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Jak czytaé ten przewodnik

Wdrazasz 5S po raz pierwszy? Przeczytaj rozdziaty 1-5 po kolei, a potem zacznij od akcji pilotazowej
w jednym obszarze.

5S juz macie, ale nie dziata? Przejdz od razu do rozdziatéw 6-9: audyt, domykanie dziatan i diagnoza
typowych problemoéw.

Prowadzisz audyty? Rozdziat 6 i plik Excel ,5S_Zestaw_audytowy.xIsx” to Twoje gtéwne narzedzia.
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1. Jak korzystaé z zestawu

Zestaw sktada sie z kilku plikow, ktore pracujg razem. Kazdy ma jedno zadanie, a dane przeptywaja
miedzy nimi automatycznie.

_ Do czego stuzy Kiedy go uzywasz

Przewodnik (ten Metoda: jak wdrozy¢, jak audytowac i jak utrzyma¢  Przed startem i jako $cigga

dokument) 5S. w trakcie.

5S_Zestaw. audytowy.xls Karta oF:en ,(40 pytan, skala 0-4), pa}nel wynikow, Codz_|enr.ue w trakqe

x plan dziatan, rejestr czerwonych tagow, wdrozenia, na kazdym
harmonogram audytéw i plan 30/60/90 dni. audycie.

5S_Zestaw_audytowy P  Ten sam plik wypetniony danymi Na poczatek, zeby

RZYKLAD.xlIsx demonstracyjnymi. Zobaczysz, jak wyglada efekt. zrozumie¢ logike.

5S_Formularze_A4.pdf

5S_Formularze_A3.pdf

Formularz audytu, karta czerwonego tagu, lista

kontrolna 5 minut, plan dziatan, zapis spotkania. O ML (e G

Karta standardu ,przed / po”, tablica wynikéw 5S, Do wydruku na tablice w
plan sprzatania. obszarze.

Sciezka pracy w szesciu krokach

1.

Ustawienia. W Excelu wpisz nazwe firmy, liste obszaréw i audytoréw. Domysiny cel to 80%
(zmienisz go w zakladce ,Ustawienia”).

Plan wdrozenia. W zaktadce ,Wdrozenie_90_dni” przypisz odpowiedzialnych i terminy.

Audyt zerowy. Zanim cokolwiek zmienisz, wykonaj petny audyt i zréb zdjecia. To punkt
odniesienia dla wszystkich pdzniejszych wynikdw.

Akcje 1S-3S w obszarze pilotazowym. Czerwone tagi rejestruj w zaktadce ,,Czerwone_tagi”.

Standard i rytm (4S, 5S). Wywies tablice, wprowadz 5-minutowag kontrole, ustal harmonogram
audytow.

Przeglad co miesigc. Panel ,Dashboard” pokazuje trend, profil 5S i ranking obszaréw. Zalegte
dziatania wida¢ w ,Planie dziatan”.

Dla kogo jest ten zestaw

Dla kierownika produkgciji, lidera 5S, inzyniera procesu lub specjalisty ds. ciggtego doskonalenia, ktéry ma
poprowadzi¢ 5S w zaktadzie produkcyjnym. Wystarczy jedna osoba prowadzgca, pod warunkiem ze ma
poparcie kierownictwa (rozdziat 3).

Pytania audytowe sg napisane pod hale produkcyjng. Do magazynu lub biura wymagaja niewielkiej
adaptacji (rozdziat 10).
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2. 5S w piguice

5S to system utrzymania porzadku i standardu miejsca pracy. Nazwa pochodzi od pieciu japonskich
stow zaczynajgcych sie na litere S. W polskich zaktadach przyjety sie nazwy, ktérych uzywamy w catym
zestawie.

Sortowanie Seiri Zostaje tylko to, co potrzebne. Reszta dostaje decyzje.

Kazda rzecz ma state, oznaczone miejsce. Brak lub nadmiar

2s  Systematyk =l idac
ystematyka eiton wida¢ od razu.

Czystos¢ potaczona z inspekcja. Szukamy i usuwamy zrodta

3S Sprzatanie Seiso brudu.

4s Standaryzacja Seiketsuy _Stan docelowy jest opisany | pokazany na zdjeciach,
jednakowo w catym zaktadzie.

55 Samodyscyplina Shitsuke Utrzymanie standardu jako nawyk zespotu, wspierany przez

kierownictwo.

Czym 5S jest, a czym nie jest

« Jest fundamentem stabilnych proceséw. Bez porzadku trudno wprowadzi¢ standardowg prace,
TPM, kanban czy szybkie przezbrojenia (SMED). Kazde z tych narzedzi zaklada, ze narzedzia,
materialy i informacje sa tam, gdzie powinny byc.

« Jest sposobem na szybkie wykrywanie odchyleh. Gdy wszystko ma swoje miejsce, brak, nadmiar
lub wyciek wida¢ natychmiast.

* Nie jest generalnym sprzataniem. Sprzatanie przed wizytg klienta daje efekt na tydzieh. 5S
buduje system, ktéry dziata takze wtedy, gdy nikt nie patrzy.

* Nie jest jednorazows akcjg. Trzy pierwsze S mozna wykonac w kilka tygodni. Czwarte i pigte
decyduja, czy efekt przetrwa rok.

* Nie jest narzedziem do karania ludzi. Jesli audyt stuzy do szukania winnych, pracownicy zaczng
ukrywac problemy, a wyniki przestana by¢ wiarygodne.

Jakie efekty mozna realnie zmierzy¢

Nie obiecujemy procentéw ,z podrecznika”, bo zalezg od zaktadu. Zamiast tego wybierz 2—-3 wskazniki i
zmierz je przed wdrozeniem (rozdziat 3). Typowe, dobrze mierzalne efekty to:

» krotszy czas szukania narzedzi, materiatéw i dokumentéw na stanowisku,

e mniej zgtoszen o brakujacych lub niewtasciwych narzedziach i etykietach,

» odzyskana powierzchnia (m2 po usunieciu zbednych przedmiotow),

* mniej zdarzen potencjalnie wypadkowych zwigzanych z potknieciami, wyciekami i zastawionymi

przejsciami,
* wyzszy wynik audytu 5S oraz stabilny trend w kolejnych miesigcach.
5S nie zastepuje BHP

Zasady 5S uzupetniajg przepisy i procedury bezpieczenstwa, ale ich nie zmieniajg. Przy sprzataniu
maszyn, oznaczaniu dr6g komunikacyjnych, gospodarce odpadami i pracy z substancjami
niebezpiecznymi obowigzujg instrukcje zaktadu. W razie watpliwosci skonsultuj plan ze stuzbg BHP.
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3. Przygotowanie wdrozenia

Zdecydowana wiekszo$¢ nieudanych wdrozen 5S konczy sie nie w czasie akcji, tylko dwa miesigce po
niej. Dlatego pierwsze dwa tygodnie poswie¢ na fundament.

