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Ett dterkommande problem pa manga arbetsplatser ir att skapa och behilla
ordning och reda. Mycket tid gar at till att leta efter verktyg, material, rit-
ningar och dokument. I vissa fall innebir bristen pa ordning ocksa en direkt
sikerhetsrisk. Med fem enkla steg gar det att komma till rdtta med detta,
bade i verkstaden och pa kontoret. Hir foljer en vigledning for att skapa
ett strukturerat arbetssitt pa er arbetsplats. Den utgr frin den japanska
metoden 5§, ett verktyg som anvinds inom lean production.

For att nd resultat med 5S behéver ledningen vara aktiv och ge sitt stod
i det kontinuerliga arbetet. Metoden maste ocksd vara vil forankrad i hela
organisationen. Alla — arbetstagare, chefer och ledning — bor vara delaktiga
och samverka.

Anvind girna befintliga samverkansgrupper, till exempel skydds-
kommittén, for att komma iging med 5S. Foér metoden har paralleller
med det systematiska arbetsmiljoarbetet. Till exempel innebir 58 systema-
tiska forbittringsarbete och regelbundna genomgangar av arbetsplatsen
att riskfyllda arbetsmoment gir att eliminera. Det pidminner mycket om
riskbeddmningarna i det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Genom att komma i ging med 5S 4r det sedan ldtt att anamma rutinerna
i det systematiska arbetsmiljarbetet.

Det har ar 5S

5S - sortera, systematisera, stdda, standardisera samt skapa vana - &r en
metod for att beskriva hur man astadkommer och upprétthaller ordning
och reda pa ett systematiskt sétt. Metoden leder till tidsbesparing, 6kad
effektivitet och samverkan samt séakrare arbetsmiljo.

Det hér ar lean production

Begreppet lean ar en ledstjarna for industrins utveckling. Det handlar inte
om en tydlig metod eller en uppséattning verktyg utan mer om ett satt att
ténka. Lean kan definieras som effektivisering med fokus pa att eliminera
sloseri (att bara arbeta med aktiviteter som skapar varde for kunden), re-
spekt for individen (en stréavan att skapa delaktighet och engagemang hos
alla i verksamheten) samt sténdiga och systematiska forbattringar.
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”Skilj pa nédvandigt och inte nédvéandigt!”

Sortera

Fundera pd vad som verkligen behévs for att skota det dagliga arbetet. Det
kan lita enkelt men ir faktiskt besvirligare dn vi tror. Vi har ofta svart att
gora oss av med saker som “ir bra att ha”. S forsta steget ar att rensa

bort det som 6ver huvud taget inte 4r nodvindigt. Saker som an-
vinds varje dag ska vara kvar. De som anvinds ibland placeras
lattillgangligt men utanfor arbetsstationen.

Borja med att vilja ut ett avgrinsat omrade, till exempel en en-
skild arbetsstation. Samla hela arbetslaget och se er omkring. Hur
ser det ut? Ar alla verktyg som behovs pa plats? Ser ni arbetsytorna
eller 4r de belamrade med orderpapper, trasor, verktyg, material
och en hel del annat? Ligger det hdgar av material pé golvetr?

Sé hir inledningsvis dr det viktigt att gruppen kommer fram till
vad den anser ir ordning och reda. Diskutera det. Alla méste vara
med. Delaktighet dr avgorande for att resultatet ska bli framgangsrikt.

Hur

* Skapa en yta utanfor arbetsplatsen.

* Flytta alla saker dit.

* Sortera foremalen i hogar. Mirk alla foremal med sma lappar med tre
firger, till exempel:

— Gron = det hir behover vi (n6dvindigt).
— Gul = behéver vi verkligen det hir (osikert)?
— Rod = sling eller till f6rrad (onodigt).

* Ga igenom allt som dr mirkt med gult, osikert, en gang till. Varje sak
ska antingen hamna i den gréna hgen (nddvindig) eller den roda
hégen (onddig). Inget gulmarkerat ska finnas kvar.

* Markera och atgirda sirskilt utrustning som ér defeke, olimplig eller
medf6r sikerhetsrisker.

* Se dven till atc atgirda 6vriga risker och brister i arbetsmiljon.

* Ge alla kunskap och trining i hur arbetet med 58 ska ske och varfor
foretaget vill arbeta med metoden.

* Det ar vikrigt att all personal inom ansvarsomréidet dr delaktig och
overens.

Varfor

* Att slippa leta efter material och verktyg sparar tid och pengar.

* Att rensa ut material och verktyg ger effektivare ytor.

* Att ta bort material och verktyg som ir i vigen minskar skaderiskerna.

* 7 %



”En plats for varje sak
och varje sak pa sin plats!”

Systematisera

Nir allting dr sorterat dr det dags att skapa en struktur vid arbetsstatio-
nen. Foremalen som ska vara kvar méste fa en egen plats. Det maste tydligt
framga var saker och ting hér hemma. Genom att mirka alla féremal
gar det snabbt att hitta och ligga tillbaka dem pa ritt plats. Det ska
synas omedelbart nir nigot saknas.

Ett sitt att fi ordning och overblick pa verktygen ir att an-
vinda en skuggtavla och etiketter. De verktyg som hér ihop, till
exempel tillh6r samma arbetsstation, kan mirkas med samma

firg. Aven produkter i arbete maste fi en bestimd plats genom
mirkta lador eller markeringar pé golvet.

Diskutera i arbetslaget hur féremal och utrustning ska vara
placerade for att fa det bista arbetsflodet. Ofta innebir det att andra
delar i verksamheten ocksd maste forindras. Det kan handla om att
material ska komma till arbetsplatsen vid ritt tidpunkt. Materialet bor vara
placerat pé ett begrinsat antal bestimda och markerade platser och komma
till arbetsstationen samlat, en packe i taget.

Hur

* Ordna alla saker och all utrustning efter hur ofta de anvinds. Det som
anvinds mest ska vara litt och bekvimt att nd. Detsamma giller for de
dokument som ir relevanta for arbetsplatsen.

* Mirk utrustningen tydligt.

* Rengor alltid saker och utrustning innan ni ligger tillbaka dem.

* Reparera eller ersitt olimplig utrustning.

* Ligg tillbaka anvinda féremal pa sin plats.

* Ha en permanent plats f6r allt som dr gronmarkerat (n6dvindigt), bade
material och utrustning.

* Sling rédmarkerade (onddigt) saker och utrustning eller placera dem pa
en markerad plats i ett f6rrad dir de 4r ldtta ate hitta.

* Mirk arbetsstationer och gingar.

 Mirk alla buffertar och lagerplatser.

* Bedom identifierade riskfaktorer med hjilp av en riskbedémning.

Varfor

* Att slippa leta efter material och verktyg sparar tid.

* Att ha var sak pa sin plats underlittar stidning och renggring.

* Att tinka igenom placering av utrustning som anvinds ofta ger bittre
ergonomi.

