska pracy.

* Zadbaj, by etykiety/oznaczenia byly tatwe do ¢ Odpowiednio oznacz narzedzia i miejsca sktadowania
Zrozumienia. zapasow.

« Zidentyfikuj narzedzia przechowywane na $cianie przy uzyciu

2. ZAPEWNIJ WYRAZNIE OZNAKOWANIE RUR | narysowanych ich ksztattow.

NARZEDZI

* Oznacz rury zgodnie z przepisami i normami. 5. NAKLEJ ETYKIETY NA NARZEDZIA | SPRZET.

¢ Oznacz je odpowiedniej wielkosci etykietami/znakami. * Zadbaj oto, aby etykiety/znaki na narzedziach

* Oklej/odznacz odpowiednie narzedzia przy uzyciu byly zgodne z przepisami i normami.
zrozumiatych e Sprawdz czy etykiety/znaki na narzedziach maja
etykiet/oznaczen. odpowiedniag wielkos¢.

¢ Prawidtowo oznacz rury lub narzedzia stanowiace » Zadbaj, by etykiety/oznaczenia na narzedziach byty tatwo
zagrozenia. Zzrozumiate.

* Upewnij sie, czy narzedzia grozace niebezpieczenstwem sa

3. ODPOWIEDNIO OKRESL ZAGROZENIA prawidiowo oznaczone.

BEZPIECZENSTWA

* Dokonaj przegladu obowigzujacych kodow i 6. SPRAWDZ SRODKI OCHRONY OSOBISTEJ
norm dla etykiet i znakow. « Upewnij sie, czy normy OSHA sg przestrzegane.
* Zadbaj, aby etykiety/znaki wskazujace na  Ocen przydatnosé i stan Srodkéw ochrony osobistej.

zagrozenia byty zgodne z odpowiednimi
przepisami i normami.

* Zbadaj stanowisko pracy pod kagtem rozpoznania miejsc
niebezpiecznych.

* Udokumentuj zidentyfikowane przez pracownika
zagrozenia i oznacz je
odpowiednio.

¢ Ocen i rozwigz zidentyfikowane problemy.

* Przeszkol wszystkich pracownikéw w zakresie wiasciwego
ich uzywania.

Zapisz brakujace lub przemieszczone przedmioty.

Przedmiot Nowa lokalizacja (wykorzystanie punktu orientacyjnego)
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SYSTEM 5S: SPRZATANIE FORMULARZ REFERENCYJNY 3

CEL: Utrzymanie czystego i bezpiecznego srodowiska pracy

Stanowisko pracy
Sprzatanie - lista kontrolna

[0 Sfotografuj miejsce pracy przed wdrozeniem Sprzatania.

0 Opracuj jednolita metode kontroli w celu Sledzenia postepow.

0 Wyjasnij koncepcje Sprzatania pracownikom jako grupie i
ustanéw cele.

7 Popros o opinie pracownikow w zakresie kryteriow stosowanych
do oceny obszaréw roboczych.

[0 Zacznij od czyszczenia i eliminowania matych niedoskonatosci.

[0 Dokonaj przegladu stanowisk pracy z personelem w celu
ustalenia petnej listy zadan w zakresie Sprzatania.

[0 Popros kierownikéw o liste dotyczacg Sprzatania oraz o
wiasciwe zatwierdzenie.

O stwérz liste kontrolng dotyczgca inspekcji Sprzatania.

[JZadbaj o dostarczenie srodkéw do czyszczenia
stanowisk pracy.

[0 Rozdziel zadania z zakresu czyszczenia i samokontroli.

] Zadbaj o rotacje obowiazkow z zakresu Sprzatania pomiedzy
personelem na danym obszarze roboczym.

O Wywie$ kalendarz z datami i porami Sprzatania w tej strefie
pracy.

[ Wyznacz lideréw zespotéw 5S do monitorowania pierwszego
okresu realizacji Sprzatania.

[0 Badz gotéw do odpowiedzi na pytania oraz do
rozwigzywania probleméw zwigzanych ze sprzataniem.

[0 Skoncentruj sie najpierw na realizacji bardziej ogdlnych zadan z
zakresu Sprzagtania.

