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Przez 5S do zmian w firmie

Kazdy proces zmian w przedsigbiorstwie powinien zaczyna¢ si¢ o uporzadkowania
srodowiska pracy

Od zastosowania metody 5S powinien zaczyna¢ si¢ kazdy proces usprawnien 1
wprowadzania nowoczesnych sposoboéw zarzadzania produkcja. Rezultatem zastosowania
tych zasad jest efektywna organizacja stanowisk pracy, uproszczenie i uporzadkowanie
srodowiska pracy, eliminacja strat zwiazanych z brakami i awariami, poprawa jakosci i
bezpieczenstwa.

Tworca tych zasad sa Japonczycy 1 to oni po raz pierwszy je zastosowali. Nazwa 5S jest
akronimem pigciu japonskich stow: SERI- oddziel niepotrzebne przedmioty na swoim stanowisku 1
usun je; SEITON- ul6z niezbedne przedmioty w takim porzadku, aby tatwo bylo z nich korzystac;
SEISO- sprzataj dokladnie swoje stanowisko pracy i utrzymuj czystos¢; SEIKETSU- opracuj
standardy 1 procedury pozwalajace wilasciwie organizowa¢ stanowisko pracy; SHITSUKE-
utrzymuj wysoki poziom dyscypliny pracy.

58S po polsku

Odpowiednikami japonskich stow w polskim jezyku sa: selekcja, systematyka, sprzatanie,
standaryzacja, samodyscyplina.

Selekcja ma odpowiedzie¢ na pytanie, co jest niezbedne do wykonania zadania na
stanowisku. Walczy z przyzwyczajeniem zbierania 1 trzymania przedmiotow, ktére kiedy$s moga by¢
przydatne. Jest to najlepszy sposob uzyskania wolnej powierzczni, pozbycia si¢ ztamanych narzedzi,
stepionych przyrzadow obrobkowych, resztek surowcdw, niepotrzebnych dokumentdéw, danych itp.

Systematyka dba o znalezienie najlepszego miejsca 1 sposobu magazynowania,
rozmieszczania, usuwania 1 uzupetniania narzedzi, wyposazenia, materiatow, dokumentow, danych
itd. Zwraca uwage na to, aby wszystkie elementy na stanowisku miaty swoje stale miejsca.
Sposobem uzyskania efektywnej systematyki sa zasady wizualizacji, takie jak: malowanie podlogi,
obrysowywanie miejsc pracy i polozenia elementow, cienie narzedzi, kolorowe etykiety, modutowe
regaly, szafki na odpadki 1 narzedzia do sprzatania itp.

Sprzatanie pozwala zachowac porzadek na stanowisku pracy. W ramach regularnych
porzadkéw nalezy sprawdzaé czysto$¢ na stanowisku pracy, co pozwoli wyeliminowaé¢ zrddia
nieporzadku. Sprzatana jest podloga, maszyny, zrédla §wiatta, sprawdzana jest szczelnos$¢ urzadzen,
kontrolowana jest aktualno$¢ dokumentacji 1 danych oraz stale potozenie elementéw na stanowisku,
usuwane sa wszelkie przecieki, wibracje, peknigte 1 uszkodzone narz¢dzia itp.

Standaryzacja jest niezbedna do utrzymania stanu osiagni¢tego w wyniku wprowadzenia
pierwszych trzech S. Niezbedne jest okreslenie standardéw i opracowanie procedur pozwalajacych
utrzymaé porzadek 1 systematyke na stanowiskach pracy. W opracowaniu procedur musza
uczestniczy¢ pracownicy poszczegoInych stanowisk.

Samodyscyplina ma na celu wyrobienie w pracownikach potrzeby realizowania okreslonych
wczesniej procedur tak, aby zasady 5S rzeczywiscie funkcjonowaty. Walczy ze sklonnoscia do
wykonywania zadan wedlug ,,starego sposobu”. W celu wdrozenia samodyscypliny konieczne jest



powotanie zespotow, ktore kontroluja poszczegdlne stanowiska, wypetniaja opracowane arkusze
ocen 1 prezentuja dokonania oraz niedociagnigcia. Formalny system prezentacji dokonan zachgca do
utrzymania prawidlowego stanu oraz dalszej poprawy.