* 9
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YArbetsplatsen ska vara val rengjord
och fardig att anvanda!”

Innan ar det smutsig och rorigt, ... ... efter ar det rent och i ordning.

Stada och rengor

I den hir metoden innebir stida och rengdr att allt vid arbetsplatsen —
produktionsutrustning, verktyg, arbetsmaterial, dokument — ska hallas i
bista mojliga skick. Allting ska alltid vara firdigt att anvindas.
Arbetslaget méste enas om en limplig "stidnivd” och ett gemen-
samt sitt att uppna den. Det finns en poing med att rengdringen
och stidningen utfors av dem som arbetar med utrustningen.
Di gar det att uppticka fel och avvikelser tidigt. Det ir bra
for effektiviteten, antalet fel i produktionen minskar och dven

materialforlusterna minskar.

Anvind en firgad lapp for att markera det som inte fungerar.
Skriv ner fel och brister i en handlingsplan direkt nir de upp-
ticks. Da kan alla se att problemet ir noterat och vad som behéver
atgirdas.

Hur

* Borja med att stida och rengora arbetsstationen och gemensamma ytor
inom det avgrinsade omridet noga.

* Kom 6verens om en realistisk stidniv, det vill siga hur rent det ska vara.

* Ta fram en checklista for vad som ska stidas.

* Ta fram ett stidschema.

* Ha ridte stidutrustning tillginglig pa en bestimd plats.

* Utred orsakerna till varfor det blir smutsigt och ta fram forslag som
hindrar nedsmutsningen.

* Leta felaktigheter och risker, 16s problemen direkt eller notera forslag till
atgirder i en handlingsplan.

Varfor

* Det ir trevligt och sikert att arbeta pd en arbetsplats dir det rader
ordning och reda.

* Det ir ldttare att identifiera fel och avvikelser.

* Det gar at mindre arbete att hélla ordning utifrin en hég niva, 4n att
gang pa gang rycka upp den frin en lig niva.

* Att vara dverens om hur det ska se ut minskar killan till konflikeer.
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"Utveckla gemensamma arbetsséatt som
var och en kan tillampa dagligen!”

»*
»*

Skiip innehall
Nyckelnr: 1311

Checklista ... ... for ordningen i skapet.

Nu har det blivit ordning och reda. Det giller dock att behélla ordningen
och fi stidningen och det l6pande underhallet att fungera. Diskutera till-
sammans hur arbetssitten ska se ut for att uppnd detta. Nir alla dr
overens om hur arbetsplatsen ska fungera har arbetslaget hittat en

standard som ska gilla tills vidare. Anvind bilder
For att kunna f6lja standarden 4r det bra att visa hur normal- och checklistor fér
laget ser ut. Placera en skiss och/eller fotograf i anslutning till att visa hur nagot ska
den plats eller maskin som ir berord. En checklista kan ocksa se ut eller utféras enligt
vara till god hjilp. den gemensamma

Uppmuntra till stindiga forbattringar. Diremot maste hela
gruppen vara med pa noterna om standarden férindras. Alla
maste ocksa fd information om vad som giller. Om en person sitter
sina egna regler och ligger verktyg pa annan plats 4n som ir avsedd sa
drabbar det hela laget. Resten av gruppen forlorar tid pa att leta.

Med vil utvecklade standarder finns det tid och resurser att fokusera pa
att forbidttra arbetsplatsen och standarderna ytterligare.

standarden.

* Fordela ansvarsomriden och férmedla tydligt vem som ska géra vad.

* Beskriv nir, var och hur man ska gora nigot = arbetssitten.

* Ta fram standarder for respektive arbetsomride.

* Checklistor och fotografier dr en bra hjilp for att kunna folja standarden.

* Ta fram en plan f6r hur 5S-arbetet ska f6ljas upp och utvecklas.

* Tink igenom si att standarden skapar forutsittningar for en siker
arbetsplats.

e Alla maiste veta vad som forvintas av dem.

* Alla maste veta vad som ska goras for att behalla en vilorganiserad och
effektiv arbetsplats.

* Alla maste vaga ifragasitta dagens arbetssitt for att standarden ska kunna
utvecklas och bli bittre.

Exempel pa checklista och figur fér en maskin

Vad? Nar? | Hjalpmedel Varfor? Vem? O
Rengéring Vecka | Dammsugare, trasa | Hygienkrav Operator @

2 | Kontroll av oljeniva | Dag Enligt figur Risk for haveri Operator Maskin
om for 1ag niva
3| Byta packning Méanad Lackage kan Underhall ®

-t

uppsta

Beskriv de gemensamma arbetsséatten genom att placera en skiss och en checklista i anslutning till maskinen.
Siffrorna pé skissen visar var respektive atgérd i tabellen ska goras.

* 13 %
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”Tillampa 58S i det dagliga arbetet och

SOk efter standiga férbattringar!”

»*
*

EENNEEN

Ha en lagtavla ... ... med information som rér 5S.

Skapa vana

Det giller att alla i arbetslaget 4r med pa noterna nir det 4r dags att skapa
vana. Fortsitt att stida dagligen, men for att komma vidare behévs det
standiga forbattringar. For att uppné det méste laget fa forutsittningar.
Ett bra tips kan vara att avsitta en bestimd tid varje vecka dir laget
tillsammans har mojlighet att stida och prata om, eller genomfora,
forbattringar. Sitt lopande upp gula lappar pd den gemensamma
tavlan nir ndgot behdver ses 6ver. Passa pa att diskutera och f6lja
upp édtgirderna pa veckomotet. Utse ocksd ndgon eller nigra som
regelbundet gor en genomging av arbetsstationen. Det kan vara
en person fran en annan avdelning eller foretagets ”5S-expert”.

Skapa en enkel revisionsmall f6r uppféljningen. Bocka av det
aktuella liget och notera sidant som behover atgirdas. Diskutera re-
sultatet. Vad beror avvikelserna pa? Hur gir de att ritta till? Behover
rutinerna forindras? Ar det nagot i lokalerna som ir upphov till problemen?
Involvera avdelningschefen och representanter for underhall och produk-
tionsteknik. De mdste i sin tur vara lyhorda for arbetslagets idéer, annars
slutar de goda idéerna att komma.

Placera den senaste revisionen pa en gemensam tavla som ir vil synlig for
arbetslaget. Sitt ocksd upp en beskrivning av malen med 5S.

Hur

* Folj 6verenskomna regler och standarder.

* Avsitt tid for att arbeta med 5, till exempel fem minuter varje dag, en
timme i veckan, en till fyra heldagar i manaden inklusive utvirderingar.

* Skaffa inspiration och kunskap genom att anordna seminarier med utom-
stdende experter och studiebesdk pa andra foretag.

* Ha ansvariga som uppdaterar rutiner och standarder.

* Hall hart pa standarden men var 6ppen for forbattringar.

* Gor regelbundna uppfoljningar.

* Hall regelbundna utvirderingsméten for att forbattra rutiner och
standarder.