3.1 Sponsor i lider 5S

Potrzebujesz dwodch rél. Sponsor (kierownik zaktadu lub produkcji) przyznaje czas, zatwierdza decyzje
dotyczace czerwonych tagow i regularnie odwiedza obszary. Lider 5S koordynuje wdrozenie, prowadzi
audyty i pilnuje planu dziatan. Zapisz te role i ustal, ile godzin tygodniowo lider ma na to przeznaczone.
Bez zapisanego czasu 5S bedzie dodatkiem ,po godzinach”.

3.2 Wybor obszaru pilotazowego

Zacznij od jednego obszaru. Sukces pilota jest najlepszym argumentem dla pozostatych. Dobry obszar
spetnia wiekszo$¢ ponizszych kryteriéw:

Kryterium Dlaczego ma znaczenie

Kierownik zmiany lub brygadzista chce w tym

uczestniczyé Bez lokalnego lidera akcja zamieni sie w polecenie z gory.
Efekt bedzie widoczny w ciggu 2—4 tygodni Zespo6t musi zobaczy¢ zmiane, zanim straci motywacje.

Obszar jest reprezentatywny (nie najgorszy i nie Whiaski da sie przeniesé na inne obszary.

WZOrcowy)
Wielkos¢ miesci sie w zasiegu jednej zmiany Typowo linia, gniazdo lub magazyn podreczny. Duze hale
pracy dziel na strefy.

Znacie wartosc straty (czas szukania, przestoje,

reklamacie) tatwiej pokaza¢ wynik przed i po.

3.3 Cele i wskazniki

Zapisz cel w jednym zdaniu, np. ,Obszar linii 1 osigga w ciggu 90 dni wynik audytu co najmniej 80% i
utrzymuje go przez trzy kolejne audyty”. Dodaj 2—-3 wskazniki dodatkowe. Przyktady z metodg pomiaru:

Czas szukania narzedzi lub materialw Zm|§rz ,stope.rem 10 losowych poszukiwan w ciagu zmiany.
Zapisz Srednia.
Liczba przedmiotéw usunietych z obszaru Rejestr czerwonych tagow (zaktadka ,Czerwone_tagi”).

Odzyskana powierzchnia Zmierz powierzchnie zajmowang przez zbedne przedmioty przed

i po akcji 1S.
Liczba zgtoszen do utrzymania ruchu z Zestawienie zgtoszen z poprzednich 3 miesiecy i z pierwszych 3
obszaru miesiecy po wdrozeniu.
Wynik audytu 5S Audyt zerowy w pliku Excel.

3.4 Szkolenie zespotu pilotazu

Przeprowadz 60—90 minut z catym zespotem pilotazu, najlepiej na hali, przy stanowiskach.
Przyktadowa agenda znajduje sie w zatgczniku A. Najwazniejsze, zeby ludzie ustyszeli trzy rzeczy: po
co to robimy (co im to utatwi), kto podejmuje decyzje o czerwonych tagach, i ze audyt nie stuzy do
oceniania 0s6b.
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3.5 Stan wyjsciowy: zdjecia i audyt zerowy

e Zdjecia ,,przed”. Wybierz 8-12 statych punktow (stanowiska, poiki, szafki, podtoga przy
maszynach, strefy skladowania). Zaznacz miejsca stojace, aby p6zniej zrobi¢ zdjecia ,po” z tego
samego ujecia.

e Audyt zerowy. Przeprowadz petny audyt wedtug rozdziatu 6, bez uprzedniego ,,doprowadzania
obszaru do porzadku”. Interesuje Cie prawdziwy punkt startu.

*  Wynik wpisz do Excela jako audyt nr 1. W panelu Dashboard bedzie to ,Pierwszy audyt” na
wykresie radarowym.

3.6 Materiaty do przygotowania

T

Czerwone tagi (formularz w zestawie), wyznaczona strefa kwarantanny, worki,

1S Sortowanie , . .
wozek, rejestr tagow.

Etykiety odporne na warunki hali, tasma lub farba do znakowania podtogi, folia lub

25 BRIl pianka na cienie narzedzi, markery, pojemniki.

Komplet sprzatajacy na statle w obszarze, sorbenty, tace wychwytowe, srodki

3S Sprzatanie czystosci, ostony.

4S Standaryzacja Aparat lub telefon do zdje¢, tablica, wydruki A3 (karta standardu, tablica wynikéw).

Harmonogram audytéw, lista 5-minutowej kontroli, miejsce na tablicy dla wynikow i

5S Samodyscyplina dziatari.

Komunikacja: co powiedzie¢ zespotowi
»10 nie jest kontrola. Chcemy, zebysScie szukali krocej i pracowali wygodniej. Wy najlepiej wiecie, co
przeszkadza. Decyzje o tym, co zostaje na stanowisku, podejmujemy razem z Wami.”

Najczestsze obawy to: ,kto bedzie sprzatal”, ,zabiorg mi moje narzedzia” i ,to na dwa tygodnie, a potem
wszystko wréci”. Odpowiedz na kazdg wprost, zanim ktos o to zapyta.
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4. Wdrozenie krok po kroku

Kazde S ma te samag budowe: cel, kroki, narzedzia z zestawu, przyktad, typowe btedy i kryterium
zamkniecia. Kroki 1S—3S wykonujesz w obszarze pilotazowym w ciggu 2—4 tygodni, 4S-5S budujesz
réwnolegle i dopracowujesz w kolejnych miesigcach.

Sortowanie seiri

Zostaje tylko to, co jest potrzebne do pracy w tej zmianie. Reszta ma decyzje: wrécic, przeniesc,
sprzedac albo zeztomowac.

Jak to robimy

Ustal kryterium uzycia
Zdecyduijcie z zespotem, jak czesto dana rzecz musi by¢ uzyta, aby zastugiwata na miejsce przy
stanowisku. Przyktad reguty: uzywane co zmiane zostaje przy stanowisku, co tydzien w obszarze
(np. szafka lub regat), co miesiac w magazynie podrecznym, rzadziej wymaga decyzji.

Przejdz obszar z czerwonymi tagami

Kazdy przedmiot niespetniajgcy kryterium lub o nieznanym przeznaczeniu dostaje czerwony tag:
nazwa, ilos¢, powdd (zbedny, uszkodzony, nadmiar, nieznany), data i kto oznaczyt. Zajrzyj do
szafek, szuflad, pod stoly i na goére regatow.

Przenies oznaczone do strefy kwarantanny

Wydziel jedno oznaczone miejsce (,czerwona strefa”). Nic nie wyrzucamy bez decyzji, ale tez nic
nie wraca na stanowisko, dopdki jej nie ma.

Zarejestruj tagi
Whpisz kazdy tag do zaktadki ,Czerwone_tagi”. Numer tagu z formularza to klucz tgczacy przedmiot
Z wpisem.

