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Indledning

| denne vejledning finder du en grundig gennemgang af en simple metode til at
fa orden og ryddelighed pa jeres virksomhed - den kaldes 5S, og handler kort og
godt om hvordan | far ryddet op, sat jeres vaerktajer og arbejde i system og hvor-
dan | fortseetter med at lave Igbende forbedringer af arbejdspladsen. Pointen er
at jeres arbejdsdag bliver mere effektiv samtidig med at | bl.a. far fjernet rod og
uhensigtsmaessige handteringer af gods og veerktgjer, som er blandt de hyppigste
arsager til ulykker i metal- og maskinindustrien.

Vejledningen er udarbejdet af Dansk Industri, forbundene i CO-industri og Leder-
nes Hovedorganisation og er finansieret af Industriens Branchearbejdsmiljgrad,
som er arbejdsmarkedets parter i industriens faelles forum for arbejdsmiljgaktivite-
ter.

Dette og andre veerktgjer om et godt og sikkert arbejdsmiljg findes ogsa i elektro-
nisk form pa Industriens Branchearbejdsmiljgrads hjemmeside www.i-bar.dk

Vejledningen gennemgar de enkelte elementer i 55 metoden, og giver jer en reek-
ke veerktgjer som | kan bruge undervejs. | bagr bruge metoden systematisk, og gen-
nemfare de enkelte trin i reekkefalge, fordi de bygger pa hinanden. Derved opnar
| de stgrste resultater.



Introduktion til 5S

5S kan ggare jeres virksomhed mere effektiv, mere sikker og mere overskuelig.

5S er en metode. Det handler om sund fornuft, der er sat i system. | vil sikkert kunne
genkende nogle af de fem S’er, for 5S handler om at sikre, at arbejdet kan blive
gennemfart effektivt og sikkert samtidig med, at der lgbende bliver set pa mulige
forbedringer.

5S processen bestar af fem trin:

1S - Sorter og smid veek
Skeln mellem det vaesentlige og det uvaesentlige. Sorter alt pa arbejdspladsen
og smid de overflgdige ting ud.

2S - System i tingene
Find en fast plads til hver ting og seet alt pa plads. De ting, der bruges ofte, skal
veere let tilgaengelige.

3S - Systematisk renggring og vedligeholdelse
Gennemfgr en systematisk renggring og vedligeholdelse af maskiner, arealer og
veerktgajer.

4S - Standardisering af renggring, vedligehold og arbejdsgange
Serg for at alle ved og acceperer, hvordan jobbet udfgres, pa en ensartet og
fornuftig made.

5S - Selvdisciplin
Sgrg for at de fire andre S’er fastholdes og videreudvikles.
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5S er oprindeligt oversat fra japansk, og de originale tegn er gengivet oven-
over. Nedenfor er vist en overseettelse fra japansk til engelsk og til dansk:

Japansk Engelsk Dansk
1.5 Seiri Sort Sortere
2.5 Seiton Set in order Systematisere
3.5 Seiso Shine Systematisk renggaring
4.5 Seiketsu Standardize Standardisering
5.8 Shitsuke Sustain Selvdisciplin




Hvad opnar vi med 5S?

Mere tid til arbejdet og medarbejderne. Tid der far blev brugt pa at lede efter
veerktgj og materialer vil blive formindsket, og der vil blive en hgjere grad af
orden, f.eks. sa paller ikke star i vejen pa arbejdspladsen.

Feerre fejl i produkter og halvfabrikata. Der kommer mere fokus pa, hvor gen-
stande placeres, og hvordan de bliver flyttet rundt. Dels vil metoder og arbejds-
gange veere let tilgeengelige og kendte af alle, og der vil ikke ligge materialer
og produkter pa ikke egnede steder.

Bedre sikkerhed pa arbejdspladsen. Affald vil ikke ligge og ggre transportveje
usikre, og der vil generelt vaere fokus pa sikkerhed og beveegelse i forbindelse
med handtering af materialer, veerktgj og maskiner pa arbejdspladsen. Planlagt
vedligeholdelse skal sikre, at maskiner forbliver sikre, rene og anvendelige.

Hgjere kundetilfredshed da produktionen kan forlgbe planmaessigt uden ufor-
udsete maskinstop, som seenker leverancesikkerheden og gger fejlrisikoen.

Malet med 5S er:
e At skabe en overskuelig, struktureret og ren arbejdsplads.
e At arbejdsgange og procedure er kendte og falges af alle.

= At der Igbende arbejdes med at forbedre arbejdspladsen til gavn for bade
de ansatte og ledelsen.

Hvad kan 5S betyde for metal - og maskinindustrien

| metal- og maskinvirksomheder involverer produktionen ofte:

Store og tunge materialer.
Delemner

Maskiner og anlaeg.
Mange veerktgjer.