Wdrazanie zasad 5S powinno odbywac si¢ zgodnie z przedstawiona kolejnoscia. Najdiuzej
oczywiscie trwa wyksztalcenie w pracownikach samodyscypliny w utrzymaniu dotychczasowych
usprawnien 1 potrzeby dalszych udoskonalen.

Faza wdrazania

Zasady 5S przyniosa efekty, jezeli w proces ich wdrazania bgda zaangazowani wszyscy
pracownicy, zardéwno zarzadzajacy, jak i1 pracownicy szeregowi. Musza oni zna¢, rozumie¢ istotg i
chcie¢ stosowac zasady 5S.

Wdrazanie zasad 5S mozna podzieli¢ na trzy fazy: przygotowanie, wprowadzenie 1
udoskonalenie. Kazda z tych faz obejmuje okreslone dziatania w ramach kazdego S, co przedstawia
tabela 1.

Chcac wdrozy¢ zasady 5S zaczaé trzeba od podzialu firmy na fizyczne obszary, w ktorych
koncepcja begdzie wprowadzana. W ramach kazdego obszaru trzeba zwrdci¢ uwage na takie
elementy, jak:

. powierzchnia,

o urzadzenia: maszyny, srodki transportu, komputery itp.,

o wyposazenie: narzgdzia, przyrzady obrobkowe, palety, szafy, potki, drabiny, krzesta, stoty,
tablice itp.,

o dokumenty: ksiazki, dokumentacja maszyn, raporty, arkusze danych, zlecenia itp.,

o materiaty: surowce, produkcja w toku, czesSci zapasowe, materiaty eksploatacyjne, srodki
czystosci, srodki ochrony (kaski, okulary ochronne) itp.

Tabela 1. Czynnosci realizowane w kazdej fazie wdrazania zasad 5S

5S Faza wdrozenia
Przygotowanie Wprowadzanie Udoskonalanie
Selekcja Ustal, co jest niezbg¢dne | Zostaw lub zaopatrz si¢ | Opracuj zasady

do wykonania pracy na
stanowisku.

w rzeczy niezbedne do
wykonania pracy. Usun
rzeczy niepotrzebne.

dolaczania 1 usuwania
rzeczy ze stanowiska

pracy.

Systematyka Zastanow sig, gdzie 1 w|Rozmiesé na|Dbaj o odkladanie
jaki sposob rozmiesci¢ | stanowisku IZeCZy | rzeczy na swoje
rzeczy niezbgdne na|zgodnie z ustaleniami z|miejsce, sprawdzaj ich
stanowisku. fazy poprzednie;. wiasciwe

umieszczenie, ulepszaj
rozmieszczenie.

Sprzatanie Zidentyfikuj brudne | Posprzataj oraz usun|Sprzataj regularnie.
miejsca 1 rzeczy oraz|przyczyny brudu 1 Standaryzuj dzialania
zrodla brudu 1| nieporzadku. pozwalajace  usuwac
nieporzadku. przyczyny  brudu i

bataganu.

Standaryzacja Ustal  standardy 1| Stosuj opracowane w | Uaktualniaj standardy 1

opracuj procedury
pozwalajace utrzymac
pierwsze 3S.

poprzedniej fazie

procedury.

procedury.




Samodyscyplina Ustal czestotliwos¢ | Utworz zespoty | Prezentuj w  sposob
stosowania  procedur. oceniajace 1 realizuj|formalny dokonania 1
Zdefiniuj sposob oceny|harmonogramy ocen. |rozbiezno$ci. Promuj
realizacji zasad 5S. system ciagtych
udoskonalen.

Selekcja

Powierzchnia. Przeanalizuj realizowane zadania. Przedyskutuj z pracownikami funkcjonalny
1 bezpieczny sposob rozmieszczenia poszczegdlnych stanowisk. Dokonaj takiego rozmieszczenia.
Opracuj zasady wprowadzenia zmian w rozmieszczeniu.