* Genomfor regelbundet revisioner av 5S-arbetet. Avdelningschefen ska
granska resultatet tillsammans med arbetslaget och rapportera resultatet.

* Uppdatera informationen pa anslagstavlor s att den ir korrekt.

* 5S-arbetet méste vara ett ledningsbeslut och drivas aktivt av ledningen.

* Avsitt resurser, till exempel en viss summa pengar per arbetslag och ar.

Varfor

* Gemensamma rutiner underldttar nir alla tillsammans ska uppritthélla
en god arbetsmiljo och hog effektivitet.

* 15 %



Ordning och reda sparar tid och resurser dven pd kontoret. Samla hela
ginget och beritta om de fem stegen. Forklara syftet och mélet — att frigora
tid och minska sléseriet med resurser for att 6ka effektiviteten, att fa bittre
arbetsmiljo och nojdare kunder. Sedan ir tillvigagingssittet detsamma som
i produktionen.

Hir kan det vara bra att bérja pa ett gemensamt omride, till exempel
forradet, kopieringsrummet eller fikarummet. Det skapar delaktighet och
gemenskap. Alla ser ocks resultat direkt. Det blir trivsamt och tidseffektivt
ndr var sak har sin plats. P4 samma sitt giller det att se 6ver IT-systemet
for att skapa gemensamma mappstrukturer och standarder for att hantera
dokument, e-post och program som ménga anvinder, till exempel program
for besoksbokning.

Att ta steget till det egna skrivbordet dr frimmande for manga. “Det hir
dr ju min arbetsplats, ingen annan behover bry sig om hur den ser ut.” S ar
inte fallet. Precis som i produktionen ir skrivbordet en av foretagets arbets-
stationer som vem som helst ska kunna anvinda, nir som helst. P4 foljande
sidor foljer ndgra handfasta tips for den egna kontorsarbetsplatsen.

Det giller att fa med alla i arbetet. Ofta dr det enkelt i bérjan, men att ga
vidare fran sortera till nista steg kan vicka motstind. Det tar bade tid och
kinns onodigt anser de som protesterar. ”Vi har ju slingt allt overflodigt och
arbetsplatsen fungerar bra.” "Jag vet var jag har mina saker.” Samla gruppen
igen och gd igenom syftet och malet en ging till.

Alla pa kontoret diskuterar tillsammans vad ordning och reda innebir
samt nddvindiga forbittringar. Vaga genomféra forindringarna. Foretagets

5S-expert och den nirmaste chefen ir bra bollplank, men det ska finnas ett
klimat som tillater att arbetslaget gor forbittringar l3pande.

For att fi ordning pd vixande pappershogar, 6verfulla bokhyllor och kao-
set pd skrivbordet och i datorn giller det att sluta spara “bra att ha-saker”.
G4 ddrfor igenom arbetsplatsen metodiskt. Ifragasitt allt som finns dir och
vaga kasta!
Fundera pd vems ansvar det 4r att spara materialet, ditt eller nigon an-
nans? Ar materialet tillgingligt nigon annanstans vid behov? Behover alla
papper, elektroniska dokument och mejl som vicker en aha-upplevelse
sparas? Antagligen inte. Det som ir gldmt och ingen har saknat kan
gott slingas.
Glom inte att diskutera vad ordning och reda innebir for Vaga ifragasitta

arbetsgruppen. Delaktighet och samsyn ir avgorande for att och sluta spara

"bra att ha-saker”.
Var realist och vaga
kasta, kasta, kastal

na framgang.

* Sortera bort allt onddigt.
* Ha bara den skrivbordsutrustning du anvinder och den
arbetsuppgift som ir aktuell framme.
* Se till att skrivbordsutrustningen ir hel och ren.
* Se till att dator och program ir anpassade och uppdaterade for arbetet.
* Rensa bort och sortera in dokument i en limplig mappstruktur.
Ta ett papper i taget och ligg det i nigon av f6ljande hogar:
— Pagaende arbete:
Korta drenden = uppgifter som tar mindre dn 15-20 minuter
Langa drenden = uppgifter som aterkommer under lingre tid
— Avslutat arbete:
Eget sparande = bra referensmaterial infér kommande uppgifter
Gemensamt sparande = maste arkiveras enligt lag eller foretagets
policy
Papperskorgen = sidant som ska slingas
Anvind samma metod for att sortera mejl och mappar i datorn.

* Med firre material att sortera och forvara blir det enklare att skapa
en bra strukeur.
* Med ritt sak pa rite plats dr det enklare att fokusera pé arbetsuppgiften.
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Systematisera

Vanligaste orsaken till oordning ér nir saker blandas ihop, parmar med
pagiende arbete star tillsammans med avslutade drenden och kurslitteratur
till exempel. Separera dr dirfor ett nyckelord for att skapa en bra strukeur.
Placera sadant som hor ihop pd samma plats. Anvind kinda system och
ordna materialen efter alfabetet, siffror, tid eller firger. Skilj ocksa pé arbets-
yta, férvaring och arbetsplanering.

Skrivbordsytan dr en ren arbetsyta. Dir ska dokument och verk-
tyg som dr nddvindiga for den aktuella arbetsuppgiften finnas.
Ha idven korgar mirkea Inkorg, Utkorg, Vintar svar och Korta
uppgifter. De underlittar dagens och veckans pappersflode.
Hingmappar med olika firg, mirkta med etiketter, 4r limp-
liga som forvaring av Linga uppgifter. Pirmar dr utmarkea till
sidant som gir att kategorisera, exempelvis referensmaterial
och listor. Anvind anslagstavlan till ett fatal papper med in-
formation som bestillningsrutiner och kontakdlistor.

Med hjilp av kalender, mappar eller "uppgiftsfunktionen”
i e-postprogrammet ir det enkelt att férvara aktuella underlag
i datorn samt planera nir arbetet maste vara gjort.

Hur

* Mirk alla parmar och fack.

* Mirk och placera allt gemensamt material pa bestimda platser.

* Hitta ett system for att underlitta nir och hur férbrukningsvaror ska
bestillas.

* Ordna alla saker och all utrustning efter hur ofta de anvinds.

* Se 6ver mappstrukturen i datorn och pé servern si att den blir
funktionell. F6lj indelningen under pagiende och avslutade projekt.

* Ligg alltid dokument i ndgon mapp s de blir litta att hitta.

* Hantera e-post systematiskt och genomtinkt.
— Kontrollera e-posten tva till fyra ginger per dag.
— Lis e-posten endast en gang och bestim om e-posten ska Goras, Sparas

eller kastas.

Varfor
* Bra strukeur gor det enkelt att hitta utan att behéva leta eller fraga.
 Eventuell stress minskar.