Zdecyduj w ciggu 7 dni

Osoba z uprawnieniami (kierownik zmiany lub sponsor) wybiera: zostaje (wraca na miejsce),
przeniesé do innego obszaru, sprzedac lub przekazaé, zeztomowa¢ lub zutylizowaé. Przy
odpadach, narzedziach z kalibracjg i substancjach niebezpiecznych obowigzujg procedury zakfadu.

Oproéznij strefe i udokumentuj efekt
Zréb zdjecie ,po”, policz przedmioty i zmierz odzyskang powierzchnie. Te dane przydadza sie w
podsumowaniu 90 dni.

Narzedzia z zestawu
* Formularz: Karta czerwonego tagu (PDF A4).
» Excel: zaktadka Czerwone_tagi (rejestr, termin decyzji, liczba dni otwarcia, statystyki).
* Excel: pytania audytu 1.1-1.8.

Przyktad z hali

Przy linii pakowania zesp6t oznaczyt tagami m.in. komplet przyrzadéw po zmianie modelu, kilkanascie
pustych palet zwrotnych i skrzynke z nieoznaczonymi tgcznikami. Po tygodniu zapadty decyzje:
przyrzady do narzedziowni, palety do magazynu opakowan, tgczniki do identyfikacji i ponownego
przypisania. Z podtogi przy linii znikngt jeden rzad palet.
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Typowe btedy
* Wyrzucanie bez decyzji i bez rejestru, co konhczy sie konfliktem (,gdzie moje narzedzie?”).
» Strefa kwarantanny bez terminu, ktéra po kilku miesigcach staje sie nowym sktadowiskiem.
» Sortowanie wytgcznie ,widocznych” rzeczy: szafki, szuflady i gorne poiki zostajg nietkniete.
e Pominiecie dokumentow, instrukciji i plikow elektronicznych stanowiska.

Kryterium zamkniecia 1S

Wszystkie przedmioty o niejasnym statusie majg tag i wpis w rejestrze. Decyzje zapadty w ciggu 7 dni.
Strefa kwarantanny jest pusta lub zawiera tylko przedmioty z terminem decyzji. Wynik pytan 1.1-1.8 w
audycie po akcji wynosi co najmniej 3 punkty $rednio.

Systematyka seiton

Kazdy przedmiot ma state, oznaczone miejsce, a brak lub nadmiar wida¢ w kilka sekund.

Obserwuj, jak sie pracuje

Przez 15 minut zapisuj, po co operator siega, idzie lub sie schyla. Z tej obserwacji wynika, co ma
leze¢ najblizej i w jakiej kolejnosci.

Przypisz miejsca wedtug czestotliwosci i kolejnosci pracy

Najczesciej uzywane w zasiegu ramienia, rzadziej w szafce przy stanowisku, najrzadziej w
magazynie podrecznym. Narzedzia uktadaj w kolejnosci uzycia.

Zaadresuj kazde miejsce

Kontur lub ,cien” narzedzia, etykieta na potce, numer lokalizacji na regale. Etykieta musi by¢
czytelna z 2—3 metréw i odporna na warunki hali. Zasada: nowa osoba znajduje rzecz bez
pytania.

Wyznacz poziomy min/max

Dla materiatéw, potwyrobdéw i sSrodkéw eksploatacyjnych oznacz poziom minimalny (sygnat do
uzupetnienia) i maksymalny (granica sktadowania).

Oznacz podtoge i drogi
Strefy sktadowania, miejsca palet, drogi komunikacyjne, sprzet ppoz. i wyjscia. Przy doborze
koloréw i symboli kieruj sie zasadami BHP zaktadu i obowigzujgcymi normami.

Zréb test 30 sekund
Popros osobe spoza obszaru, aby odnalazta pie¢ wskazanych przedmiotéw i wskazata, czego
brakuje. Jesli zajmuje to ponad kilka sekund na rzecz, system adreséw wymaga poprawy.

Z6ity Drogi komunikacyjne, granice stref pracy, miejsca postojowe wézkéw.
Biaty Miejsca skltadowania wyrobdéw, palet i pojemnikow.

Czerwony Strefa kwarantanny, wyroby wadliwe, sprzet ppoz.

Niebieski Materiaty i pétwyroby oczekujgce (np. do kontroli).

Zielony Wyposazenie bezpieczenstwa, pierwsza pomoc, wyroby zaakceptowane.
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Z6to-czarny Miejsca zagrozenia (krawedzie, przeszkody, strefy ruchu wozkow).

Powyzsze to przyktad czesto stosowanych konwencji. Najwazniejsza jest jednolitos¢ w catym zaktadzie oraz zgodnos¢ z
wewnetrznymi zasadami BHP.

* Excel: pytania audytu 2.1-2.8.
« Formularz Karta standardu ,,przed / po” (PDF A3): miejsce na zdjecia i opis.
e Przyktadowy kod koloréw (dostosuj do zasad zaktadu, tabela powyzej).

W narzedziowni kazde narzedzie dostato kontur na tablicy cieni, a kazda szuflada etykiete z listg
zawartosci. Po tygodniu brygadzista zauwazyt, ze po zmianie braki w kluczach widac juz na pierwszy
rzut oka, bez liczenia.

» Etykiety pisane markerem ,na szybko”, ktére po miesigcu Scierajg sie lub odpadaja.
» Adresy zrobione wedtug uktadu magazynu, a nie wedtug kolejnosci pracy.

» Brak min/max, wiec ,porzadek” znika, gdy tylko pojawi sie dostawa.

* Oznaczenia kolorystyczne innych w kazdym dziale.

Kazdy przedmiot ma state miejsce. Test 30 sekund zakoriczyt sie powodzeniem. Podtoga i drogi sg
oznaczone, a sprzet ppoz. dostepny. Pytania 2.1-2.8 majg Srednio co najmniej 3 punkty.

Sprzatanie seiso

3 Czystosc¢ jest potaczona z inspekcja: sprzatajac, znajdujemy wycieki, luzy i zrédta brudu, a potem
je usuwamy.

Jak to robimy
Wykonaj pierwsze gruntowne sprzatanie jako inspekcje
Jednorazowo wyczys¢ maszyny, ostony, poditoge, regaly i oSwietlenie. Przy okazji zapisuj anomalie:
wycieki, luzy, pekniecia, brakujgce $ruby, nieszczelne weze. To najcenniejszy wynik tej akcji.
n Znajdz zrédta zabrudzen

Dla kazdego miejsca, ktére szybko sie brudzi, ustal zrodto: wyciek, pyt, widry, przelewanie. Uzyj
metody 5 Why (narzedzie ,5 Whys Worksheet” na processlabpro.com).

B Zbuduj plan sprzatania
Dla kazdego obiektu ustal: co, czym, jak, jak czesto, kto i ile minut. Imienny wiasciciel jest
wazniejszy niz szczego6towy opis. Formularz ,Plan sprzatania” (PDF A3) wywies$ w obszarze.
n Umies¢ zestaw sprzatajacy w obszarze

Miotta, szufla, szmaty, sorbent, odkurzacz: na state miejsce, z konturem. Jesli sprzet trzeba
przynosi¢, sprzatanie bedzie odktadane.
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Usun zrodta zamiast sprzataé skutki
Ostony, tace, odciagi, uszczelnienia. Kazde dziatanie wpisz do planu dziatan z wtascicielem i
terminem.

