Formularz audytu 5S PROCESS LAB PRO

40 pytan, skala 0-4. Zakre$| oceng, a po audycie przepisz wyniki do pliku Excel (zaktadka ,Oceny”). 55-F01 | strona 1/3 | processlabpro.com

OBSZAR DATA AUDYTU AUDYTOR DRUGI AUDYTOR / WEASCICIEL OBSZARU NR AUDYTU W EXCELU

Nr Pytanie audytowe Co sprawdzic¢ 4 ND Uwagi/ dowdd (nr zdjecia)

1S Sortowanie (Seiri)

11 W obszarze nie ma przedmiotéw zbednych do biezacej pracy Blaty, potki, szafki, podtoga, przestrzen za maszynami i nad szafami. Pytanie
’ (narzedzia, materiaty, czgsci, dokumenty). kontrolne: czy uzywasz tego co zmiang lub co tydzien?
1.2 Przedmioty bez wtasciciela lub o niejasnym przeznaczeniu majg | Czy tagi wisza? Czy maja date i wiasciciela decyzji? Czy rejestr tagéw zgadza
: czerwony tag z terminem decyzji. sig z tym, co lezy w obszarze?
13 Strefa kwarantanny (czerwona strefa) jest wyznaczona, opisana | Lokalizacja i oznaczenie strefy, daty na tagach, czy strefa nie stafa sig
: i regularnie oprézniana. sktadowiskiem.
1.4 Materiaty, pétwyroby i wyroby gotowe wystepuja w ilosciach Poréwnaj ilosci w obszarze z ustalonymi limitami; sprawdz palety przy maszynie
’ niezbednych (zgodnie z min/max). i pojemniki na potwyroby.
1.5 lqustZ?Jilzt;r;eZ’ ztézs};;erlljuslgtl)evsv‘;:z\g:z rc‘)aZLZaeCdZZOI?\eI wyposazenie Szuflady z narzedziami, uchwyty, przyrzady pomiarowe, wozki, drabiny, ostony.
1.6 Dokumenty i instrukcje na stanowisku s3 aktualne, a Wersje i daty instrukcji, karty kontrolne, notatki na scianach i maszynach.

nieaktualne zostaty usunigte.

1.7 Rzeczy prywatne i nieprodukcyjne (odziez, napoje, jedzenie,

I Blaty, pulpity maszyn, szafki narzedziowe, kosze.
telefony) sa tylko w wyznaczonych miejscach. ¥r pulptty Y &

W szafkach, szufladach i pod stotami nie ma ukrytych

18 sktadowisk.

Otworz losowo trzy szafki lub szuflady, zajrzyj pod stoty i za regaty.

Kazdy przedmiot ma state, oznaczone miejsce (kontur, cien

X N R . Wybierz losowo pig¢ przedmiotéw i popro$ o wskazanie ich miejsca.
narzedzia, etykieta lub adres lokalizacji). Y pieep pop )

Rozmieszczenie wynika z czestotliwosci uzycia: najczestsze w

i i i Obserwuj prace przez 5 minut: ile jest krokéw, schylania sig, szukania.
zasiegu reki, rzadsze dalej. | prace p j y e

Miejsca sktadowania majg oznaczony poziom minimalny i

Linie min/max na regatach, kanbanach, pétkach; czy pracownicy je znajg?
maksymalny. 9 P y p Y j jg

Oznakowanie podtogi (strefy, drogi, miejsca palet) jest czytelne, = Stan malowania lub tasm; czy nic nie blokuje gasnic, hydrantéw, szaf
a sprzet ppoz. i wyjscia ewakuacyjne sg dostegpne. elektrycznych i drog.

Regaty, szafki i pojemniki sg czytelnie opisane (etykiety

. . Etykiety: jednolite, widoczne z 2-3 m, aktualne i odporne na warunki hali.
zrozumiate dla nowej osoby).

Brakujacy lub odtozony nie na miejsce przedmiot wida¢ od razu | Zapytaj: czy widac, ze czego$ brakuje? Sprawdz cienie narzedzi, kontury,
(kontrola wzrokowa do 30 sekund). wskazniki kolorystyczne.

Przewody, weze i kable sg uporzgdkowane i nie utrudniajg

o . s Drogi przejscia, miejsca pracy, zwisajgce weze pneumatyczne, przedtuzacze.
pracy ani nie stwarzaja ryzyka potknigcia. drprze) Jscapracy 12 w@ep v P

Pojemniki na odpady i odpady posortowane maja state,

o Kolory, opisy frakcji, dostepnos¢, brak mieszania odpadow.
oznaczone miejsce. Y, opisy ] ep P

Skala: 4 wzorowo | 3 dobrze | 2 cze$ciowo | 1stabo | 0 brak | ND nie dotyczy. Watpliwoé¢ = nizsza ocena. Przy ocenach 0-2 zréb zdjecie i wpisz dziatanie do planu.
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Formularz audytu 5S

40 pytan, skala 0—-4. Zakres| oceng, a po audycie przepisz wyniki do pliku Excel (zaktadka ,,Oceny”).