Stada och rengor

Ett kontinuerligt underhall bibehéller ordningen pa arbetsplatsen. Avslu-
ta dirfor arbetsdagen (5-10 minuter) med att rensa skrivbordet. Ligg alla
papper i de mappar och korgar dir de hor hemma. Ett tips dr att ta fram
morgondagens forsta arbetsuppgift, den som har fatt sta at sidan de senaste
veckorna. Ta itu med den direkt pA morgonen. Lit ingenting annat komma
fore, inte ens kontroll av e-post eller telefonsvarare.

Avsluta varje vecka med en lite lingre (20-30 minuter) genom-
gang. Passa samtidigt pa att planera arbetet f6r den kommande
veckan, nagot som underlittar for att uppritthalla 5S, det vill
siga ordning och reda samt effektivitet.

Se dven 6ver de gemensamma ytorna tillsammans med
den 6vriga arbetsgruppen under veckogenomgangen.

Hur

* Arbetsplatsen maste vara fri frin saker som hindrar
stadning,.

* Killsorteringen maste fungera.

* Sdtt upp en bild som visar hur arbetsplatsen ska se ut nir arbetsdagen
ar slut.

* Det ska vara rent pi gemensamma ytor.

* Ha skriftliga rutiner som beskriver hur rengéringen ska genomf6ras.

Varfor

* Rutiner uppritthéller ordning och reda vilket bidrar dill trivsel,
effektivitet och en god arbetsmiljo.

nkorg Utkorg \s/\';a'::ar l'fé’,ﬁtgmer Struktur och rutiner
. . . . ) En bra struktur och
Gora gemensamma rutiner
Korta uppgifter underlattar arbetet

med att halla ordning
och reda.

Langa

uppgifter

Spara

© IBT Scandinavia AB
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Standardisera

For att underldtta 5S-arbetet behéver arbetsgruppen en gemensam bild av
hur saker och ting ska vara. Diskutera och ta tillsammans fram en strukeur
for arkiv, arbetsmappar, dokument och férbrukningsmaterial. Ju bittre den
gemensamma strukturen ir, desto mindre behéver den enskilde medarbe-
taren forvara.

Den gemensamma strukturen ligger ocksa till grund for hur var och en
ordnar sitt eget sparande. Genom att visualisera ordningen med hjilp
av foton och checklistor 4r det enklare att behalla ordningen och
hitta stindiga forbittringar.

Hur

* Standarder ska finnas for dokument- och e-posthantering.

* Ha en tydlig beskrivning for hur utrensning och arkivering
ska ske.

* Ta fram gemensamma dokumentmallar som alla bor
anvinda.

* Ha en standard for mappar pa servrar och datorer.

* Skapa visuella standarder dir fotografier visar hur normalliget ser ut.

* Utrensning — skriv direkt pa forvaringen (pirmryggen, mappen, lidan)
vad den innehiller och nir det kan kastas. D4 kan innehallet kastas i ett
svep, utan nigon tidsédande genomging flik efter flik.

Varfor

* Minskar mingden material som behéver forvaras vid arbetsplatsen,
i datorn och pa servern.

* Underldttar kontinuerlig utrensning av material.

Skapa vana

Stim av och uppmuntra arbetet med 5S genom regelbundna méten i min-
dre och storre grupper. Lat alla bidra med sina erfarenheter. Var och en
kan till exempel beskriva tva lyckade forindringar och en som varit svirare
att genomfora. Diskutera sedan tillsammans olika mojligheter att komma
vidare.

Ha tilamod vid inférandet av 5S. Kom ihég att kunskap skapar vanan.
Ta fasta pa de tips som finns pa sidan 15 och ha med féljande resone-
mang om ny kunskap under processens ging:

Omedveten okunskap — nigon ir omedveten om ett prob-
lem, till exempel vad ett stokigt kontor ger for konsekvenser.

Medveten okunskap — nigon ir medveten om ett prob-
lem, till exempel hur ett stokigt kontor skapar ineffektivitet
i arbetet.

Medveten kunskap — nigon lir sig nagot nytt, till exem-
pel hur 5S fungerar. Fortfarande 4r det ingen vana, utan det
kriver ett aktivt arbete som sker stegvis. Aterfall i gamla vanor ir
naturligt i den hir fasen.

Omedveten kunskap — den nya kunskapen har blivit kompetens,
till exempel att arbeta enligt 5S 4r en vana som sitter i ryggmirgen. Omed-
veten kunskap nés genom tydliga mal, hart arbete och mycket motivation.

Hur

* Alla méste vara engagerade i 5S-arbetet.

* Ledningen maste ha en klar och tydlig policy for hur 5S-arbetet ska
fungera dven pa kontoret.

* Ha ansvariga som uppdaterar arbetssitt och standarder.

Varfor

* Foretaget nar sina mal nir vanan sitter i ryggmargen.

* 21 %



* 22 %

Ledarskap. Ledningen méste ge sitt stod, vara intresserad, engagerad och
tilmodig. Det behovs resurser for bade utbildning och forbéttringsarbeten.
Ledningen maste leda arbetet och ocksd foregd med gott exempel och "leva
som man lir”.

Langsiktighet. Det tar mycket lingre tid att uppna stabilitet (att skapa vana)
dn man tror. Ledningen maste tinka lingsiktigt och malen maste framga
tydligt. Visa malen genom att ha uppfoljningstavlor for varje arbetslag. Dir
finns allting som ror arbetsstationen: status for 5S, forbattringsaktiviteter,
uppf6ljning av kvalitet och produktivitet samt kundtillfredsstillelse. Visa
handlingsplanen for de interna revisionerna s att alla vet att det hér ar
ett viktigt arbete som f6ljs upp. Revisionsresultaten ir ett avstamp for det
16pande forbittringsarbetet.

Arbetsgrupp. Sitt samman en arbetsgrupp som arbetar med inforandet av
5S. Om ingen i verksamheten har erfarenhet av 5S kan det vara bra att starta
forindringsarbetet med att gora studiebesok hos verksamheter och foretag
som redan infort 5S.

Samordning. I forsta hand ar det arbetslaget och dess gruppledare som
driver arbetet med 5S. For att det ska fungera giller det att skapa och folja
motesrutiner. Utse ocksd en person pa foretaget som koordinerar arbetet
med 5, en “expert” som kan hjilpa till med allt som rér metoden. Nar
flera arbetslag kommer i ging med att skapa ordning och reda ir det bra
att kunna fa tips och idéer av varandra. Sitt ddrfor samman en grupp med
representanter som ir ansvariga for 5S pa olika delar av foretaget. Gruppen
kan bolla idéer och driva arbetet framat.

Vem ska gora vad och nir ska det vara klart? Ta fram en handlingsplan
dir det tydligt framgér vem som ska géra nagot och vad som behover goras.
Bestam ocksé nir handlingsplanen ska stimmas av. Skjut inte upp eller still
in méten utan genomfor dem dven om det 4r fi narvarande. Annars signal-
erar fretaget att arbetet inte ir viktigt och man tappar fart.