Affald og spildprodukter (spaner, stav, stumper, smgremiddel etc.).

Arbejdspladsen kan hurtigt blive uoverskuelig og rodet, og derved et farligt sted
at opholde sig. 5S er almindelig sund fornuft, der kan skabe mere stabile arbejds-
gange og rutiner, stgrre overblik og faerre ulykker. Forbedringer der kan give bedre
trivsel hos medarbejderne, gge produktiviteten og mindske omkostningerne.



Forberedelse af 5S

5S kraever en feelles indsats for at fa udbytte. Det er ngdvendigt, at medarbejder-
ne deltager aktivt, da de skal gennemfgre forandringerne og sikre fastholdelsen.
Det vurderes, at medarbejdernes tidsforbrug kan veere 2%-5 arbejdsdage pr. del-
tager samt efterfalgende deltagelse i den lgbende opfalgning. Opfalgningen bar
foregd hyppigt i starten f.eks. ugentligt. Pa sigt er det muligvis kun ngdvendigt
med opfalgning hver fjortende dag eller manedligt.
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Sadan kommer | i gang:
1.

Serg for at ledelsen er aktivt med i projektet bade i opstarten, styringen og
opfalgningen pa projektet.

. Find ud af om alle eller kun en udvalgt gruppe medarbejdere skal veere

med fra starten.

Lav en tidsplan og fastseet en startdato, der passer bade ledelse og
medarbejdere.

Lad ledelsen orientere alle medarbejdere om projektet.

Giv medarbejderne mulighed for at stille spgrgsmal.

Seet tidsplanen op pa et sted, hvor alle kan se den.

Lav klare aftaler om gennemfarelsen af hvert af de fem S’er.

Tag fotos af processen og af arbejdspladsen far, under og efter projektet.

Opstart

» 5S skal seettes i gang af ledelsen for at vise at projektet prioriteres hgjt og at
ledelsen bakker op om det.

e Ledelsen bgr veere med i de forskellige aktiviteter i 5S-projektet, men den be-

hgver ikke at styre de enkelte aktiviteter. F.eks. kan en leder godt veere med i
mgder og udfarelsen af f.eks. renggring, men lederen kan aftale, at det er en
fra arbejdsgruppen, der gennemfgrer aktiviteterne.

Hvis der er flere personer i ledelsen, bar der udpeges en tovholder for 5S-pro-
jektet, s& medarbejdere ved, hvem de skal henvende sig til.

Plan og igangseettelse

« Afhaengig af virksomhedens stgrrelse kan det veere hensigtsmaessigt med en

testafdeling/-gruppe. Overvej hvilken afdeling eller gruppe der vil veere et godt
eksempel for resten af virksomheden.

- Aftal med arbejdslederen og gruppen at det er dem, der starter 5S processen.

Det er vigtigt, at arbejdslederen bliver en aktiv del af aktiviteterne og forstar
sin rolle som inspirator i projektet.



Aftal med ledelsen, hvornar projektet starter, og den farste aktivitet igangseet-
tes. Fastseet en startdato, der kan overholdes og reserver en maned frem til
periodisk aktivitet. Derefter vil 5S veere en integreret del af alles hverdag. Se
Veerktgj 2 "Manedsplan for indfarsel af 55”.

@nsker | at gennemfgre 5S gennem et kort intensivt forlgb, kan | bruge Veerk-
tgj 3 ”Ugeplan for indfarsel af 5S™.

Information

Alle i virksomheden skal informeres om projektet pa forhand. Veerktgj 1 "De
fem S’er kort fortalt” kan veere godt at udlevere til medarbejderne.

Dette kan f.eks. ske pa et feellesmgde afhaengig af, hvordan | normalt informe-
rer i virksomheden.

Det er vigtigt, at det er den gverste ledelse, der er afsender af budskabet.

De fem plakater i Veerktgj 4 kan printes ud og lamineres. Derefter kan de haen-
ges op i produktionen. Overvej om | har andre regler i Jeres virksomhed.

| informationen til medarbejderne er det vigtigt at leegge veegt pa falgende:

At 5S er en struktureret made at skabe og vedligeholde et godt arbejdsmiljg i
virksomheden.

At 5S er et veerktgj til at forbedre alles hverdag.

At 5S ikke indfgres, fordi der skal arbejdes hurtigere eller fyres medarbejdere,
men at metoden skal give de ansatte en mere sikker hverdag med et bedre ar-
bejdsmilja.

At 5S er med til at forbedre kommunikationen ved, at der Ilgbende vil blive
holdt korte mgder om problemer og ideer til lgsninger.

At det kreever ekstra ressourcer at implementere 5S, men at det efterfglgende
skal fare til en bedre hverdag.