Wyposazenie, urzadzenia. Zidentyfikuj wyposazenie i urzadzenia niezbedne do wykonania
pracy na kazdym stanowisku. Okresl, jak czgsto sa uzywane, kto z nich korzysta, warunki
bezpiecznej eksploatacji, okres uzywalnosci itp. Sprzedaj lub zlomuj niepotrzebne, uszkodzone lub
zepsute wyposazenie 1 urzadzenia. Wymien, napraw lub zakup niezbgdne wyposazenie 1 urzadzenia.

Materialy. Zidentyfikuj materialy niezbgdne do wykonania pracy na kazdym stanowisku 1
tempo ich zuzycia. Okres$l poziom 1 sposdb magazynowania materialow. Usun nadmiar materiatow,
materialy niepotrzebne oraz materiaty zniszczone, uszkodzone i przeterminowane. Obserwuj
wykorzystanie magazynowanych materialow w celu redukowania wielkosci zapasow. Zdefiniuj
zasady usuwania 1 uzupelniania materiatow.

Dokumenty. Okresl, jakie dokumenty sa potrzebne do wykonania pracy na kazdym
stanowisku. Zdefiniuj form¢ dokumentu (np. posta¢ elektroniczna), czgstotliwos¢ korzystania, czas
przechowywania, terminy aktualizacji, miejsce przeznaczenia (np. odpowiednie stanowisko, tablica
ogloszen, archiwum). Ustal, kto jest odpowiedzialny za uzupehianie, aktualizacj¢ 1 usuwanie
dokumentu. Usun dokumenty przedawnione, niepotrzebne duplikaty, lub kolejne wersje dokumentu.
Opracuj zasady wypehiania dokumentow, korzystania z nich i usuwania.

Systematyka

Powierzchnia. Korzystajac ze $rodkow wizualizacji (np. malowanie na roézne kolory, nalepianie
kolorowych tasm) oddziel miejsca brudne, drogi transportowe, drogi komunikacyjne, miejsca
sktadowania materiatow, odpadow 1 produkcji w toku itp. Wykorzystuj powierzchni¢ zgodnie z jej
przeznaczeniem. Opracuj procedury ulepszania rozmieszczenia elementéw na powierzchni.

Wyposazenie, urzadzenia. Standaryzuj nazewnictwo. Ustal czestotliwos¢ korzystania,
najlepsze miejsce 1 wysokos¢ usytuowania, najlepszy sposob pobierania, odkladania na miejsce i
magazynowania. Rozmies$¢ ze wzgledu na wielkos$¢ 1 czestotliwos$¢ korzystania. Dla stosowanych
narzedzi, czy przyrzadéw obrobkowych opracuj ich rozmieszczenie na odpowiednich panelach lub
korzystaj z moblinych wozkdéw. Zaznacz, korzystajac z metod wizualizacji (np. obrysowywania
ksztaltow) stale miejsca dla poszczeg6lnych elementow. Miejscom magazynowania (np. szafom,
potkom) przyporzadkuj, korzystajac z widocznych etykiet lub kodowania kolorami, przeznaczenie 1
pojemnos¢. Dbaj o odkladanie elementéw na stale miejsce. Opracuj opis graficzny pozwalajacy
sprawdzac¢ stale 1 wlasciwe rozmieszczenie oraz dokonywanie usprawnien.

Materialy. Dokonaj klasyfikacji materialow ze wzgledu na typ (np. blacha, drut, srodki
czystosci), wielko$¢, zastosowanie, charakterystyke itp. Zdefiniuj najlepszy sposdb 1 miejsce
sktadowania (np. regal, pofka, paleta), uwzgledniajace rozmiar, specyficzne warunki, tatwos¢
manipulowania 1 zastgpowalno$¢. Dobierz najlepsza metod¢e magazynowania i stosuj zasady
wizualizacji dla oznaczenia kazdej grupy materiatdw (np. widoczne etykiety lub kodowanie
kolorem). Opracuj arkusze kontroli wlasciwego 1 stalego rozmieszczenia 1 magazynowania
materialow.