Var ska vi bérja? Borja med ett avgrinsat omrade dir det finns mojlighet
att ldra sig ett nytt arbetssitt. Definiera mal och ansvarsomraden. Visa for-
dndringarna genom att ta bilder pa arbetsplatsen fore och efter arbetet med
5S. Infor metoden successivt i hela organisationen.

Vem ska vara med? Alla som arbetar inom omridet ska vara med. Personer
fran avdelningar som underhall, produktionsteknik och kvalitet kan med
fordel ocksa delta for att stodja arbetslaget. P4 sa sitt kan ritt person direkt
ta hand om eventuella problem som dyker upp.

Kunskap till alla anstillda. Alla méste frsta vad 5S ska resultera i. Dirfor
maste alla fa grundldggande kunskaper i vad 58 ir.

Avsitt tid till 5S. Det maste finnas tid och resurser for att bade inféra och
uppritthélla 5S. Pa sikt sparar man in denna tid genom hogre effektivitet.

Forbattringsgrupper. Nir 5S fungerar i praktiken kan verksamheten gi
vidare och arbeta med forbittringsgrupper. De tar ett storre grepp pa verk-
samhetens aktiviteter.

Visualisera

Det har sina poanger att markera och visa var
saker ska vara, hur normalldget ska se ut eller hur
nagonting ska goras. Det underlattar arbetet med
att organisera arbetsplatsen. D& gar det att:

e upptacka avvikelser direkt

e beskriva det gemensamma arbetsséttet

e visa lagerplatser och nivaer tydligt.

Exempel pa sadant som gar att visualisera

e instéllningar och nivaer i utrustningen (genom att markera funktion
pa knappar, reglage, min- och maxnivaer p4 manometer)

e var foremalet ska lagras (mark med tejpremsor, farg, numrering)

e vilka foremal som far lagras (visa med skyltar, etiketter, fotografier)

e vilken méngd som far lagras (visa med skyltar och etiketter)

e nulaget jamfort med malen (tavior och datorskarmar visar producerad
mangd, kvalitet, produktivitet, sdkerhet, forbattringsaktiviteter)

* hur en uppgift ska genomforas (visa en arbetsgadng med bilder)

e vad ska vi uppmarksamma (en ljudsignal eller ringklocka kan pavisa
nar det ar dags att gora nagot)
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Nir arbetet med 5S har kommit iging och pagitt ett tag gir det att se
tydliga skillnader i verksamheten. Det ir firre stopp i produktionen. Stressen
over att inte hitta verktyg och material minskar. Det dr dessutom trevligt att
komma till en vilstidad arbetsplats och bara sitta iging att jobba. Nu gar
det att visa runt besokare i foretagets lokaler och kinna stolthet. Pa kopet
erhéller foretaget en sikrare arbetsplats.

I metoden 5S ingér ett systematiskt forbattringsarbete dir man aktivt
soker bakomliggande orsaker till stérningar och forsoker dtgirda grund-
problemen. Férutom en effektivare produktion resulterar det i att man kan
eliminera ménga riskkillor och minska de riskfyllda arbetsmomenten.

P3 sa site ligger arbetet med 5S nira det systematiska arbetsmiljoarbetet,
som till skillnad fran 5§ ir ett lagkrav. Det systematiska arbetsmiljoarbetet
innebdr att arbetsgivaren mdste undersoka verksamheten, genomféra at-
girder och folja upp dem i en handlingsplan {or att forebygga olycksfall och
ohilsa.

Delar av det systematiska arbetsmiljdarbetet gr att integrera med 5S som
en naturlig del av verksamheten. Att gora riskbedémningar 4r ett sidant
exempel. Det handlar om att kontinuerligt identifiera riskerna, bedoma
risknivén och sedan uppritta en handlingsplan f6r de dtgirder som behéver
goras. Det dr egentligen vad som sker i stegen sortera, systematisera samt
stdda och rengor.

Riskbedomningen kan genomféras i samband med en skyddsrond,
eller i samband med en 5S-revision. Precis som i 5S ska handlingsplanen
vara skriftlig och foljas upp vid nista revision eller skyddsrond.

Genom att komma igang med 5S har ocksa ett systematiskt arbetsmiljo-
arbete paborjats. Sa fortsitt att jobba med 5S i vardagen. Steget 4r sedan litt
att ta for att uppfylla kraven i arbetsmiljolagen och gillande foreskrifter om
det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Delar av det systematiska arbetsmiljéarbetet

Har folier nagra punkter som ingar i det systematiska arbetsmiljo-
arbetet. De tangerar de moment som ingar i 5S. Darfér ar det enkelt att
ocksa ha dessa i atanke nar ni fortsatter med 5S i vardagen.

e Undersok arbetsplatsens arbetsmiljoférhallanden regelbundet.

e |dentifiera omraden dar riskbeddémningar behéver goras.

e Ta fram handlingsplaner utifran riskbedémningarna.

¢ Arbetsgivaren maste se till att medarbetarna har kunskaper om
kvarvarande risker i arbetet.

e Genomfor skyddsronder regelbundet. Hur ofta beror pa hur riskfylld
verksamheten ar.

e Ha rutiner for att félja upp och utreda ohélsa, olycksfall och tilloud.

¢ Brister ska omedelbart atgardas.

Undersdk
verksamheten
Flj upp Standiga fork?:la't'trmgar Géren
atgarderna av arbetsmiljo och riskbeddmning

arbetsférhallanden

Genomfor
atgarder
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I vardagen. "5S och systematiskt arbets-
miljdarbete hanger ihop. Badda maste man
jobba med kontinuerligt som en naturlig
del av vardagen”, s&ger Timo Taiminen,
vd pa& Nimo-Verken.

Fran kaos till struktur

— med var sak pa sin plats blir arbetsdagen béattre

Det bdrjar med en plat och slutar i ett lackerat sk&p som torkar klader. Nar
Nimo-Verken tillverkar sin mest kdnda produkt, torkskdpet, ger metoden 5S
bade battre arbetsmilj och effektivare produktion.

Forsta gangen de provade var for tio ar sedan. Andra gin-
gen var for tre ar sedan. D4 bestimde sig Nimo-Verkens vd
och deldgare, Timo Taiminen, for att skapa en effektivare
produktion och samtidigt en bittre arbetsplats. Han valde
att satsa pa kompetensutveckling for att ligga grunden for
lean production och 5S — alla anstillda fick en genomging
i hur metoden fungerar.

— 5§ har resulterat i att arbetsplatsen 4r battre. Vi har
varit forskonade fran olyckor men med den ordning 5S
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ger minskar riskerna ytterligare. Vi sparar ocksa tid pé att
ingen behover leta efter saker eller méste vinta p& material,
siger han, och uppskattar att tidsbesparingen motsvarar
mellan en halv och en hel tjinst. Ordningen har ocksa
frigjort ytor och minskat det vérsta sloseriet av material.
For att komma i gang praktiskt med 5§ valde foretaget
ut ett avgrinsat omrade, en arbetsstation. Pilotprojektet
blev en av skirmaskinerna dir bland andra Jan Andreasen,

huvudskyddsombud, arbetar.