Eksempel pa "Forberedelse” fra
Olsens Metaltrykkeri A/S

Opstart

= Alt materiale blev gennemlaest af direktaren, ingenigr Stig Nalbandian. P4 baggrund heraf
blev det besluttet at anvende 5S i virksomheden.

Plan og igangseettelse
= Det blev besluttet at gennemfare 5S i et testomrade.

= Gennemfgrelsen skulle ske pa to hele arbejdsdage med en efterfglgende ugentlig opfalg-
ning pa handlingsplaner og aktiviteter.

Der blev udvalgt to arbejdsomrader, tryk og presse, som fungerede som testomrader.

| alt bestod testgruppen af fem medarbejdere og otte arbejdsstationer.

Omraderne blev gennemfotograferet for at seette fokus pa de sikkerhedsrisici, der var, og
for at kunne dokumentere forandringerne.

Information

= Der blev informeret om 5S pa et faellesmgde til alle medarbej-
dere, og her var der mulighed for at stille spgrgsmal. Informa-
tionen om 5S foregik to uger forud for projektet.

= De fem S’er blev gennemgaet trin for trin, og der blev haengt
beskrivelser af de fem S’er op i kantinen og i produktionen. Se
Veerktgj 4 ’5S leveregler”. Informationsmgdet tog 30 minutter.

* Testgruppen med de fem medarbejdere modtog yderligere
instruktion og forklaring. Fgr det fgrste S blev sat i gang,
gennemgik de billederne og fandt de risikomomenter, der var
pa veerkstedet.

Kilde: Billederne er fra Olsens Metaltrykkeri A/S




1. Gennemfgrelse af
farste S - Sorter

Malet er at sortere alt, hvad der befinder sig pa de enkelte arbejdsstationer. Alle
genstande farvemeerkes efter, hvor ofte de anvendes. Anvendes genstanden
dagligt, skal den have en fast plads. Anvendes genstanden sjaeldent, kan den pla-
ceres andetsteds. Anvendes genstanden aldrig, skal den smides ud. En genstand
kan veere vaerktgj, materialer, maskiner og andre ting, som forefindes pa arbejds-
pladsen.

Denne proces tvinger medarbejdere til at tage stilling til alle genstandenes funk-
tion og fjerne dem, der ikke pa nuvaerende tidspunkt er nagdvendige for at udfare
arbejdet. Sorteringen skal gennemfgres bade i produktionen og pa kontoret. Den
er maske den vanskeligste i 5S-processen, da det kan vaere sveert at give slip” pa
materialestumper, veerktgj, maskiner og instruktioner, som det er rart at have *for
en sikkerheds skyld™.

1.1 Forberedelse

« Alt efter stagrrelsen pa virksomheden bgr denne opdeles i delomrader. Inddel ar-
bejdspladsen i afdelinger og overvej, hvor mange arbejdsomrader der er i hver
afdeling og tag stilling til, hvor mange teams det er ngdvendigt at lave.

= Giv hver enkelt medarbejder ansvaret for et omrade eller en arbejdsstation. Det
vil typisk veaere der, hvor vedkommende arbejder i dagligdagen.

= Tag billeder af omraderne og husk, hvorfra billederne er taget. Der skal tages
billeder igen efterfalgende for at vise den forskel, som processen har medfart.

= Afseet tid til sorteringen. Det tager typisk et par timer og sgrg for, at medarbej-
derne kender tidsrammen.

e Anskaf farvede Post-it-sedler eller farvet tape og instruer medarbejderne i far-
vekodningen. Det kan veere en god ide at have gaffertape klar, sa sedlerne ogsa
kan hzeftes pa olierede overflader. Se Veerktgj 5 ’Plakat med sorteringsinstruk-
tion™.

e Beslut hvor de genstande, der skal kasseres, midlertidigt kan opbevares indtil
den endelige udsmidning. Lej eventuelt en container for en maned.
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1.2 Udfgrelse

Alle genstande pa arbejdsstationen skal nu gennemgas og opmeerkes af den eller
de medarbejdere, der anvender arbejdsstationen:

GRZN M En ngdvendig genstand, der bruges dagligt pa arbejdsstationen.
Derfor skal den have en fast plads her.

En nagdvendig genstand, der anvendes sjeeldent eller pa en anden
arbejdsstation. Derfor skal den have en central plads, men ikke pa
arbejdsstationen.

RZD M En overflgdig genstand, der skal vaek fra arbejdsstationen.

Nar opmeerkningen er gennemfgrt, gar medarbejderne sammen en runde til de
forskellige arbejdsstationer og godkender opmaerkningen. Her kan der bl.a.
skabes enighed om, hvorvidt de rgde genstande kan smides ud, og aftales hvor de
gule genstande kan placeres. En gul genstand kan kun flyttes udenfor gruppens
omrade, hvis modtagergruppen accepterer det. Det kan undervejs vise sig, at en
rad genstand kan veere en gul eller grgn genstand for en anden arbejdsstation.