Zapisz standard czystosci
Zdjecie ,czysty” obszar na karcie standardu. Dzieki temu kazdy wie, jak wyglada cel.

Narzedzia z zestawu
e Formularz: Plan sprzatania (PDF A3).
e Excel: Plan_dziatan: dziatania eliminujgce zrodta zabrudzen.
* Excel: pytania audytu 3.1-3.8.

Przyktad z hali

Pod agregatem hydraulicznym codziennie pojawiata sie plama oleju. Zamiast sprzatac ja co zmiane,
zespot wpisat do planu dziatan wymiane uszczelnienia i dodat tace wychwytowa. Po trzech tygodniach
plama zniknela, a zgtoszenie z sprzatania zapobiegto powazniejszej awarii.

Typowe btedy
» Sprzatanie bez inspekcji: brud znika, ale nikt nie zapisuje, skad sie wziat.
* Rozmyta odpowiedzialnos¢ (,wszyscy sprzataja”), czyli nikt.
» Czyszczenie maszyn bez zachowania zasad bezpiecznej obstugi, w tym odigczania i blokowania
zasilania zgodnie z procedurg zaktadu.
» Skupienie wytgcznie na podtodze, z pominieciem gornych czesci maszyn i oswietlenia.

Kryterium zamkniecia 3S

Obszar jest czysty, takze w trudno dostepnych miejscach. Plan sprzatania wisi i jest wypetniany.
Zidentyfikowano gtéwne zrodta zabrudzen i majg przypisane dziatania. Pytania 3.1-3.8 majg srednio co
najmniej 3 punkty.

Standaryzacja seiketsu

Stan docelowy jest opisany, pokazany na zdjeciach i jednakowy w catym zakiadzie, wiec nie
zalezy od pamieci pojedynczych osdéb.

Jak to robimy

Spisz standard na jednej stronie
Karta standardu ,przed / po” (A3) zawiera zdjecia stanu docelowego kluczowych punktéw obszaru,
krétki opis i date aktualizacji. Zasada: standard ma by¢ zrozumiaty w 1-2 minuty, bez czytania
instrukcji.

n Ujednoli¢ oznaczenia w catlym zakladzie
Te same kolory, symbole i format etykiet w sgsiednich obszarach. Spisz je w jednym dokumencie
zakladowym i wywie$ w miejscu wspoinym.

n Przypisz role

Wiasciciel obszaru (osoba odpowiedzialna za wynik), lider 5S, osoby odpowiedzialne za strefy.
Imiona na tablicy w obszarze.
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n Wprowadz 5-minutowa kontrole codzienna
Lista kontrolna 8 punktéw wypetniana przez operatora na koniec zmiany (formularz w zestawie,
zalgcznik B). Odchylenia zapisuj w planie dziatan.

B Uruchom tablice 5S
Wywies: aktualny wynik i trend, 3 najwazniejsze dziatania, zdjecia ,przed i po”, imie wlasciciela
obszaru, date nastepnego audytu.

n Whbuduj 5S w istnhiejace procesy
Szkolenie nowych pracownikéw ze standardu obszaru, zmiany uktadu stanowisk (wymagaja
aktualizacji standardu), zakup nowych narzedzi (kazde ma od razu swoje miejsce).

Narzedzia z zestawu
* Formularze: Karta standardu przed/po i Tablica wynikéw 5S (PDF A3).
* Formularz: Lista kontrolna 5 minut (PDF A4).
* Excel: pytania audytu 4.1-4.8.

Przykiad z hali

W obszarze montazu wywieszono trzy zdjecia standardowe (stanowisko, wozek z materiatem, szafka).
Nowy pracownik dostat je podczas pierwszego dnia i po kilku godzinach sam utrzymywat uktad.
Kierownik zmiany uzyt zdje¢ do poréwnania stanu rano i po zmianie.

Typowe btedy
« Standard w formie wielostronicowego dokumentu, ktdrego nikt nie czyta.
» Zdjecia, ktére po przebudowie stanowiska nie odpowiadajg rzeczywistosci.

 Lista kontrolna wypetniana ,hurtem” w piatek lub przed audytem. Zamiast listy dzieh po dniu ze
Zmiany pojawia sie papier bez wartosci.

* ROzne zasady oznaczen w r6znych dziatach.

Kryterium zamkniecia 4S

Standard wizualny wisi w obszarze i jest aktualny. Role sg znane. Lista 5-minutowa jest wypetniana
codziennie przez operatorow. Tablica 5S jest uzupetniana. Pytania 4.1-4.8 majg Srednio co najmniej 3
punkty.

Samodyscyplina shitsuke

Porzadek jest nawykiem zespotu, a nie akcjg przed audytem. Kierownictwo go widzi, mierzy i
wspiera.

Jak to robimy

Ustal rytm 5S

Codzienna kontrola (5 minut), cotygodniowy przeglad lidera, miesieczny audyt formalny, kwartalny
audyt krzyzowy, roczny przeglad standardoéw (rozdziat 8). Rytm zapisz i wpisz do harmonogramu
audytow w Excelu.

n Zaangazuj kierownictwo na hali

Cotygodniowa wizyta kierownika w jednym obszarze (gemba), z 3—4 konkretnymi pytaniami i
decyzjami na miejscu. Samodyscyplina zespotu rosnie tam, gdzie wida¢ zainteresowanie
przetozonych.
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B Domykaj dziatania w terminie
Plan dziatan to system wiarygodnosci. Jesli uwagi z audytow wiszg miesigcami, zespot wycigga
wniosek, ze 5S nie jest wazne.

Uznawaj postep
Wyroznij zespot o najwiekszym postepie, nie tylko o najwyzszym wyniku. Unikaj rankingéw, ktére
karzg stabsze obszary i zachecajg do ,ratowania wyniku”.

B Zbieraj pomysty pracownikéw
Skrzynka lub tablica pomystéw, odpowiedz w ciggu 7 dni, widoczne wdrozone propozycje z
imieniem autora.

n Mierz i omawiaj trend
Wynik 5S i liczba otwartych dziatan to state punkty miesiecznego spotkania przegladowego.

Narzedzia z zestawu
* Excel: Harmonogram_audytow (plan roczny a wykonanie).
» Excel: Dashboard (trend, radar, ranking).
e Formularz: Zapis spotkania przegladowego i Plan dziatan (PDF A4).
* Excel: pytania audytu 5.1-5.8.

Przyktad z hali

W jednym z obszar6w wynik 1S—3S siegat 90%, ale 5S wynosito 45%. Audyt pokazat, ze porzadek by}
utrzymywany tylko dzieki jednej, zaangazowanej osobie. Po wprowadzeniu cotygodniowej gemby
kierownika i imiennych wiascicieli stref wynik 5S wzrést w ciggu dwdch miesiecy.