— Tidigare lag det orderpapper dverallt och verktygen
fanns bade hir och dir, sdger han.

I dag hinger verktygen pa sin plats pa tavlan bakom
maskinen, precis som vid alla andra arbetsstationer pa
foretaget. Ett antal order ir sorterade i ett stdll pa sidan
av maskinen. Overallt ir det stidat och prydligt. Inga
sladdar ligger och trasslar sig pa golvet. Ingenting som
inte anvinds finns framme. I varje arbetspass ingar det att
grovstida och halla efter ordningen.

— Varje vecka har alla pé foretaget en 5S-timme dir
arbetslaget stidar och tinker ut forbattringar, siger Jan
Andreasen.

Gemensamt arbete

P4 andra sidan den hoga viggen, parallellt med stans-
och bockningslinjen, stir punktsvetsarna. Tidigare hade
de sin arbetsplats i ett morkt och tringt utrymme. Nu
flodar ljuset in fran fénstren uppe vid taket.

Hir, precis som pa foretagets samtliga arbetsstationer,
finns bld forvaringsskap. Pa vart och ett sitter ett foto
som visar hur ordningen i skipet ska vara. Serif Ram-
ic, punktsvetsare, ppnar dérren och det dr precis som
pa bilden. Exake varfor nigot ligger eller hinger pa en
viss plats har arbetslaget kommit fram till gemensamt.
Alla idéer om forbittringar ir vilkomna och arbetslaget
diskuterar dem innan de genomfdrs eller férkastas.

— Det hir ir inte négon privat plats. Alla maste hitta
verktygen och materialen, siger Serif Ramic.

Forut fick han dgna mycket tid 4t att soka efter verktyg
for att kunna jobba. Nu kan vem som helst komma till
den hir arbetsstationen och borja jobba direkt.

OBS!
! gada efter dig.

| Suill i ordning arbetsplatsen en

Visualisera. Oavsett om det géller kontoret eller verkstaden &r det bra att visualisera bade var
saker ska vara och vilken standard som galler pa arbetsplatsen.

— Att infora 5S dr som att byta jobb. I bérjan 4r man
inte sa produktiv for man vet inte hur allting fungerar. Pa
sikt tjanar vi pa det och sparar tid.

Varje arbetslag har en tavla som visar mal och revision-
er med 5S, men dven protokoll som ingar i det 16pande
arbetsmiljarbetet. Tavlan ir central i 5S-arbetet. Revi-
sionerna ir viktiga. Det dr de som visar om nagonting har
forbattrats vid arbetsstationen.

— Jag gor en revision varannan vecka. Om laget har upp-
fyllt malen repeterar jag nista steg i 5S och arbetslaget kan
ga vidare, siger Ingemar Holmberg, produktionschef.

Hittills 4r det bara en arbetsstation pd plitavdelningen
som har nétt dll fjédrde steget, standardisera. Det 4r en
arbetsstation dir en person jobbar. Hans-Ove Jonsson,
leankoordinator och produktionstekniker, forklarar att
det tar lingre tid att komma framét nir det 4r flera som
samsas om samma ytor. Produktionen arbetar tvaskift s&
det komplicerar det lite.

Lattare borja fran boérjan
Precis som for punktsvetsarna byggdes méleriet om for
ett par dr sedan.

— Det dr mycket littare att skapa ordning i ett utrymme
dir man bérjar frin borjan och allting dr nytt, siger
Hans-Ove Jonsson.

Tillsammans med Ingemar Holmberg 4r han en av
dem som sitter med i arbetsgruppen for 5S. Gruppen
triffas kontinuerligt. Den ir en forutsdttning for ate lyck-
as och driva arbetet framit anser Hans-Ove Jonsson.

— I det forumet kan vi diskutera idéer och uppslag hur
vi vill.

ligt bilden.
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Fore Efter = 3 : ' Efter

... Nu ligger de inom gulmarkerat omrade
och pé& hojden, vilket sparar golvutrymme.

Lattstadat maleri. Minskad pulverférbrukning Exemplariskt. Det ar ordning och reda
och ett bra golv gér maleriet |ttstadat. pa kontorsarbetsplatsen i maleriet.

Ordning och reda. Genom att flytta om i lokalerna har de som svetsar rostfritt
fatt helt nya arbetsstationer dar det rader ordning och reda fran borjan.

Battre ytor. Tidigare stod pallar med plat lite
hur som helst pa golvet invid héglagret ...

Lena Dagobert, ekonom, dr ocksid med i arbetsgrup-
pen. Hon berittar hur tjdnstemannasidan gate till viga
med inforandet av 5S.

— Vi delade in oss i grupper och bérjade i de gemen-
samma utrymmena som kok och kopieringsrum. Nu har
vi hunnit till steg tre, strukturera, pa nistan alla kontors-
arbetsplatser.

Arbetet med de gemensamma utrymmena skapar ge-
menskap och ir ocksa vildigt trevligt, tycker hon.

Aterkommande revisioner
Precis som Ingemar Holmberg gor Lena Dagobert
dterkommande revisioner.

— Just nu tar jag fram en ny revisionslista som ska gilla
for kontoret. Forut hade vi samma som produktionen.
Den var svar att 6verfora till férutsittningarna hir.

Kontoret 4r helt nyrenoverat och jittefint. Under bygg-
kaoset har 5S-arbetet statt stilla men nu ska det ta fart
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igen. Det giller att sitta upp tydliga mal si alla forstir
vad 5S handlar om.

— Fordelarna med 58 dr att du sparar tid. Var sak har
sin plats och gir att hitta direkt. Ar du sjuk kan vem
som helst hitta en parm eller andra papper pa ditt kontor,
siger Lena Dagobert.

Eldsjalarna a och o
Ledningen méste ha en vilja att driva arbetet och sedan ir
eldsjilarna a och o, anser hon.

— For varje ny omgéng fir vi med oss nagra fler pa

taget. Jag brukar likna det vid loket, personvagnarna och

bromsvagnarna. Loket dr de som drar, de som sitter i per-
sonvagnarna foljer med och de i bakvagnarna bromsar.
Nu sitter de flesta i personvagnarna.

Ingemar Holmberg instimmer och hivdar ocksa att
det 4r omaojligt att genomféra 58 om det inte ér ett led-
ningsbeslut.

Expert. Att ha en egen expert
pa 5S underlattar nar det

ar dags att inféra metoden.
Hans-Ove Jonsson, Nimo-
Verkens leankoordinator och
5S3-expert, héller inop arbetet
och driver det framat.

— Ledningen maste foregd med gott exempel. Jag lever
som jag lir. Ingen ska kunna ifrigasitta vad som ar me-
ningen och syftet med det hir, siger han och visar upp
sitt oklanderliga arbetsrum.