Nar gruppen har veeret hele vejen rundt, tager hver enkelt medarbejder fat og
gennemfgrer den egentlige sortering. Rade genstande flyttes til en midlertidig
oplagsplads, sa andre grupper kan vurdere de kasserede genstande. Genstanden
kan eventuelt hentes retur, hvis kasseringen fortrydes inden for den aftalte tid.
Gule genstande flyttes til en ny placering, og granne genstande bliver tilbage pa
deres faste plads ved arbejdsstationen.

Det kan veere ngdvendigt at fremskaffe det korrekte lgfteudstyr og hjeelpes ad,
hvis der er starre maskiner, der skal flyttes rundt. Der skal eventuelt laves hand-
lingsplaner for starre rokader og opgaver, som ikke umiddelbart kan gennemfg-
res. Disse vil blive fulgt op i 5S.

1.3 Evaluering

Spargsmal til evaluering:

= Er alle genstande blevet gennemgaet?

e Er alle genstande blevet sorteret i grgn, gul og rad?
« Er alle medarbejdere enige i sorteringen?

e Er der mulighed for at forbedre sorteringen?

e Erder ideer og forslag til forbedringer?

= Er der spgrgsmal eller kommentarer?

11



Eksempel pa gennemfgrelse af farste S - Sorter -
fra Olsens Metaltrykkeri A/S

Forberedelse

Medarbejderne i den udvalgte arbejdsgruppe fik en gennemgang af de fem S’er og gik
umiddelbart herefter i gang med sortering pa arbejdspladserne. De medarbejdere, der ar-
bejder pa " Trykbeenkene”, gik sammen om sorteringen, og medarbejderne pa ”Pressen”
tog sig af de maskiner, de bruger til dagligt.

Udfarelse

Der blev anvendt Post-it-sedler og gaffatape til maerkningen af alle genstande.

< Medarbejderne blev klar over, at det var alle genstande, der
skulle meaerkes. Reoler, skabe, borde og vindueskarme blev en-
devendt.

= Hele aktiviteten tog et par timer for hele omradet.

* Der var en del genstande, som ikke var til at placere i kategori,
og disse blev markeret med en gul post-it.

= For de medarbejdere, der anvendte samme maskine og omra-
de, blev der foretaget en gensidig vurdering, s& man var enige
om, hvad der skulle veek, og hvad der kunne blive.

Markering af genstande

Evaluering

Alle genstande blev markeret med grgnne, gule eller ragde sedler.

Der blev samlet otte paller i alt, hvoraf ca. halvdelen var rgde. Disse blev smidt ud med det
samme.

Alle genstande med gult blev placeret i lukkede containere udenfor til midlertidig opbeva-
ring. Nogle genstande vil i den nzeste tid blive flyttet indenfor pa en afmaerket plads, mens
mange af genstandene ikke vil blive brugt, og séledes kan fjernes efter en tid.

Medarbejderne var overraskede over s& mange genstande, der rent faktisk kunne smides
ud.

Der blev fundet emner, som ikke er blevet produceret de sidste 10-15 ar.
Der blev fundet maskinveerktgjer, som havde veeret efterlyst i manedsvis.

Der blev fulgt en regel om, at er man i tvivl, s& hgrer genstanden ikke til teet pa arbejds-
pladsen.

Genstande til udsmidning efter sortering

Kilde: Billederne er fra Olsens Metaltrykkeri A/S
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2. Gennemfgrelse af andet
S - Systematiser

”Seet system i tingene” handler om at arrangere ngdvendige ting, materialer,
veerktgjer og maskiner pa arbejdsstationen hensigtsmaessigt, sa disse er nemme at
finde, komme til, flytte, lgfte, dreje, transportere etc. Alle skal kunne finde, hvad
de sgger og kunne szette alle ting pa plads, selv om medarbejderen pa pladsen
ikke er til stede.

Den gyldne hovedregel er, at

alle medarbejdere skal veere i stand til at finde og anvende enhver
genstand péa deres egen arbejdsplads inden 30 sekunder. Alle andre

skal veere i stand til at finde og anvende enhver genstand pa samme
arbejdsplads indenfor tre minutter uden at tale med nogen, abne en bog
eller teende en computer.

2.1 Forberedelse

Alle genstande, der er markeret med grgnt, skal gennemgas af den ansvarlige
medarbejder.

Aftal hvor lang tid der er til at flytte rundt pa og organisere arbejdsstationen/om-
radet. Tiden til denne aktivitet vil afhaenge af meengden af genstande, men | kan
f.eks. starte med at afseette et par timer.