Typowe btedy
» Uznanie samodyscypliny za ,ceche charakteru”. W rzeczywistosci jest to system: rytm, rola
kierownictwa i szybkie domykanie uwag.

» Zbyt rzadkie audyty lub audyty odktadane ,bo jest duzo pracy”.

« Kontrola od Swieta, a w pozostate dni brak zainteresowania.

* Nagrody i kary oparte wytgcznie na wyniku liczbowym, co prowadzi do zawyzania ocen.
Kryterium zamkniecia 5S

Audyty odbywaja sie zgodnie z harmonogramem. Co najmniej 90% dziatan jest zamykanych w terminie.

Kierownictwo odwiedza obszar regularnie. Wynik utrzymuje sie na poziomie celu przez trzy kolejne
audyty. Pytania 5.1-5.8 majg Srednio co najmniej 3 punkty.
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5. Plan 30/ 60 / 90 dni

Process Lab Pro

Ponizszy plan to sprawdzony ukfad dla pierwszych trzech miesiecy. Te same zadania znajdziesz w
zaktadce ,Wdrozenie_90_dni” w Excelu, gdzie przypiszesz odpowiedzialnych i terminy oraz bedziesz

Sledzi¢ postep.

Dni 1-30: fundament i pilotaz

Wyznaczy¢ sponsora wdrozenia i
lidera 5S

Wybra¢ obszar pilotazowy

Ustali¢ cele i wskazniki

Przeszkoli¢ zesp6t pilotazu (60-90
min)

Wykona¢ zdjecia stanu
wyjsciowego

Przeprowadzi¢ audyt zerowy
Przygotowaé materiaty

Akcja 1S: sortowanie z czerwonymi
tagami

Rozstrzygnaé czerwone tagi

Akcja 2S: miejsca, etykiety, kontury

Akcja 3S: sprzatanie i Zrédta
zabrudzen

Pierwszy audyt po akcji

Sponsor (kierownik zaktadu lub produkcji) i lider majg zapisane role
oraz czas w kalendarzu.

Jeden obszar o widocznym potencjale, z zaangazowanym
kierownikiem zmiany. Nie najgorszy i nie najlepszy w zaktadzie.

Zapisany cel wyniku audytu (np. 80%), termin oraz 2—3 mierzalne
efekty (czas szukania, powierzchnia, liczba zgtoszen).

Lista obecnosci; zespoét zna 5 krokéw, czerwony tag i zasady strefy
kwarantanny.

Zdjecia ,przed” z tych samych miejsc, ktére postuzg p6zniej do zdjec

»P0".

Pelna karta audytu w pliku Excel; wynik jest punktem odniesienia.

Czerwone tagi, tasmy, etykiety, tablica, pojemniki na strefe
kwarantanny, worki, srodki czystosci.

Wszystkie przedmioty o niejasnym statusie oznaczone tagiem i
wpisane do rejestru.

Decyzje w ciggu 7 dni; strefa kwarantanny oprdzniona w ustalonym
terminie.

Kazdy przedmiot ma adres; min/max wyznaczone dla materiatow.

Obszar wyczyszczony, wskazane trzy gtéwne zrodta zanieczyszczen z
przypisanymi dziataniami.

Audyt wykonany inng osoba niz lider; wynik poréwnany z audytem
zerowym.

Dni 31-60: standard i rozszerzenie

Zadanie Kryterium ukonczenia

Spisa¢ standard obszaru

Wprowadzi¢ codzienna 5-minutowa
kontrole

Wywiesi¢ tablice 5S w obszarze

Przeszkoli¢ audytoréw i
przeprowadzi¢ kalibracje

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

Zdjecia stanu docelowego wywieszone w obszarze, opisane, z datg
aktualizaciji.

Lista wypetniana przez operator6w na koniec zmiany; w tydzien test
na jednej zmianie, potem wszystkie.

Tablica z wynikiem, trendem, planem dziatan i imieniem wtasciciela
obszaru.

Co najmniej 3 audytoréw; wspolny audyt jednego obszaru i
uzgodnione oceny.
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Zadanie Kryterium ukonczenia

Harmonogram na rok w zaktadce ,Harmonogram_audytow”, z

Ustali¢ harmonogram audytow . . .
audytorami i terminami.

Rozszerzy€ 1S-3S na 2-3 kolejne

TR Dla kazdego obszaru: audyt zerowy, akcja 1S—3S, audyt po akc;ji.

Pierwszy cykl audytoéw krzyzowych  Audytorzy oceniajg obszary, ktérych nie prowadza; wyniki w pliku.

Wszystkie dziatania majg wtasciciela i termin; po terminie nie ma

Pierwszy przeglad planu dziatan wiecej niz 10%.

Dni 61-90: utrzymanie i rytm

Uruchomié miesieczny przeglad 5S  Spotkanie 30—45 min z wynikami, trendem i najstarszymi dziataniami.

Wprowadzi¢ cotygodniowa gembe Kierownik odwiedza jeden obszar tygodniowo, zadaje pytania,
kierownictwa zapisuje obserwacije.

Zaplanowac¢ rotacje audytorow Ten sam audytor nie ocenia tego samego obszaru dwa razy z rzedu.

Wyrdznienie najlepszego obszaru i zespotu 0 najwiekszym postepie.

Ustali¢ forme uznania dla zespotéw L L
Bez rywalizacji kosztem rzetelnosci.

Zaktualizowac¢ standardy po

. Kazda zmiana w obszarze ma wpis i aktualne zdjecia.
zmianach

Raport: wyniki, efekty, wnioski, koszty; poréwnanie z zapisanymi

Podsumowac¢ 90 dni .
celami.

Zdecydowac o wdrozeniu w catym

sakladzie Decyzja sponsora z planem kolejnych obszarow i zasobdow.

Zasada rozszerzania

Do kolejnych obszaréw przechodz dopiero wtedy, gdy pilotaz utrzymuje wynik co najmniej na poziomie
celu przez dwa kolejne audyty. Pospiech w rozszerzaniu to najczestszy powdd, dla ktérego 5S ,rozlewa
sie” i traci jakosc.
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6. Audyt 5S

Audyt 5S jest pomiarem stanu i narzedziem uczenia sie. Jego wartos¢ zalezy od rzetelnosci: wynik
Zzawyzony z uprzejmosci jest gorszy niz brak wyniku, bo uspokaja zespét w momencie, gdy powinien
dziatac.

6.1 Poziomy kontroli i czestotliwo$¢

Operator / pracownik Co zmiane (koniec

Kontrola codzienna . . 5 min Lista 5 minut (A4)
stanowiska zmiany)
Przeglz?d Lider 5S, brygadzista Raz w tygodniu 15 min Obchdd i plan dziatan
tygodniowy
Audytor + whasciciel Co miesigc (min. co  45-60 Karta ocen w Excelu (40
Audyt formalny . .
obszaru kwartat) min pytan)
Audyt krzyzowy Audytor z innego Co kwartat 45-60 Karta ocen w Excelu
obszaru min
Przeglqd' Spo'ns.o_r, lider, Raz w roku 2 godz. Standardy, wyniki roku,
standardow wiasciciele cele

6.2 Przygotowanie audytu

*  Wybierz dwéch audytoréw: jednag osobe z zewnatrz obszaru i jedng z obszaru (wtasciciel lub
lider). Dwa spojrzenia ograniczajg subiektywnos¢.