Samtliga kontorsarbetsplatser pa hela foretaget foljer
samma monster. Daremot har arbetsstationerna kommit
olika lingt. Monteringslinjen har kortats men hir finns
mer att géra. Hirndst ska den utvecklas ytterligare med
ny layout for att minska truckkérningen och forbittra
materialflddet. De som hinger plitdetaljer som ska in i

Artotamil)

Faskliar

maleriet ska utforma instruktioner for arbetet. Storre och
mindre projekt, men alla lika viktiga for rutinerna och
arbetsmiljon.

— 5S-arbetet gir i skov men vi kommer hela tiden vi-
dare, siger Hans-Ove Jonsson.

Ett steg till

Nu vill féretaget ocksd ta ett steg till inom lean produc-
tion. Dirfor ska 17 anstillda vidareutbilda sig pa hogsko-
lan i Skévde. For det krivs utbildning i flera omgingar
for att fA metoden att sitta sig. Att pé olika sitt ta hjilp
utifrdn 4r en forutsittning for att bade komma iging och
vidare.

Det krivs ocksa ledare i organisationen som driver
arbetet. Av den anledningen ska Nimo-Verken gora en
omorganisation sa att varje arbetslag far en forsteman.

— Det hir 4r en fantastiskt kul resa, avslutar Hans-Ove
Jonsson.

-
Timo Taiminens tips

D Férankra metoden vél i ledningsgrupp och
styrelse. Utan deras stéd ar det inte mgjligt att
lyckas.

D Besok andra féretag och se hur de har gatt till
véga. Lat ledningsgruppen aka forst och sedan
nyckelpersoner.

D L&s mycket om hur andra har gjort.
D Tank till om vad foretaget vill astadkomma.

D Skapa ett natverk med foretag som det gér att
bolla med och besdka kontinuerligt.

D Skapa laget och bérja sedan med arbetsupp-
gifterna.

Behallare. Serif Ramic, punktsvetsare, visar hur laget anvander plastbackarna for for-
brukningsmaterial. Nar det &r tomt i den &vre backen finns det endast ett givet antal
kvar i den undre och det &r dags att bestéalla mer.

Oklanderligt. Ingemar
Holmbergs arbetsrum &r
stadat och strukturerat.

Checklista. Ingemar Holmberg, produktions-
chef, gor revisioner var fjortonde dag. Har
visar han en checklista for Systematisera.

D Ha talamod och tappa inte sugen om det gar
langsamt.
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Checklistor

For det inledande arbetet

Hiir f6ljer ett antal exempel pa frigor till checklistor som kan anvindas i det
inledande arbetet med 5S. Utga frin dem och ta bort eller fyll pa med fragor
som passar er verksamhet. Gor era egna listor utifran de Wordfiler som ligger
pa www.prevent.se.

FOr revision
Sedan foljer ett forslag pd en checklista for de revisioner som ska goras
bide i verkstaden och pé kontoret. Gor revisioner regelbundet, ungefir var
fjortonde dag. Forvara alla checklistor i pirmar pa en bestimd plats vid
arbetsstationen. Utga fran den senaste revisionen nir ni genomfér nista
revision och kontrollera att det som 4r noterat pa handlingsplanen ar atgir-
dat. Poingsystemet beskriver hur akuta problemen ir, vilka som behéver en
snabb atgird.

Sitt gidrna upp mal for vilken totalpodng respektive arbetsstation ska nd
samt en totalpoing for hela foretaget. Visualisera utvecklingen i till exempel
en kurva. Striva gemensamt efter att nd mélen.

For daglig revision

[ vissa verksamheter kan det vara bra att stimma av ldget med 5S dagligen,
till och med flera ganger per dag. Daglig checklista f6r 5S-revision visar
snabbt om ett problem aterkommer ofta.

1 Sortera

Skilj pa nodvindigr
och inte nodvindigt!

Checklista for det inledande arbetet i VERKSTADEN

Omrade/arbetslag

Ja Nej

Ej
aktuellt

Ar aktuellt arbetsomrade vil definierat?

Finns det foton som visar hur det sédg ut vid start?

Finns det bara nddvandig utrustning eller nddvandiga verktyg?

Finns det bara nddviandiga material, emballage och reservdelar?

Finns det ndgot pa viggar eller anslagstavlor som inte anvinds?

Ar utrustning och verktyg hela och rena?

Forvaras personliga tillhorigheter pé ett bra sitt?

Handlingsplan

Atgiird Ansvarig

Klart, nar

Uppfoljt

Vid pennan:

Datum:
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2 Systematisera

En plats for varje sak
och varje sak pa sin plats!

Checklista for det inledande arbetet i VERKSTADEN

Omréade/arbetslag

Ja

Nej

Ej
aktuellt

3 Stada och rengor

Arbetsplatsen ska vara vil rengjord
och fardig att anvinda!

Checklista for det inledande arbetet i VERKSTADEN

Omréde/arbetslag

Ja

Nej

Ej
aktuellt

Ar omradets ytor mirkta?

Finns instruktionerna for rengéring pa sin plats?

Ar det litt att hitta utrustning/verktyg?

Framgar det vad, hur och nér négot ska rengdras?

Ar den utrustning och de verktyg som anvinds ofta mest tillgéingliga?

Ar utrustning och verktyg placerade pa vigg eller skuggtavla?

Ar omrédet stidat enligt instruktionerna?

Ar det utmirkt var utrustningen och verktygen ska vara?

Finns sdkerhetsutrustning och skydd pa ritt plats?

Fungerar sékerhetsutrustningen?

Finns material och reservdelar pa bestimda platser?

Hur ménga minuter per vecka lagger arbetslaget ned totalt pa att stida?

Ar godkiinda och felaktiga detaljer och verktyg skilda frn varandra?

Ar sikerhetsutrustningen littdtkomlig och komplett?

Handlingsplan

Ar miljdytor och behallare mérkta med symboler?

Atgiird

Ansvarig

Klart, niar

Uppfoljt

Handlingsplan

Atgird Ansvarig

Klart, niar

Uppfoljt

Vid pennan:

Datum:
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Vid pennan:

Datum:

* 33



4 Standardisera

Utveckla gemensamma arbetssiitt som
var och en kan tillampa dagligen!

Checklista for det inledande arbetet i VERKSTADEN

Omrade/arbetslag

Ja

Nej

Ej
aktuellt

Finns aktuella rengoringsrutiner for omradet?

Finns instruktioner for miljohantering och killsortering?

Ar ansvarsfordelningen tydlig?

Ar ansvarsomradena dokumenterade?

Kénner de utsedda till sitt ansvarsomrade och vad det innebar?

Revideras standarder, metoder och arbetssétt fortlopande?

Deltar samtliga anstillda i aktiviteterna kring 5S?

Exempel pa fragor for att integrera riskbedomning i 5S

Ar omriden som kriver riskbedémning uppmirksammade?

Har riskbeddmningarna genomforts?

Har handlingsplaner uppréttats?

Ar de uppdaterade och synliga for alla?