Giv medarbejderne besked om, at der skal veere en fast plads til alle ting, og hver
ting skal veere pa sin plads. Bade genstanden og genstandens plads kan markeres
f.eks. med en bla veerktgjstavle, der med hvide silhuetter af veerktgjet viser, hvor
de forskellige veerktgjer skal haenge, og hvor veerktgijet ligeledes har en bla mar-
kering.

Forteel medarbejderne, hvad de ma bruge til markeringen: Tape, farver, marke-
ringstusch, spraymaling, maling, sprittusch, tavler, beslag, hylder, eller hvad der er
muligt.

Hvis det er muligt, kan | veelge ogsa at farvekode arbejdsstationer eller omrader.
Sa ved alle, hvor en lant/bortkommen genstand hgrer til, selv om de ikke kender
den specifikke indretning af de enkelte arbejdsstationer.

Veer forberedt pa at det andet S, Systematisering, ofte vil blive gennemfart paral-
lelt med det tredje S, Renggring og vedligehold, da det ofte vil veere praktisk at
male veeggen, mens reolen er vaek og renggre sit veerktgj, inden det haenges pa
plads osv. Ligeledes vil markeringer med f.eks. en dymoskriver kreeve, at overfla-
den er ren.
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2.2 Udfgrelse

Alle genstande, materialer, vaerktgj og arealer skal have en markering, der er lo-
gisk, og som hurtigt viser, hvis der mangler noget. F.eks. en firkantet markering pa
gulvet med teksten skraldespand”. Det viser, hvor skraldespanden skal sta, og ger
det tydeligt, hvis denne mangler. Pa skraldespanden kan der eventuelt ligeledes
veere en tydelig markering, der viser, hvor den hgrer til, og hvad den bruges til -
f.eks. et skilt trykbeenke, breendbart affald™.

Hver medarbejder gennemgar sit omrade og bestemmer, hvor alle genstandene
(veerktgj, materialer og andet) skal veere.

Arbejdsstationen, reoler og opbevaringssteder samt arealer skal indrettes opti-
malt, sa arbejdet kan udfares sikkert og sundhedsmaessigt forsvarligt.

Veer seerlig opmaerksom pa:

- Mulighederne for at handtere tunge materialer skal veere hensigtsmaessige.
e At undga tunge og skeeve lgft.

» |kke at placere genstande over hovedhgjde, hvis der er mulighed for, at de fal-
der ned.

= Ikke at placere genstande pa gulvet, hvor de kan give mulighed for fald og
snubleulykker.

= At sikkerhedsudstyr sdsom ventilation og personlige veernemidler er placeret
hensigtsmaessigt i forhold til anvendelsen.

= At det er muligt at komme rundt uden at stade pa kanter, maskindele m.v.

Falgende skridt skal gennemfgres:

e Bestem hvor alle genstande (veerktgj, materialer og andet) skal veere.
- Kontroller at det er den optimale placering.
= Marker pa genstanden, hvor den hgrer til.

= Marker pa opbevaringsstedet, hvad der hgrer til der - eventuelt med angivelse
af meengde. F.eks. kan en hylde have en markering afstandsstykker, 800 mm,
10 stk.”.

Nar nyindretningen er gennemfgrt, praesenterer hver medarbejder sit omrade for
de andre, og eventuelle indvendinger afklares pa stedet.

Nar der er enighed om indretningen af omradet, skal alle genstande maerkes. Op-
meerkningen skal ggre det klart for alle, hvad der hgrer til hvor. Der kan anvendes
farvekoder for omrader, gulvmarkeringer af transportveje og pallepladser, veerk-
tajssilhuetter pa veeggen, streger pa mgtrikken, der viser, om den er spaendt, som
den skal etc. Der er forskellige virkemidler til forskellige omrader f.eks.:

= Tape pa gulvet til at vise, hvor der ma placeres paller med materialer.
e Markering af transportveje.
e Maeerkning af arbejdszoner ved betjeningspaneler, som skal veere tilgeengelige.

= Pile og tapemarkeringer til at synligggre bevaegelse som f.eks., hvilken vej en
lage i en maskine abner.

14



= Signalfarver pa f.eks. transportcontainere med brugt materiel, affald, ravarer
etc.

= Synlige pile, vaegte eller malestokke der viser, hvor meget materiale der er til-
bage.

= Silhuetter der viser, hvor det forskellige veerktgj skal veere.

- Markering af veerktgj sa det tydeligt fremgar, hvor de harer hjemme - f.eks. for-
skellige farver til forskellige produktionsomrader.

Officielle standardiserede skilte kan kagbes hos forhandlere af sikkerhedsudstyr.