OBSZAR

PROCESS LAB PRO

5S-F01 | strona 2/3 | processlabpro.com

DATA AUDYTU AUDYTOR DRUGI AUDYTOR / WEASCICIEL OBSZARU NR AUDYTU W EXCELU

Nr

Pytanie audytowe

3S Sprzatanie (Seiso)

31

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Podtogi, blaty i maszyny sa czyste (brak kurzu, wiéréw, oleju,
resztek materiatu).

Plan sprzatania jasno okresla: co, kto, jak czesto i czym sprzata.

Narzedzia i srodki do sprzatania sg dostepne na miejscu,
kompletne i sprawne.

Sprzatanie jest potagczone z inspekcjg: wycieki, luzy,
nieszczelnosci i uszkodzenia s3 zgtaszane.

Zrédta zanieczyszczen (wycieki, pyt, odpady procesowe) sa
zidentyfikowane i eliminowane u zZrédta.

Oswietlenie jest sprawne i czyste; ostony, szyby i tablice
informacyjne sg czytelne.

Pojemniki na odpady nie sg przepetnione i sg oprézniane
zgodnie z harmonogramem.

Strefy z olejami i chemikaliami sg szczelne i czyste; tace
wychwytowe i sorbenty sg dostepne.

4S Standaryzacja (Seiketsu)

Co sprawdzié¢ 4 ND Uwagi/ dowdd (nr zdjecia)

Przeciagnij palcem po powierzchni maszyny, zajrzyj pod maszyne, na gore szaf
i w zakamarki.

Czy plan wisi, jest aktualny, wypetniany i zrozumiaty takze dla zmiany nocnej?
Miotty, szufle, szmaty, sorbenty, odkurzacz: miejsce, kompletnos¢, stan.

Zapytaj operatora, co ostatnio zauwazyt przy sprzataniu; sprawdz zgtoszenia do
utrzymania ruchu.

Lista zrodet, ostony, tace, odciggi; dziatania zapisane w planie dziatan.

Lampy, wyswietlacze, szyby maszyn, ostony czujnikow.

Poziom napetnienia, otoczenie pojemnikéw, harmonogram oprdzniania.

Tace, beczki, miejsca tankowania, karty charakterystyk, kompletnos¢
sorbentéw.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Standard wygladu obszaru (zdjecia stanu docelowego) jest
dostepny w obszarze i aktualny.

Zasady oznaczen (kolory, etykiety, symbole) sg jednolite w
obszarze i spdjne z zasadami zaktadu.

Role i odpowiedzialnosci sg okreslone: wtasciciel obszaru, lider
58, osoby odpowiedzialne za strefy.

Zarzadzanie wizualne dziata: oznaczenia, wskazniki i tablice
informacyjne sg kompletne i czytelne.

Codzienna (5-minutowa) lista kontrolna 5S istnieje i jest
faktycznie wypetniana.

Standardy sa wizualne (zdjecia, rysunki, kolory) i zrozumiate
bez czytania dtugich instrukciji.

Nowi pracownicy sg szkoleni ze standardu 5S swojego obszaru,
a szkolenie jest udokumentowane.

Zmiany (nowa maszyna, zmiana uktadu, nowy wyrob) skutkujg
aktualizacja standardu 5S.

Zdjecia wzorcowe: czy wisza, czy zgadzajg sie z rzeczywistoscig, data
aktualizaciji.

Poréwnaj z sgsiednim obszarem: czy kolor i etykieta znaczg to samo?

Tablica z nazwiskami lub macierz odpowiedzialnosci; czy pracownicy wiedzg,
kto za co odpowiada?

Wskazniki min/max, oznaczenia poziomow i cisnien, tablice, strefy.

Wypetnienie z ostatnich 10 dni i zgodnos$¢ wpiséw z rzeczywistym stanem
obszaru.

Popros nowg osobe o odtworzenie standardu wedtug dokumentu.

Zapis w karcie szkolenia stanowiskowego; rozmowa z ostatnio zatrudniong
osoba.

Ostatnie zmiany w obszarze i data ostatniej aktualizacji standardu.

Skala: 4 wzorowo | 3 dobrze | 2 czesciowo | 1stabo | 0 brak | ND nie dotyczy. Watpliwo$é = nizsza ocena. Przy ocenach 0-2 zréb zdjecie i wpisz dziatanie do planu.