» Przygotuj poprzedni wynik, aktualny plan dziatan, aparat i formularz (A4 albo laptop z Excelem).
e Uzgodnij stata trase obchodu: zawsze ta sama kolejnosc¢, zeby wyniki byty poréwnywalne.

* Audyt przeprowadzaj w trakcie normalnej pracy, nie po specjalnym przygotowaniu obszaru.
Termin mozesz zapowiedzie¢ w harmonogramie, ale konkretny dzien nie musi by¢ znany.

6.3 Przebieg audytu

1. Krétkie wprowadzenie (5 min): cel audytu, trasa, kto zadaje pytania.

2. Obchdd i ocena na miejscu. Dla kazdego pytania z karty ocen sprawdz stan, a ocene wpisz od
razu. Oceniaj to, co widzisz i mozesz potwierdzi¢, a nie to, co kto$ obiecuje zrobic.

3. Dowdd. Przy kazdej ocenie 0-2 zrob zdjecie. Pomoze w rozmowie i w planie dziatan.

4. Rozmowa z 2-3 pracownikami (pytania 4.x i 5.x): co znaczg oznaczenia, jakie majg obowigzki,
co im przeszkadza.

5. Wpisanie ocen do Excela: w kolejnej wolnej kolumnie zaktadki ,Oceny” wybierz date, obszar,
audytora i oceny.

6. Omoéwienie wyniku z zespotem (10 min): co dziata, co wymaga poprawy, kto zajmie sie ktorymi
punktami.
7. Plan dziatan: kazdg uwage z oceng 0—2 zamien na dziatanie z wiascicielem i terminem.
6.4 Jak oceniaé w skali 0-4

4 Wzorowo Wymag spetniony w pelni, utrzymany w czasie i potwierdzony przez zespot.
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Spetniony w wiekszosci. Drobne odchylenia, ktére zesp6t sam zauwaza i

3 Dobrze Koryqule.

2 Czesciowo Spetniony mniej wiecej w potowie. Widoczne luki, brak statego nawyku.
1 Stabo Pojedyncze elementy sg na miejscu, ale brak systemu i utrzymania.

0 Brak Wymaog niespetniony albo nie istnieje.

ND Nie dotyczy Pytanie nie ma zastosowania w tym obszarze. Nie wchodzi do wyniku.

Jesli pytanie dotyczy zbioru elementéw (np. ,.kazdy przedmiot ma miejsce”), ocen na probie 5 losowych
przedmiotow wedtug tej reguty:

100% proby, brak wyjatkéw 4
okoto 75% 3
okoto 50% 2
okoto 25% 1
mniej niz 25% lub brak 0

Zasada watpliwosci

Jesli wahasz sie miedzy dwiema ocenami, wybierz nizsza. Ocene 4 przyznajesz tylko wtedy, gdy stan
jest utrzymany w czasie i potwierdzony przez zespot (np. w rozmowie), a nie tylko widoczny w dniu
audytu.

ND (nie dotyczy) wpisz tylko wtedy, gdy pytanie naprawde nie ma zastosowania w obszarze. Nie uzywaj
ND, zeby oming¢ niewygodne pytanie. Pytania z ND sg wylgczone z wyniku, wiec naduzywanie ND
zawyza wynik.

6.5 Interpretacja wyniku

Wynik kazdego S to suma punktéw podzielona przez maksimum mozliwe do uzyskania w ocenionych
pytaniach. Wynik ogétem to Srednia z pieciu wynikow S, wiec kazde S wazy tyle samo. Domys$ine progi
(mozesz je zmieni¢ w zakladce ,Ustawienia”):

e

Utrzymac standard, szuka¢ usprawnien, dzieli¢ sie praktykami

80% i wiecej Cel osiagniety 2 innymi obszarami.

60-79% Do pobra Wskazac¢ 3 najstabsze pytania, uzgodni¢ dziatania z terminem
° poprawy do nastepnego audytu.

ponizej 60% Krytyczny Przeglad z kierownictwem w ciggu tygodnia, ponowne

szkolenie, wsparcie lidera 5S.

Co warto zauwazy¢ w panelu Dashboard

» Wysokie 1S-3S i niskie 5S oznacza porzadek utrzymywany wysitkiem pojedynczych osob, a nie
systemem. Wzmocnij rytm i role kierownictwa.
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» Spadek o wiecej niz 10 punktéw procentowych miedzy audytami wymaga rozmowy, nawet
jesli wynik pozostaje powyzej celu.

*  Wynik rosnie, ale lista otwartych dziatan tez rosnie. Audyty znajdujg problemy, lecz nie sg one
domykane.

* Duze réznice miedzy audytorami wskazujg na potrzebe kalibraciji.

6.6 Kalibracja audytorow

Raz na kwartat dwoch audytoréw powinno oceni¢ ten sam obszar niezaleznie, a nastepnie poréwnac
oceny. Rozbieznosci wieksze niz 1 punkt w danym pytaniu oméw i ustal regute (np. co doktadnie
znaczy ,czytelna etykieta”). Zapisz uzgodnienia, a nowym audytorom pokaz je na zdjeciach. Dwa
wyniki r6znigce sie o kilka punktéw procentowych to normalne. R6znica rzedu 20 punktéw oznacza, ze
audytorzy oceniajg wedtug innych zasad.

Rotuj audytoréw: ta sama osoba nie powinna ocenia¢ tego samego obszaru dwa razy z rzedu.
Wzajemne audyty krzyzowe uczg zespotly od siebie.

6.7 Putapki audytu

Audyt ,na pokaz”: obszar Wynik nie odzwierciedla Nie ogtaszaj dnia, audytuj w trakcie pracy,
sprzatany przed wizytg codziennosci. rozmawiaj z operatorami.

Zasada watpliwosci, kalibracja, zdjecia

Pobtazliwos¢ i zawyzanie ocen Brak dziatan, bo ,jest dobrze”. )

Ranking stuzy do uczenia sie. Nagradzaj

Karanie za niski wynik Zespoty ukrywayja problemy. postep i szczerosE.

T e R Wynik §pada, a zaufanie do Kazd.a ocena 0-2 trafia do planu dziatan z
5S takze. terminem.