Veer opmeerksom pa at farvemarkeringer har specifikke betydninger f.eks.:

. Anvisninger
Rt TG Neermere oplysninger

Rad Forbud - Fare - Alarm Farlig adfaerd
Stop, standsning, ngdafbryder
Evakuering
Ildslukningsmateriel og -udstyr Identificering og angivelse af placering
Gul Advarsel Giv agt, forsigtighed udvises, afprgvning,
kontrol
Bla Pabud Seerlig optraeden eller handling — pabud
om brug af personlige veernemidler
Grgn Redningsforanstaltninger, farste- Dgre, flugtveje, materiel, rednings- og/el-
hjeelp ler fgrstehjeelpsposter, lokaler. Tilbageven-
Ingen fare leengere den til normale forhold

Tabellen er hentet i Arbejdstilsynets bekendtggarelse nr. 518 af 17. juni 1994 om
sikkerhedsskiltning og anden form for signalgivning.

2.3 Evaluering

< Er alle genstande blevet gennemgaet?

e Har alle genstande en hensigtsmaessig plads?

= Er alle genstande pa den bestemte plads?

= Er det muligt at bestemme genstandenes plads alene ved at se pa genstanden?

e Er det muligt at se om en genstand mangler, og hvor den burde veere placeret,
alene ved at se pa arbejdspladsen?

= Er der ideer og forslag til forbedringer?

e Er der spgrgsmal eller kommentarer?
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Eksempel pa gennemfgrelse af andet S -
Systematiser - fra Olsens Metaltrykkeri A/S

Forberedelse

= Forberedelsen til denne aktivitet skete ved at hele gruppen blev samlet og aftalte, hvordan
de ville meerke veerktgj, arbejdspladser og arealer.

« Det blev diskuteret, hvordan det kunne ggres, og det blev vedtaget, at trykkerne” skulle
have bla som deres farve for deres omrade, og at ’presserne” skulle have rgd som deres
farve.

= Ligeledes blev der enighed om fglgende farvekoder til opmeerkning af pallepladser pa gul-
vet:

= Rad markering viser, at pladsen er reserveret til den specifikke maskine, og kun mé an
vendes af den maskine.

= Gul markering viser, at det er en mellemvareplads, og at pladsen kan bruges til
mellemvarer i ka.

= Grgn markering viser, at det er en plads til ravarer, der ikke er forarbejdet endnu.

= Pasigt skal pallereolerne opmeerkes efter samme farvekode.

Det blev besluttet, at reolpladser skulle markeres med en dymoskriver.

Udfarelse

= Gulvomrader blev midlertidigt markeret med gaffatape. Disse markeringer skal afprgves,
far der males pa gulvet.

e Handveerktgj har faet en farvekode pafart med en spraydase og haenger pa en veerktajs-
tavle med en silhuet lavet med en hvid markeringstusch.
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Eksempel pa gennemfgrelse af andet S -
Systematiser - fra Olsens Metaltrykkeri A/S

Udfarelse (fortsat)
e Hylderne pa reolerne blev inddelt og markeret.

e Paller har faet markeringer bestadende af bukkede metalplader med tuschskrift. Det gar
det muligt at se, hvad der er pa pallen, og der er ligeledes et sted at fastggre produktions-
ordren. Far Ia produktionsordren nede i pallen og var derfor ikke synlig, nar pallen var sat i
reolen.

Evaluering
= Evalueringen skete i faellesskab, hvor der ligeledes blev skabt nye ideer.

= Markeringerne pa gulvet er midlertidige, da de farst skal afprgves, inden der laves perma-
nente markeringer.

= Medarbejderne havde selv mange gode ideer til nye markeringer og systematisering af de-
res arbejdsplads.

- Der vil i 55 Igbende forega en evaluering af systematiseringen af arbejdspladsen.

Kilde: Billederne er fra Olsens Metaltrykkeri A/S
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3. Gennemfgrelse af tredje S -
Systematisk renggring og
vedligeholdelse

Ofte arbejder metal- og maskinvirksomheder med en eller anden form for plan-
lagt vedligeholdelse af maskiner og veerktgj samt oprydning pa arbejdsstationer,
for herigennem at opna en forbedret arbejdsplads. Det tredje S er derfor blot en
viderefagrelse af disse principper og metoder.

Systematisk renggring og vedligeholdelse skal sikre, at arbejdspladsen bliver grun-
digt rengjort i alle omrader, og at alle maskiner bliver rengjort og gennemgaet.

Formalet er:
e At skabe en ren og ryddelig arbejdsplads.

= At renggre og samtidig gennemga maskinerne for at finde den bedste og nem-
meste arbejdsgang til at renggre og vedligeholde maskinen fremover.

3.1 Forberedelse

Medarbejderne informeres om, at det tredje S, Systematisk renggring og vedlige-
holdelse, har til formal:

e At skabe en ren og ryddelig arbejdsplads, hvor man har lyst til at arbejde.
e At skabe en mere sikker arbejdsplads.