© Process Lab Pro | processlabpro.com | 55-F01 | Licencja: uzytek wewnetrzny jednego zaktadu



Formularz audytu 5S PROCESS LAB PRO

40 pytan, skala 0-4. Zakre$l oceng, a po audycie przepisz wyniki do pliku Excel (zaktadka ,Oceny”). 55-FO1| strona 3/3 | processlabpro.com

OBSZAR DATA AUDYTU AUDYTOR DRUGI AUDYTOR / WEASCICIEL OBSZARU NR AUDYTU W EXCELU

Nr Pytanie audytowe Co sprawdzic¢ Uwagi / dowod (nr zdjecia)

5S Samodyscyplina (Shitsuke)

Pracownicy utrzymujg porzadek na biezgco, bez przypominania | Obserwacja niezapowiedziana: zachowania w trakcie zmiany i stan obszaru w

54 i kontroli. jej érodku.
5.2 Codzienne 5 minut na koniec zmiany (sprzatanie i kontrola) jest | Zapytaj zmiang, czy i kiedy to robig; sprawdz stan na poczatku nastepnej
’ wykonywane. zmiany.
5.3 Audyty odbywajg sig zgodnie z harmonogramem, a wyniki s Harmonogram a wykonanie, tablica wynikow, aktualnos$¢ ostatniego wyniku.

wywieszone w obszarze.

Plan dziatan: liczba otwartych, po terminie, uwagi powtarzajgce sig z audytu na

5.4 | Dziatania z poprzednich audytéw sg realizowane w terminie. audyt.

5.5 Kierownictwo regularnie odwiedza obszar i sprawdza 5S na

o Zapis wizyt, rozmowa z pracownikami o ostatniej wizycie kierownika.
miejscu (gemba).

Pracownicy znajg zasady 5S i potrafig wyjasni¢, co nalezy do

5.6 | . . . Zadaj 2-3 osobom pytania: co to jest czerwony tag? za co odpowiadasz w 5S?
ich obowigzkow. ! Py ) viad P
5.7 Pomysty i uwagi pracownikow go_tyczace .58 s zbierane i Skrzynka lub tablica pomystéw, liczba zgtoszen, czas odpowiedzi.
rozpatrywane, a autorzy dostajg informacje zwrotna.
5.8 Wyniki 5S sg trendowane i omawiane na spotkaniach; wynik Wykres trendu na tablicy, protokdt z przegladu, kierunek trzech ostatnich
. utrzymuije sie na poziomie celu lub ro$nie. wynikow.

Kryterium Suma punktéw SR Maks. (x 4) Wynik % TRZY NAJWAZNIEJSZE OBSERWACJE

(bez ND)

1S Sortowanie

3S Sprzatanie

4S Standaryzacja

5S Samodyscyplina

WYNIK OGOLEM ($rednia z 5 wynikéw S)

Wynik S = suma punktow =+ (liczba ocenionych pytan x 4). Ogétem = $rednia 5 wynikéw S. Cel: = 80%. Do poprawy: 60-79%. PODPIS AUDYTORA PODPIS WLASCICIELA OBSZARU
Krytyczny: < 60%.

Skala: 4 wzorowo | 3 dobrze \ 2 czgsciowo | 1 stabo | 0 brak \ ND nie dotyczy. Watpliwos¢ = nizsza ocena. Przy ocenach 0-2 zrob zdjecie i wpisz dziatanie do planu.
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CZERWONY TAG

PRZEDMIOT / OPIS

Nr tagu

CZERWONY TAG

PRZEDMIOT / OPIS

OBSZAR / LOKALIZACJA ILoSC

OBSZAR / LOKALIZACJA ILoSC

OZNACZYL(A) DATA ZALOZENIA

OZNACZYL(A) DATA ZALOZENIA

POWOD OZNACZENIA
C] Zbedny
D Nadmiar
[:] Zanieczyszczony

E] Uszkodzony
E] Nieznane przeznaczenie

[:] Inne

DECYZJA (ZAPADA W CIAGU 7 DNI)
[:] Zostaje (wraca na miejsce)
[:] Przenies¢ do innego obszaru
D Sprzedac¢ lub przekazac

C] Zeztomowac / utylizowac

WLASCICIEL DECYZJI TERMIN DECYZJI

POWOD OZNACZENIA
E] Zbedny
E] Nadmiar
[:] Zanieczyszczony

D Uszkodzony
D Nieznane przeznaczenie

[:] Inne

DECYZJA (ZAPADA W CIAGU 7 DNI)
[:] Zostaje (wraca na miejsce)
C] Przenie$¢ do innego obszaru
C] Sprzedac lub przekazac