Dostosowywanie pytan, zeby Brak poréwnywalnosci w Zmieniaj pytania tylko na poczatku roku i

pasowaty do wyniku czasie. zapisuj zmiany.
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7. Po audycie: dziatania i przeglad

7.1 Plan dziatan, ktéry sie domyka
Zaktadka ,Plan_dziatah” w Excelu zbiera uwagi z audytow, codziennej kontroli i wizyt kierownictwa.
Dobry wpis ma pie¢ elementéw:
* Opis problemu w formie faktu (,brak etykiet na regale R-04"), nie oceny (,batagan”).
» Dziatanie korygujace: konkretne i wykonalne (,wydrukowac i zamontowac etykiety”).
» Wiasciciel: jedna osoba z imienia lub z roli, a nie ,zespot”.
* Termin: do 2 tygodni dla drobnych poprawek, do 6 tygodni dla wiekszych dziatan technicznych.
» Priorytet: wysoki (bezpieczenstwo, zagrozenie, blokada przejsc), sredni, niski.

Eskalacja
Po terminie o 1 dzien: przypomnienie od lidera 5S.
Po terminie o 7 dni: rozmowa z kierownikiem obszaru.

Dwa przekroczone terminy lub uwaga powtarzajgca sie w dwéch audytach: temat trafia na miesieczny
przeglad. Zadaj pytanie ,dlaczego wraca”, a nie tylko ,kto zawalit”. Czesto przyczyna jest brak zasobdéw
lub niedopasowany standard.

7.2 Czerwone tagi po audycie

Jesli w trakcie audytu zauwazysz przedmioty bez statusu, oznacz je tagiem i wpisz do rejestru. Pilnuj
terminéw decyzji: tag wiszacy dtuzej niz tydzien ostabia caty system. W zaktadce ,,Czerwone_tagi”
zobaczysz, ile jest tagdw po terminie i ile Srednio dni trwa podjecie decyzji.

7.3 Tablica 5S w obszarze

Na tablicy powinny by¢ widoczne: wynik ostatniego audytu i trend (wykres z Excela), 3 najwazniejsze
otwarte dziatania, zdjecia ,przed i po”, imie wiasciciela obszaru i data nastepnego audytu. Wydrukuj z
zestawu formularz ,Tablica wynikéw 5S” (PDF A3). Tablica ma pokazywac prawde, takze gdy wynik
spada.

7.4 Miesieczny przeglad 5S

Spotkanie 30—45 minut z udziatem sponsora, lidera, wiascicieli obszaréw. Stata agenda (zatacznik C):
wyniki i trend, najstarsze dziatania, decyzje wymagajace kierownictwa, dobra praktyka do powielenia,
plan na nastepny miesiac. Zapis ze spotkania prowadZ na formularzu z zestawu.
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8. Utrzymanie standardu

Po zakonczeniu akcji zaczyna sie wtasciwa praca: utrzymanie. Ponizej zebrano rytm i narzedzia, ktore
zapobiegajg powrotowi do stanu wyjsciowego.

8.1 Rytm 5S

Co sie dzieje Odpowiedzialny

Pieciominutowa kontrola na koniec zmiany. Odchylenia

Codziennie . . Operator
zgtaszane liderowi.

Co tydzier Obchdd lidera i brygadzisty. Qerrjba kierownika w jednym (eI —
obszarze. Przeglad planu dziatan.

Co miesigc Audyt formalny. Spotkanie przegladowe. Aktualizacja tablicy. Audytor, sponsor

Co kwartal Auqyt krzyzowy i kalibracja audytorow. Przeglad czerwonych Lider 55
tagow.

Co rok Przeglad standardéw, celéw i zestawu pytan. Plan na kolejny Sponsor, lider

rok.

8.2 Gemba kierownictwa: osiem pytan

Wizyta kierownika w obszarze trwa 15-20 minut i polega na pytaniach, nie na ocenie. Dobre pytania do
zadania pracownikom:

Co Ci dzisiaj najbardziej przeszkadza w pracy na tym stanowisku?

Czego ostatnio szukates$ najdtuzej?

Co sie zmienito w obszarze w ostatnim miesigcu?

Pokaz mi, gdzie jest [wskazane narzedzie] i jak sprawdzasz, czy nie brakuje go na miejscu.
Jak wyglada standard tego miejsca i kiedy byt ostatnio aktualizowany?

Jakie uwagi z ostatniego audytu zostaty zrealizowane?

Jaki pomyst chciatby$ wdrozy¢ w swoim obszarze?

O N O G kWD

Czego Ci potrzeba (od mnie), zeby 5S bylo prostsze?

8.3 Uznanie bez rywalizacji

Wyr6zniaj najpierw postep (najwiekszy wzrost wyniku w kwartale), potem poziom (najwyzszy wynik).
Rywalizacja czystym rankingiem sprzyja ,poprawianiu wyniku” zamiast poprawiania obszaru. Najlepiej
dziata wyrdznienie konkretnego pomystu pracownika wdrozonego w obszarze i pokazanie go innym
zespotom.

8.4 Co dalej: 5S jako baza

Gdy 5S dziata, otwiera sie droga do narzedzi, ktére wymagajg stabilnych stanowisk: TPM
(autonomiczne utrzymanie ruchu opiera sie na sprzataniu z inspekcjg), SMED (przezbrojenia
wymagaja, aby narzedzia i przyrzady bylty w znanych miejscach), standardowa praca, kanban.
Kalkulatory do tych tematow znajdziesz na processlabpro.com/pl/kalkulatory/ (m.in. OEE, SMED ROI,
Gemba Walk, Kaizen ROI).
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9. Najczestsze btedy i jak je naprawié

Ponizsza tabela to szybka diagnoza. Przeczytaj objaw, sprawdz najbardziej prawdopodobng przyczyne
i zastosuj proponowane dziatanie.

Po 2—-3 miesigcach wszystko
wraca do starego stanu

Audyty dajg 90-95%, a hala
wyglada gorzej

Pracownicy traktujg 5S jako
dodatkowy obowigzek

Czerwone tagi wiszg tygodniami

Etykiety odpadajag lub Scierajg
sie

1S-3S wysoko, 5S nisko

Lista 5 minut wypetniona
Lhurtem”

Kierownik ,nie ma czasu” na
gembe

Dziatania z audytéw po terminie

Ro6zne obszary majg rozne
standardy

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

Brak rytmu i zaangazowania
kierownictwa. 4S i 5S zostaty
pominiete.

Zawyzone oceny, brak kalibracji,
audyt zapowiedziany.

Standard narzucony z gory, brak
korzysci dla ludzi.

Brak whasciciela decyzji lub
terminu.

Niewtasciwy materiat, brak
jednolitego systemu.

Porzadek wynika z wysitku
jednostek, nie z systemu.

Lista nie ma wartosci dla zespotu.

5S nie jest priorytetem.

Brak zasobow, niejasny wtasciciel,
zbyt ambitne terminy.

Brak wspolnej zasady oznaczen.

Wprowadz codzienng kontrole i
cotygodniowg gembe. Ustal wtasciciela
obszaru z imienia.

Audytor z zewnatrz obszaru. Zasada
watpliwosci. Zdjecia przy ocenach. Kalibracja
co kwartat.