= Atsikre, at maskiner bliver gennemgaet, og at der i denne gennemgang bliver
fundet de bedste og nemmeste metoder til renggring og vedligeholdelse af
maskinerne.

- At finde arsagern til snavs, spildprodukter og affald samt forsgge at fjerne eller
formindske dem.

« Der skal derudover foretages falgende som forberedelse:

e Der skal fremskaffes renggringsmaterialer, renggringsmidler og handsker, der
er egnet til at gennemfare renggringen.

e Det skal aftales, hvilke maskiner, arealer, reoler og veerktgj der skal renggares
0g gennemgas.

e Der skal instrueres i udfyldelse af et renggrings- og vedligeholdelsesskema.
Se Veerktgj 6 ”Skema til renggring og vedligehold”.
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3.2 Udfagrelse

Der skal ggres rent pa og omkring arbejdsstationen. For hvert omrade eller gen-
stand, hvor det er relevant, skal der udarbejdes et renggrings- og vedligeholdel-
sesskema. Fglgende emner kan gennemgas:

S o

Produktionsmaskiner.
Arbejdsstationens arealer.
Feellesarealer.

Transportarealer.
Transportmaskiner.

Veerktgj (der kreever vedligehold).

For hvert af ovenstdende emner kan der udarbejdes et vedligeholdelses- og rengg-
ringsskema, der tager stilling til nedenstaende spgrgsmal:

Hvor skal der renggres?

Hvordan skal der renggres og med hvilke hjeelpemidler?
Hvor lang tid tager det?

Hvor ofte skal det ggres?

Hvem skal ggre det?

Er der ting, der skal tjekkes (f.eks. olieniveau)?

Hvordan og hvor ofte skal der tjekkes?

Hvad skal der gares og hvordan (f.eks. hvilken olie, hvor star den, og hvordan
fyldes den pa)?

Se eksempel pa skema - Vaerktgj 6 ’Skema for renggring og vedligehold”.
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Der bar i processen iseer fokuseres pa maskiner, da maskinnedbrud eller proble-
mer ofte vil betyde mindre produktion, fejl i produkter og tabt arbejdstid. Men
ogsa fordi meget af det snavs, restmateriale og stgv der er pa arbejdspladsen, ofte
stammer fra maskiner. Nedenfor er et saerligt skema til gennemgang af maskiner.
Det kan gennemgas, inden skema for renggring og vedligehold udarbejdes for
maskinen.

Fire skridt i en grundig maskingennemgang

N Reparer de fejl og mangler som det er

Se efter spild og fejl ved maskinen. muligt og list resten op.

Identificer omrader der er vanskelige N Find den bedste metode til at renggre
péa og beskriv den.

at renggre.

Se om kilden kan fjernes, kontrolleres

Find kilderne til smuds og snavs. L 2 oller mindskes

Se pa afskaermning og mulighederne
for opsamling af smuds og SLLL 3
spildprodukter.

Er der ideer til en Igsning, skal de
afprgves og testes.

3.3 Evaluering

= Er de udvalgte omrader og maskiner blevet gennemgaet, og er de rengjorte?

= Er der et skema for renggring og vedligehold for de udvalgte omrader og ma-
skiner?

= Er der ideer og forslag til forbedringer?

= Er der spgrgsmal eller kommentarer?
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Eksempel pa gennemfgrelse af tredje S -
Systematisk renggring og vedligeholdelse - fra
Olsens Metaltrykkeri A/S

Forberedelse
- Materialet for systematisk rengaring og vedligeholdelse blev gennemgaet.

= Renggringsmidler og udstyr blev anskaffet og klargjort.

= Det blev besluttet, at man med fordel samtidig kunne fa malet pa vaeggene, nar nu
reolerne var tomme.

= Alle arealer, maskiner og veerktgijer i det udvalgte omrade skulle renggres og gennemgas.
* Det blev aftalt, at opdele renggringen i to trin:
e | forst trin var renggring af arealer, reoler og veerktgj.

e | andet trin var gennemgang og renggring af maskiner.

Udfarelse

» Vask og aftgrring af gulve, reoler og veerktgj blev gennemfart sidelgbende med markering
af gulvarealer, reoler og veerktgj.

* Fglgende blev vurderet i renggringen:
= Hvad der skal renggres dagligt, ugentligt, manedligt, kvartalsvist og arligt.
e Der blev skrevet noter ned om renggringen.

= Maskiner blev senere gennemgaet og fglgende blev vurderet:
= Hvad der skal renggres og vedligeholdes dagligt, ugentligt, manedligt, kvartalsvist og
arligt.
= Der blev set i handbggerne til maskinerne for at finde anbefalingerne omkring vedlige-
hold om f.eks. olieskifte, filerskifte og generelt vedligehold.