C] Zeztomowac / utylizowac

WLASCICIEL DECYZJI TERMIN DECYZJI

DATA REALIZACJI PODPIS

DATA REALIZACJI PODPIS

CZERWONY TAG

PRZEDMIOT / OPIS

Nie usuwaj tagu bez decyzji. Wpisz do rejestru (Excel: Czerwone_tagi). 5S-F02

CZERWONY TAG

PRZEDMIOT / OPIS

OBSZAR / LOKALIZACJA ILoSC

OBSZAR / LOKALIZACJA ILos¢

OZNACZYL(A) DATA ZALOZENIA

OZNACZYL(A) DATA ZALOZENIA

POWOD OZNACZENIA
C] Zbedny
[:] Nadmiar
[:] Zanieczyszczony

C] Uszkodzony
C] Nieznane przeznaczenie

C] Inne

DECYZJA (ZAPADA W CIAGU 7 DNI)
[:] Zostaje (wraca na miejsce)
D Przenies$¢ do innego obszaru
D Sprzedac lub przekazac¢

[:] Zeztomowac / utylizowac

WLASCICIEL DECYZJI TERMIN DECYZJI

POWOD OZNACZENIA
C] Zbedny
C] Nadmiar
C] Zanieczyszczony

C] Uszkodzony
[:] Nieznane przeznaczenie

[:] Inne

DECYZJA (ZAPADA W CIAGU 7 DNI)
C] Zostaje (wraca na miejsce)
E] Przenies¢ do innego obszaru
E] Sprzedac lub przekazac¢

C] Zeztomowac / utylizowac

WLASCICIEL DECYZJI TERMIN DECYZJI

DATA REALIZACJI PODPIS

DATA REALIZACJI PODPIS

Nie usuwaj tagu bez decyzji. Wpisz do rejestru (Excel: Czerwone_tagi).



Lista kontrolna 5 minut PROCESS LAB PRO

Wypetnia operator na koniec zmiany. Odchylenia zgto$ liderowi i wpisz nizej. 55-F03 | processlabpro.com

OBSZAR / STANOWISKO ZMIANA MIESIAC / ROK LIDER OBSZARU

Punkt kontrolny

Data (dd.mm)

1. Narzedzia i materiaty wrécity na swoje
miejsca

2. Na stanowisku nie ma rzeczy zbgdnych ani
prywatnych

3. Podtoga wokot stanowiska czysta, bez
wyciekdéw i resztek

4. Maszyna i ostony czyste, bez nowych
wyciekdw

5. Pojemniki na odpady opréznione lub ponizej
80%

6. Drogi komunikacyjne i dojscie do sprzetu
ppoz. wolne

7. Stanowisko zgodne ze standardem (zdjecie)

8. Anomalie zapisane i zgtoszone liderowi

Podpis (inicjaty)

Zaznacz v gdy spetnione, a przy odchyleniu wpisz ,X" i opisz ponizej. Co tydzien lider przeglada listg, a wyniki trafiajg do planu dziatan.

Opis anomalii (co, gdzie) Kto zgtosit Nr w planie

© Process Lab Pro | processlabpro.com | 55-F03 | Licencja: uzytek wewnetrzny jednego zakfadu



Plan dziatan 5S PROCESS LAB PRO

Kazda uwaga = jedno dziatanie z wtascicielem i terminem. Status zmieniaj na biezgco, a wpisy przepisuj do Excela (Plan_dziatan). 55-F04 | processiabpro.com

OBSZAR OKRES PROWADZI PLAN

Zrédto Kryt. Opis problemu (fakt) i ie korygujace Odpowiedzialny Termin Prior. Status

10

n

12

13

14

Zrédto: Audyt 55 / Codzienna kontrola / Gemba / Zgtoszenie pracownika. Kryt.: 1S-5S. Prior.: W wysoki, $ $redni, N niski. Status: Otwarte / W toku / Zamknigte / Anulowane. Eskalacja: po terminie +1 dzien przypomnienie, +7 dni rozmowa z
kierownikiem obszaru.

© Process Lab Pro \ processlabpro.com \ 5S-F04 \ Licencja: uzytek wewnetrzny jednego zaktadu



Zapis miesigecznego przegladu 5S PROCESS LAB PRO

Spotkanie 30-45 minut. Stata agenda, a decyzje z wiascicielami i terminami. 55-F05 | processlabpro.com

DATA PROWADZACY UCZESTNICY

Obszar Wynik % Zmiana (pp) Otwarte Po terminie Uwagi

AGENDA | NOTATKI

1. Wyniki audytow i trend 5 min
2. Zalegte i najstarsze dziatania, decyzje potrzebne od kierownictwa 10 min
3. Czerwone tagi po terminie 5 min
4. Dobra praktyka do powielenia 5 min
5. Wizyty kierownictwa (gemba) i pomysty pracownikéw 5 min
6. Plan na nastepny miesiac 5-10 min
Decyzja / zadanie Kto Termin Nr w planie
PODPIS PROWADZACEGO NASTEPNY PRZEGLAD (DATA)
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