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Podstawowe informacje 0 5S

Definicja i przyktady ,1S” Sortowanie
Definicja i przyktady ,2S” Systematyka
Definicja i przyktady ,3S” Sprzatanie
Definicja i przyktady ,4S” Standaryzacja
Definicja i przyktady ,5S” Samodyscyplina
Metodologia wdrazania 5S

Kluczowe punkty do nauki
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Przed wprowadzeniem 5S:

W pracy panuje batagan

Zalegajg stosy niepotrzebnej dokumentacji i materiatow biurowych
Znalezienie potrzebnej rzeczy zajmuje duzo czasu

Potki, szafki zajmujg duzo przestrzeni

Sprzet biurowy pokrywa brud

Ludzie ciggle sie przemieszczajg

Komunikacja jest utrudniona

Morale wsrod pracownikow jest niskie
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Definicja 5S:

Filozofia zarzgdzania organizacjg, ktora stawia za
nadrzedny cel wizualng organizacje pracy aby
utatwiC identyfikacje i eliminacje marnotrawstwa
bazujgc na pomystach pracownikow.

A BRIGHT
WORK PLACE|

[ Przyjemne miejsce pracy
zaczyna sie od 5S ]
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5S odnosi sie do pieciu stow w jezyku japonskim
zaczynajgcych sie na litere ,S”, ktore opisujg zasady dobrej
organizacji i praktyk zarzgdzania stanowiskiem pracy: Seirl,
Seiton, Seiso, Seiketsu oraz Shitsuke.

B . RiIE - 5R - FE 5

W wolnym ttumaczeniu znaczenie tych pieciu stow jest
nastepujgce: Sortowanie, Systematyka, Sprzatanie,
Standaryzacja i Samodoskonalenie. Spotykane sg takze
Inne, podobne ttumaczenia.
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Fonetyczna wymowa 5S:

Seiri - Sej-di : Sortowanie

Seiton - Sej-ton : Systematyka
Seiso - Sej-so : Sprzatanie

Seiketsu - Sej-ketsu : Standaryzacja

Shitsuke - Szi-tsu-ke : Samodyscyplina
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System 5S usuwa niepotrzebne rzeczy z miejsca pracy (1S),
porzadkuje i uktada potrzebne przedmioty w wizualny sposob
(2S) oraz czyni czystym miejsce pracy tak, aby kazdy mogt
odnalez¢ to, czego potrzebuje bez szukania lub brudzenia sie
(3S).

Systematyczne wypetnianie tych obowigzkow (4S), facznie
z samodyscypling i ciggltym doskonaleniem (5S), tworzy trwaty
system gwarantujgcy zdrowe praktyki organizacyjne.

Podczas, gdy na powierzchni system 5S dotyczy
porzgdkow | wizualizacji w rzeczywistosci jest
poczatkiem ciggtego doskonalenia, ktore zmienia
kulture firmy na organizacje uczgcg sie.
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System 5S zostat spopularyzowany przez sukces
Toyoty, lecz w rzeczywistosci wywodzi sie z
tradycyjnej kultury japonskiej. Po |l wojnie swiatowej
Fabryki Toyoty rozwinety te zachowania | zwyczaje w
system, ktory znalazt zastosowanie w srodowisku
przemystowym.

Obecnie praktyki 5S sg powszechnie z sukcesem
stosowane w roéznorodnych organizacjach: od
duzych korporacji do matych zaktadow
przemystowych, a takze w firmach

Spoza przemystu.

Niniejsza prezentacja opisuje praktyki 5S -\\.-
majgce zastosowanie w administracji i firmach
ustugowych.
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System 5S angazuje wszystkich, od prezesa zarzadu do
pracownika najnizszego szczebla, w podejmowanie decyzji jak
wykonywaC prace | opracowywa¢ dla niej standardy.
5S tworzy oczywiste warunki, tak aby zaden pracownik nie miat
watpliwosci jaka jest prawidtowa metoda wykonywania pracy.