[0 W miare uptywu czasu zwiekszaj zakres zadan z zakresu
Sprzatania. .

[0 Rozwaz witagczenie drobnych napraw i malowania do zadan z
zakresu Sprzgtania.

[0 Podczas kontroli zwracaj sie do pracownikéw o uwagi/wnioski.
O Dziataj zgodnie z sugestiami pracownikéw po ich
zatwierdzeniu przez kierownikow.
| Zapisuj czas przeznaczony na zadania i fotografuj
miejsce pracy.

Data Inicjaty

Skrocone instrukcje.

1. PRZYGOTOWANIE DO SPRZATANIA
* Wyeliminuj widocznie brudne miejsca
* Usuwaj regularnie Smieci
* Sporzadzaj listy zanieczyszczen do usuniecia.
* Sporzgd? liste miejsc, ktdre nalezy sprawdzaé codziennie.

2. PRZEPROWADZENIE SPRZATANIA
* Dostarcz odpowiednich nieuszkadzajgcych rozpuszczalnikow .
* Zgromadz odpowiednia ilo§¢ materiatdw czyszczacych.

* Przypisz jednemu z pracownikéw zadanie utrzymywania stanu
zapasow.

* Zapewnij dostepnosé Srodkow czystosci.

3. KALENDARZ SPRZATANIA
* Przygotuj kalendarz z oznaczonymi datami i godzinami.
* Zadbaj o rotacje dat i godzin, aby wyeliminowaé konflikty.
* Szkol pracownikéw w zakresie wtasciwych procedur.
* Opracuj liste kontroli czyszczenia stanowiska pracy.
* Umiesé kalendarz przy stanowisku pracy jako punkt odniesienia.

Zwykly czas przeznaczany na wykonanie zadania

Nazwa Zadania

Czas (min:sek)
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SYSTEM 5S: NORMALIZOWANIE FORMULARZ REFERENCYJNY 4

CEL: Ustanéw formalne zasady dotyczgce Systemu 5S

Stanowisko pracy
Normalizowanie - lista kontrolna

O Przejrzyj aktualne normy komunikacji wizualnej.

[0 Ustal wizualne normy komunikacji wizualnej w
zakresie zgodnosci i jednolitoSci.

O Udokumentuj nowe normy komunikacji wizualnej.

O Zamie$¢ nowe normy we wszystkich miejscach, w
ktoérych umieszcza sie etykiety i znaki.

O Zapewnij dostepnosé materiatéw i drukarek w celu
przygotowania odpowiednich etykiet.

O Spotykaj sie regularnie z pracownikami w celu

O oceny 5S.

[0 Wdrazaj natychmiast pomysty zatwierdzone przez
kierownikow.
Wprowadzanie poprawek na biezgco pozwala na
ewolucje 5S.

O Wtacz innych lideréw systemowych w zaktadzie
(np. kierownikéw ds. ,ISO"-[International
Organization for Standarization])

O Kalendarz zadah zaktualizowany pod katem
[0 odpowiedniego korzystania przez dtuzszy okres.
O Pracownicy powiadomieni o] nowo
wprowadzonych normach.
Kierownicy powiadomieni o wszystkich normach.

[0 Wszystkie normy odpowiednio rozwieszone w
poblizu uzywanych i uczeszczanych miejsc.

O Pracownik6w nieustannie prosi sie 0 uwagi/wnioski.
O Nowe szkolenie pracownika formalnie uwzglednia
O zagadnienia 5S.
Zapisywanie czasu poSwiecanego na zadania.
O Fotografuj aktualne warunki pracy na stanowisku pracy.

Data Inicjaty
Skrécone instrukcje.

1. PRZYGOTOWANIA ,NORMALIZOWANIE”
* Przydziel zadania i sformalizuj zasady.
* Przeglady Systemu 5S odbywaja sie regularnie.
¢ Umozliw wprowadzanie biezace poprawek.
¢ Wigcz innych wewnetrznych liderow systemu.

2. ROZWIJAJ KOMUNIKACJE.
* Przekazuj kierownikom opinie pracownikéw.

¢ Dokumentuj opinie pracownikow.
* Szybko wdrazaj pomysty zatwierdzone przez kierownictwo.
* Wskazuj wykryte problemy do natychmiastowej poprawy.