Dokumenty. Standaryzuj nazwe¢ 1 formg¢ dokumentéw. Okresl podzial dokumentéw na
poszczegdlne grupy (np. zlecenia produkcyjne dla poszczegdlnych stanowisk, raporty,
dokumentacja maszyn). Z wykorzystaniem np. kolorowych etykiet, kodowania kolorami oznacz
poszczegdlne grupy 1 rodzaje dokumentow. Zdefiniuj najlepszy sposdéb rozmieszczenia



dokumentow, np. zgodnie z miejscem pochodzenia, przeznaczenia. Okresl sposdb 1 miejsce
magazynowania dokumentow. Obserwuj przepltyw dokumentow, miejsce 1 sposdb wypetniania 1
aktualizacji w celu dokonania usprawnien.

Sprzatanie

Zidentyfikuj potencjalne miejsca brudu. Okresl zrédia nieporzadku i podejmij dzialania
eliminujace. Sprawdzaj stan narzedzi 1 przyrzadéw obrobkowych. Kontroluj czysto$¢ urzadzen,
podlogi, szczelno$¢ urzadzen, czysto$¢ przewodow, rur, zrodel $wiatla, aktualno$¢ danych,
czytelno$¢ 1 zrozumiato$¢ informacji itp. Ustal stale miejsca dla srodkow utrzymania czystosci (np.
wozkow z niezbednym wyposazeniem). Ustal standardy dla efektywnych dziatan pozwalajacych
eliminowa¢ nieporzadek 1 jego zrodia.

Standaryzacja

Dla utrzymania w praktyce pierwszych 3S opracuj dla poszczegolnych stanowisk procedury
pozwalajace na realizacj¢ okreslonych standardéw. W proces opracowania standardéw 1 procedur
zaangazuj pracownikow. Dbaj o to, aby procedury miaty prosta, jasna i tatwa do zrozumienia postac.
Upewnij sig, czy procedury sa wiasciwie zrozumiane przez pracownikow. Weryfikuj standardy 1
procedury.

Samodyscyplina

Ustal czgstotliwo$¢ stosowania procedur (np. raz w tygodniu). Zdefiniuj sposéb oceny ich
realizacji. Okresl czgstotliwos$¢ przeprowadzania kontroli 1 utwdrz harmonogram kontroli. Ustal
zasady wybierania pracownikéw do zmiennych zespotéw kontrolujacych. Ustal system prezentacji
dokonan 1 ocen (np. w postaci zdje¢¢ stanowisk przed 1 w trakcie realizacji zasad 5S, arkuszy ocen,
czy wykresoOw osiagni¢¢). Regularnie prezentuj dokonane oceny. Analizuj powstate rozbieznosci 1
problemy 1 okre$l dziatania eliminujace je. Promuj system ciagtych udoskonalen. Po rozwiazaniu
problemu uaktualniaj standardy i procedury i zapoznaj z nimi wszystkich pracownikdw.

Korzysci bez naktadow

Zastosowanie w praktyce zasad 5S nie wymaga w zasadzie zadnych naktadow finansowych.
Natomiast poprawnie wdrozone zasady 5S daja sporo korzys$ci. Dzigki nim otrzymuje sig czyste,
uporzadkowane 1 efektywnie zorganizowane stanowiska pracy. Eliminowane sa straty czasu
zwiazane z poszukiwaniem niezbednych do wykonania pracy elementow lub usuwaniem awarii,
skracany jest cykl produkcji, podnosi si¢ produktywnos$¢. Zmniejsza si¢ poziom zapasow, poprawia
jakos¢ produkcji, wykorzystanie powierzchni, komunikacja, bezpieczenstwo 1 warunki pracy. Sa to
korzysci dostrzegane przez ogo6t pracownikow. Dlatego zasady 5S sa narzedziem, dzigki ktoremu
dokonuje si¢ zmiana mentalnosci zespotu. Zasady 5SS sa narzedziem, od ktéorego powinno zaczynad
si¢ kazdy proces zmian w firmie. Po ich wdrozeniu otwiera si¢ droga do dokonywania kolejnych
ulepszen, poniewaz ksztaltuja one dobre przyzwyczajenia pracownikdw oraz potrzebg 1 chec
udoskonalen. Zasady 5S sa wigc rowniez narzedziem pomocnym w przetamywaniu oporéw
pracownikow przed dokonywaniem zmian.