Praktykowanie 5S jest proste, ciekawe, budujgce,
z widocznymi rezultatami, ktore zaszczepiajg poczucie wtasnosSci
| dumy z firmy.

Poczatkowe przemiany sg na ogot
ekscytujgce, ale najwieksze wyzwanie to
utrzymanie miejsca pracy na wysokim
poziomie 5S.

Vision
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W filozofii Lean Management 5S jest spoiwem tgczgcym
wszystkie pozostate metodologie doskonalenia. Dobre praktyki

5S majg pozytywny wptyw na rezultaty w postaci lepszej jakosci,

realizacji zamowien klientow na czas, redukcji kosztow, przy
wzrastajgcym morale pracownikow i bezpieczenstwie pracy.

Sprawnie funkcjonujgcy system 5S jest jednym z warunkéw
pozwalajgcych na tatwiejsze zaadoptowanie pozostatych
metodologii Lean, takich jak Problem Solving, Process Mapping
czy VPM.

Swigtynia Lean Management na kolejnym slajdzie ilustruje
podstawowe metodologie doskonalenia procesow
administracyjnych. ;@3
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Swigtynia Lean Management ilustruje sposdb, w jaki rozne narzedzia
Lean Management, wsrdd nich 5S, wzajemnie ze sobg wspotpracujg

Visual Performance
Management
— zarzadzanie miernikami

Wizualne
zarzadzanie
stanowiskiem

Narzedzia pracy
zespotowego
rozwigzywania
problemow
Standaryzacja
procesow
Myslenie procesowe, Mapowanie
r Kk 3
espext : procesow,
dla pracownika, eliminacja
motywacj
otywacja marnotrawstwa

Filozofia Zarzgdzania
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Filozofia zarzadzania - praca nad zmiang

postepowania, ktora ma doprowadzi¢ do g -
zmiany myslenia, np.: pracownik dodajacy
wartosc jest ,najwazniejszy” w firmie”,
bezpieczenstwo pracy jest najwyzszym
priorytetem, tylko przez osiggniecie celow
jakosci mozna zmniejszyC koszty i
zadowoli¢ klienta, kierownictwo darzy
pracownikow zaufaniem, itp.

Filozofia zarzadzania

Praca Standaryzowana - wdrozenie standardéw na
wszystkie powtarzalne czynnosci, nauka ich wykonywania,
kontrola ich przestrzegania i doskonalenie sposobu
wykonywania pracy.

5S - wizualizacja i ergonomia stanowiska pracy,
stworzenie standarddéw na utrzymanie porzadku i
czystosci.
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© 2020 Lean Vision - All Rights Reserved



System 5S - Office l"ﬁsalnn"

P —

Process Mapping - usprawnienie
przeptywu procesu administracyjnego
poprzez zmapowanie stanu obecnego i
przeprowadzenie burzy mozgow nad
usprawnieniami.

Filozofia zarzadzania

Problem Solving - uzycie analitycznej metodologii np. A3
lub DMAIC i narzedzi do zespotowego rozwigzywania
trudniejszych problemow: Pareto, Ishikawa, 5Why, itp.
Czesto kojarzone rowniez z Kaizen lub Six Sigma.

VPM (Visual Performance Management) - wizualne
zarzadzanie miarami i celami, aby na biezaco mierzyc¢
rezultaty pracy, rozwigzywac problemy i przekazywac
informacje zwrotng do wszystkich.
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W niniejszym module zostanie opisane znaczenie kazdego z ,S”

w kontekscie biura, popierajgc teorie przyktadami wdrozenia
najlepszych praktyk.

Modut nawigzuje rowniez do Pracy Standaryzowanej oraz Visual
Performance Management (VPM). Obydwa narzedzia
bezposrednio wigzg sie z 5S | sg wymagane, aby dtugofalowo
utrzymac korzysci z systemu.
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