3. ROZPOCZNIJ WDRAZANIA.
* Przekazuj kierownikom opinie pracownikéw.

e Zwracaj sie do kierownictwa o zatwierdzenie.
* Szybko wdrazaj pomysty zatwierdzone przez kierownictwo.
« Stale zwracaj sie do pracownikoéw o ich opinie.

4. SPRAW, BY 5S MOGL SIE ROZWIJAC
e Zadbaj, by wszyscy kierownicy byli wigczeni.
¢ Opracuj liste juz wdrozonych procesow/systemaéw.

¢ Wiacz innych lideréw zajmujacych sie
procesami/systemami.

¢ Wprowadz 5S do innych istniejacych dziatan.

5.ZADBAJ O UTRZYMANIE ZAANGAZOWANIA
e Zachecaj do otwartego dialogu we wszystkich dyskusjach.

» Zadbaj, by pracownicy czuli sie zaangazowani w system
* Stuchaj pomystow i rob notatki
e Zapewnij mozliwo$¢ wprowadzania poprawek.

Zwykly czas przeznaczany na zadania

Nazwa Zadania

Czas (min:sek)
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SYSTEM 5S: UTRZYMYWANIE SAMODYSCYPLINY FORMULARZ
REFERENCYJNY 5

CEL: Formalizacja zasad w odniesieniu do Systemu 5S na stanowisku pracy.

Stanowisko pracy Data Inicjaty

Utrzymywanie samodyscypliny — lista
kontrolna O Cyklicznie zapisuj czas poswiecany na
zadania
O Cyklicznie fotografuj warunki panujgce na
stanowiskach pracy.
[0 Przechowuj zapisy 5S w notesie lub pliku elektronicznym.
O Dotgcz fotografie w raportach z

O Udostepnij pracownikom kalendarz kontroli i
spotkan.

[0 Przeprowadzaj zaplanowane spotkania na

[0 stanowiskach pracy.

O Stale dokumentuj opinie pracownikow.
Rozpowszechniaj ich sukcesy przy pomocy nagrod i 0O
banerow.

O Rozwaz organizowanie wewnetrznego zebrania
dotyczgcego aktualizacji 5S.

O Regularnie spotykaj sie z innymi liderami zespotéw ds.

postepu.

Weryfikuj postep w zakfadzie.

O Okresowo ogtaszaj wyniki na dostepnej dla catego zakfadu
Jtablicy osiggniec”.

O Okresowo dokonuj przegladu obowigzkéw lideréw zespotow

ds. 5S
5S
O Zadbaj o rotacje lideréw zespotéw ds. 5S w catym
zakfadzie
Skrocone instrukcje 3. PYTAJ PRACOWNIKOW ZE STREFY ROBOCZEJ O
1. PRZYGOTOWANIE "UTRZYMANIA ICH OPINI_E' ]
SAMODYSCYPLINY"00103} e Kontynuuj ,polityke otwartych drzwi”.

e Zaangazuj pracownikdw w znajdowanie rozwigzan.
¢ Dokumentuj sugestie pracownikow.
* Wdrazaj sugestie zatwierdzone przez kierownictwo.

» Zaprojektuj kalendarze dla kazdego stanowiska pracy.
¢ Ujmij ogdlne zadania w kalendarzu.
¢ Zapewnij widoczno$¢é kalendarza.

* W razie potrzeby aktualizuj go. 4. NAGLASNIAJ SUKCESY

2. ORGANIZUJ REGULARNE ZEBRANIA. * Natychmiast informuj o sukcesach.
« Sformalizuj zebrania na stanowiskach pracy. * Wykorzystuj publikacje wewngtrzne i nagrody.
« Koricz zebrania kontrola. » Pokazuj sukcesy, korzystajgc z wykresow.
« Podczas zebrafi omawiaj problemy. * Nieustannie dgz do sukcesu 5S.
¢ Wdrazaj zatwierdzone pomysty pracownikow.

Zwykly czas przeznaczany na zadania

Nazwa Zadania Czas (min:sek)
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