Genomf0rs skyddsronder regelbundet?

Utreds tillbud och arbetsskador?

Handlingsplan

Atgird Ansvarig

Klart, niar

Uppfoljt

Vid pennan:

Datum:

5 Skapa vana

Tilldmpa 58 i det dagliga arbetet
och sok efter stindiga forbittringar!

Checklista for det inledande arbetet i VERKSTADEN

Omrade/arbetslag

Ja

Nej

Ej
aktuellt

Ar alla engagerade i 5S-arbetet?

Finns det en tydlig policy for 5S som ledningen star bakom?

Finns det ndgon som &r ansvarig for att uppdatera rutiner?

Foljer alla reglerna som man kommit dverens om?

Har arbetsgruppen regelbundna méten for att prata om forbéttringar?

Jobbar arbetsgruppen aktivt med forbattringar?

Finns det bilder som visar skillnaden fore och efter forbattringarna?

Foljer rengoring och forebyggande inspektioner rutinerna?

Sker kéllsortering och avfallshantering enligt rutinerna?

Genomfors 5S-revisioner regelbundet?

Ar informationen pa anslagstavlan korrekt och uppdaterad?

Granskar avdelningschefen resultatet fran 5S-revisionerna tillsammans
med arbetslaget och rapporterar resultatet?

Hur ménga ganger under forra veckan utfordes inte dagligt underhall?

Handlingsplan

Atgird Ansvarig

Klart, nar

Uppfoljt

Vid pennan:

Datum:

* 34 %

* 35 %



1 Sortera

Skilj pa nodvindigt
och inte nodvindigr!

Checklista for det inledande arbetet pA KONTORET

Omréde/arbetslag

Ja Nej

Ej
aktuellt

Ar det bara den skrivbordsutrustning som anvinds som ir tillginglig?

Ar skrivbordsutrustningen hel, ren och funktionell?

Ar dator och program anpassade till arbetet?

Har dator och program de senaste uppdateringarna?

Forvaras personliga tillhorigheter pa ett bra sitt?

Har mappar blivit rensade och sorterade?

Handlingsplan

Atgiird Ansvarig

Klart, nar

Uppfoljt

2 Systematisera

En plats for varje sak
och varje sak pa sin plats!

Checklista for det inledande arbetet pA KONTORET

Omrade/arbetslag

Ja | Nej

Ej
aktuellt

Ar alla piarmar och fack mirkta?

Finns det markeringar for var skrivbordsartiklar ska vara placerade?

Ar gemensamt material placerat pa uppmirkt plats?

Ar saker ordnade efter hur de anvinds?

Ar mappstrukturen i datorn bra?

Léagger alla filerna 1 mappar sa att det &r l4tt att hitta dem?

Handlingsplan

Atgird Ansvarig

Klart, nar

Uppfoljt

Vid pennan:

Datum:

* 36 %

Vid pennan:

Datum:

x* 37



3 Stada och rengor

Arbetsplatsen ska vara vil rengjord
och firdig att anvinda!

Checklista for det inledande arbetet pA KONTORET

Omrade/arbetslag

Ja | Nej

Ej
aktuellt

4 Standardisera

Utveckla gemensamma arbetssiitt som
var och en kan tillimpa dagligen!

Checklista for det inledande arbetet pA KONTORET

Omréde/arbetslag

Ja | Nej

Ej
aktuellt

Ar arbetsplatsen fri frin saker som hindrar stidning?

Finns rutiner for dokumentering, utrensning och arkivering?

Ar behéllare for killsortering tillgéingliga?

Finns gemensamma dokumentmallar?

Finns det en bild som visar hur arbetsplatsen ska se ut ndr man gar hem
for dagen?

Finns det en gemensam struktur pd servern?

Ar det ordning och reda pa de gemensamma ytorna?

Foljer alla strukturen pa servern?

Handlingsplan

Exempel pa fragor for att integrera riskbedomning i 5S

Ar omraden som kriver riskbeddmning uppmirksammade?

Atgiird Ansvarig

Klart, nar

Uppfoljt

Har riskbedomningarna genomforts?

Har handlingsplaner upprattats?

Ar de uppdaterade och synliga for alla?

Genomfors skyddsronder regelbundet?

Vid pennan:

Datum:

* 38 %

Utreds tillbud och arbetsskador?

Handlingsplan

Atgird Ansvarig

Klart, nar

Uppfoljt

Vid pennan:

Datum:

* 39



5 Skapa vana

Tillimpa 58 i det dagliga arbetet
och sok efter stindiga forbittringar!

Checklista for det inledande arbetet pA KONTORET

58S - Checklista for revision
PA KONTORET OCH I VERKSTADEN

Omrade/arbetslag

Ja | Nej

Ej
aktuellt

Ar alla engagerade i 5S-arbetet?

Omrade: Poingskala
5 Utmirkt
Genomgéngen av: 4 Bra
3 Ok
Vecka: 2 Déligt N
1 Mycket daligt
Omrade Beskrivning Handlingsplan

Finns det en tydlig policy for 5S som ledningen star bakom?

Finns det ndgon som ar ansvarig for att uppdatera rutiner?

Material, utrustning

Finns det nagot
som ej behdvs eller

Foljer alla reglerna som man kommit verens om?

Har arbetsgruppen regelbundna méten for att prata om forbéttringar?

! eller detaljer felaktiga artiklar?
Saknas nagot?
Finns tillracklig
5 Arbetsmilj6 och belysning och

sdkerhet

ventilation? Finns det
nagra siakerhetsrisker?

Jobbar arbetsgruppen aktivt med forbattringar?

Finns det bilder som visar skillnaden fore och efter forbattringarna?

Sker kéllsortering och avfallshantering enligt rutinerna?

Material, utrustning

3 | eller detaljer har mérkt

plats

Ar det litt att se var
man ska lagga saker?
Ar forvaringsplatser
tydligt méarkta och ar
allt organiserat?

Genomfors 5S-revisioner regelbundet?

Handlingsplan

Rent golv, rena stolar

Finns skrap eller
kablar pa golvet?

Atgird Ansvarig

Klart, nar

Uppfoljt

4 .
och bord Ar Ovrigt rent och
snyggt?
Finns ett arbetssétt
for att halla ordning?
5 Ar arbetssitten Kénner alla till

etablerade?

arbetssétt och
checklistor samt var
man kan finna dem?

6 | Foljs dessa arbetssitt?

Foljs arbetssétt och
uppdateras revisionen
pa anslagstavlan?

Definierat ansvar for

Ar ansvaret for
58S, steg ett till tre,

* 40 *

Vid pennan:

Datum:

>S fordelat?
. . Uppdateras och
8 Utveckling av rutiner utvecklas rutiner och

och arbetssitt

arbetssatt?

Totalt

* 41 ¢



Mera att Iasa
TPM - Total Productive Maintenance med erfarenhet frin Volvo

Ny verktygslada for Lean — For snabbt och flexibelt flode
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