Zaangazuj zespot w wybdr miejsc i uktadu.
Pokaz mierzalng korzys¢ (czas szukania).
Zbieraj i wdrazaj ich pomysty.

Wyznacz osobe decyzyjna, termin 7 dni,
tygodniowy przeglad rejestru.

Wybierz etykiety odporne na warunki hali.
Opracuj standard formatu i miejsca
naklejania.

Rytm, gemba, rotacja audytoréw, domykanie
dziatan.

Skré¢ do 8 punktéw, wprowadz podpis na
koniec kazdej zmiany, sprawdzaj losowo w
trakcie gemby.

Ustal state 15 minut w kalendarzu. Wigcz
wynik 5S do przegladu miesiecznego.

Zmniejsz liczbe dziatan, ustaw priorytety,
dopasuj terminy. Zasoby oméw na
miesiecznym przegladzie.

Opracuj jeden dokument zaktadowy z kodem
koloréw i formatem etykiet.
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10. Pytania i odpowiedzi

lle trwa wdrozenie?

Pilot w jednym obszarze to zwykle 4—6 tygodni na 1S—-3S, a pelne wdrozenie z rytmem utrzymania
okoto 90 dni. Rozszerzenie na caly zaklad zalezy od liczby obszardow i zasobdw, ale lepiej wdrazac
kolejno niz na raz.

Czy moge zmieni¢ pytania audytowe?

Tak, w zaktadce ,Checklista” edytujesz tres¢ pytan (zo6te pola). Zachowaj 8 pytan na kazde S, zeby
wyniki byly poréwnywalne. Zmiany wprowadzaj ha poczatku roku i zapisz, co zmienites.

Jak dopasowaé zestaw do magazynu?

Pytania 1-5 zachowujg sens. Zastgp przyktady: stanowisko - lokalizacja, maszyna — regat lub strefa
kompletacji. Dodaj pytania o drogi wozkoéw, oznaczenia lokalizacji i zgodno$¢ stanéw. W Ustawieniach
wpisz strefy magazynu jako obszary.

Jak dopasowaé zestaw do biura?

Zasady sa takie same (sortowanie dokumentéw i plikdw, systematyka, czystos¢ biurek, standardy,
nawyk), ale pytania audytu wymagaja przepisania. Rozwaz osobng wersje pytan.

Co z praca na kilka zmian?

Standard obszaru jest wspélny dla wszystkich zmian. Kontrola 5 minut konczy zmiane, a nastepna
zmiana potwierdza stan przy przejeciu. Audytuj w r6znych porach, takze na nocnej zmianie.

Czy musze kupowa¢ drogie materiaty?

Nie. Na start wystarcza czerwone tagi, tasSma, markery i etykiety. Drozsze rozwigzania (cienie na
piance, tace, ostony) wprowadzaj tam, gdzie widac realny zwrot.

Kto ma sprzatac¢?

Operatorzy wtasnych stanowisk i obszaréw, w ramach planu sprzatania. Stuzby sprzatajgce zajmuja sie
czesciami wspolnymi. Podziat zapisz w planie i przypisz wtascicieli.

Czy Excel wymaga makr?

Nie. Plik dziata bez makr, wiec nie wymaga zgody na ich uruchamianie. Zalecany jest Microsoft Excel
2010 lub nowszy. Do wydruku formularzy wystarczy dowolna przegladarka PDF.

Czy moge udostepnié zestaw innym zaktadom grupy?

Licencja obejmuje uzytek wewnetrzny jednego zakfadu. Dla grup i wiekszych wdrozen napisz na
kontakt@processlabpro.com.
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Zatgczniki

A. Agenda szkolenia zespotu pilotazu (60-90 minut)

S - S

Rozmowa, pytanie ,co Wam

10 min Po co 5S: problemy zespotu i cel wdrozenia przeszkadza?”
15 min Piec krokow 5S na przyktadach z hali Prezentacja ze zdjeciami ,przed i po”

15 min Czerwony tag i strefa kwarantanny: zasady i uprawnienia Pokaz formularza, ¢wiczenie na

do decyzji jednym przedmiocie
15 min Praktyka: oznaczanie tagami na jednym stanowisku Cwiczenie w obszarze
10 min Plan wdrozenia, role, harmonogram audytow Omoéwienie, pytania
5-15 min Pytania, obawy, ustalenia Rozmowa

B. Lista 5 minut: propozycja punktow

Narzedzia i materiaty wrdocity na swoje miejsca.

Na stanowisku nie ma rzeczy zbednych ani prywatnych.
Podtoga wokét stanowiska jest czysta, bez wyciekéw i resztek.
Maszyna i ostony sg czyste, nie wida¢ nowych wyciekéw.
Pojemniki na odpady sa opréznione lub ponizej 80%.

Drogi komunikacyjne i dojscie do sprzetu ppoz. sg wolne.

No o DR

Standard (zdjecie) odpowiada stanowi stanowiska.
8. Anomalie zapisane (kto, co, kiedy) i zgtoszone liderowi.
Wersja do druku (PDF A4) znajduje sie w pliku ,5S_Formularze_A4.pdf".

C. Agenda miesiecznego przegladu 5S (30-45 minut)

Wyniki audytow i trend (z panelu Dashboard): 5 minut.

Zalegte i najstarsze dziatania, decyzje potrzebne od kierownictwa: 10 minut.
Czerwone tagi po terminie: 5 minut.

Dobra praktyka do powielenia w innych obszarach: 5 minut.

Wyniki wizyt kierownictwa i pomysty pracownikdw: 5 minut.

AN O A

Plan na nastepny miesigc i przypisanie odpowiedzialnosci: 5-10 minut.

D. Stownik pojeé

Karta przyczepiona do przedmiotu o niejasnym statusie, z data, powodem i

Czerwony tag , .p. yczep " P jasny &P
wiascicielem decyzji.

Strefa kwarantanny Wyznaczone miejsce na przedmioty oznaczone tagami do czasu decyzji.

Miejsce, gdzie wykonywana jest praca. ,Chodzenie po gembie” to wizyta

Gemba . .
kierownika w obszarze.
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Min/max Dolny i gérny limit zapasu w miejscu sktadowania.

Cien narzedzia Kontur narzedzia na tablicy lub wktadce, pokazujacy jego miejsce.

Standard Opis lub zdjecie stanu docelowego, wedtug ktérego sprawdzamy obszar.
Audyt krzyzowy Audyt wykonywany przez osobe spoza obszaru.

Kalibracja audytoréw Wspolna ocena tego samego obszaru, zeby ujednolici¢ sposob punktowania.

Jednostka réznicy miedzy dwoma wynikami procentowymi (np. z 70% do 76% to

pp (punkt procentowy) +6 pp).

Licencja i kontakt

Zestaw jest licencjonowany do uzytku wewnetrznego jednego zaktadu. Zabrania sie odsprzedazy,
udostepniania osobom trzecim i publikacji w catosci lub w czesci bez zgody autora.

Pytania i uwagi: kontakt@processlabpro.com | processlabpro.com
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