Evaluering
* Evalueringen foregik ved, at arbejdsgruppen gik en tur i produktionen

Kilde: Billederne er fra Olsens Metaltrykkeri A/S
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4. Gennemfgrelse af fjerde S
- Standardisering

Det fjerde S skal sikre, at der bliver udarbejdet relevante standarder og metoder
for, hvordan arbejdet udfgres korrekt og sikkert, samt for hvordan den etablerede
orden og systematik fastholdes.

= Enstandard er en aftale, der sikrer, at fremgangsmaden er ens fra gang til
gang.
= En standard kan veere mundtlig eller skriftlig.

En standard kan indeholde en beskrivelse af det gnskede resultat samt en beskri-
velse af metoden til at opna resultatet, hvis det er ngdvendigt, f.eks. hvem, hvor-
dan, hvor ofte, hvor meget og hvorhen?

Ensartet kvalitet i produktet kan opnas ved, at opgaven gennemfgres pa samme
made hver gang. Grundtanken er, at jo bedre medarbejderne er til at fglge meto-
derne og overholde standarder, jo faerre fejl, spild og ulykker vil der forekomme.
Dette opnas bedst, hvis medarbejderne selv er med til at bestemme og beskrive
standarder og metoder.

Formalet med det fjerde S er:

- At fastholde arbejdspladsen som et sikkert, rent og ryddeligt sted, hvor man far
lyst til at arbejde, og hvor alting virker og er klar til brug.

- At skabe en ensartet made at arbejde pa for at sikre produkter af hgj og ensar-
tet kvalitet.

e Det er meningen, at standarderne for systematisk renggring og vedligeholdelse
skal veere en integreret del af det daglige arbejde, sa maskiner, veerktgj, mate-
rialer og arbejdspladser altid er klar til brug.

4.1 Forberedelse

e Lav et skema, der kan bruges til at beskrive standarder og metoder i jeres virk-
somhed. Vaer opmeerksom pa, at en tegning kan forklare bedre end ord, og det
er ofte hurtigere og nemmere at forsta en tegning end en skriftlig besked.

e Lad medarbejderne komme med forslag til, hvilke standarder og metoder det
er hensigtsmaessigt at fa beskrevet, da det er dem, der efterfglgende skal ar-
bejde efter dem og sikre, at de bliver fulgt.

= Hvis ledelsen gnsker bestemte standarder indfart (se inspirationsliste pa naeste
side) skal det meldes ud i forbindelse med dette trin i processen.
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4.2 Udfagrelse

e Hold et mgde med gruppen om, hvor det er relevant at have feelles standarder.
Lad Jer eventuelt inspirere af nedenstaende liste, men forsgg selv at komme pa
emner, hvor en standard vil veere til gavn for netop Jeres virksomhed.

Eksempler pa standarder:

- Standard for renggring og vedligehold af arealer og maskiner (sikret af
tredje S).

e Standard for hvordan materialer transporteres i virksomheden.
e Standard for hvordan varer og materialer markeres og opbevares.

= Standard for hvor og hvor mange ra- og mellemvarer der ma veere ved
arbejdsstationerne.

= Standard for indgaelse af kundeordrer og kundeaftaler.

= Standard for hvordan kundebreve skal se ud.

= Standard for indgaelse af aftaler med leverandgrer.

= Standard for opfarsel hos kunden og pa arbejdspladsen.

« Standard for udstyr i en veerktagjskasse, sa kasserne er ens og ikke personaf-
heaengige.

= Standard for firmabiler og tilhgrende udstyr, sa de altid er klar til brug og
ikke kun kan bruges af en person.

= Bliv enige om tre standarder, der skal beskrives blandt de fremkomne forslag.
Gem de resterende forslag til senere.

= Bliv enige om, hvad der skal vaere standarden, og hvilken fremgangsmade der
skal til, for at opfylde denne standard. Kan standarden formuleres ved hjeelp af
en tjekliste, billede, illustration, piktogram eller skema, kan det veere hensigts-
maessigt. Sa er det nemt at fa et overblik over indholdet.

e Giv en person ansvaret for standarden. Det vil herefter veere denne persons an-
svar at sgrge for at opdatere standarden, nar det besluttes pa tavlemgderne.

= Aftal hvordan | vil fastholde den orden og ryddelighed, som er opnaet i proces-
sen og find ud af, hvordan | vil sikre, at standarderne bliver overholdt. Aftal
eventuelt at bruge Veerktgj 7 ”Evalueringsskema til 55, som en ugentlig vurde-
ring af arbejdspladsen.

Standarden skal placeres sa teet som muligt pa det omrade, hvor den skal bruges.
F.eks. en oversigt udenpa en veerktgjskasse som angiver indholdet og dets place-
ring i vaerktajskassen eller en smgrevejledning placeret pa maskinen.

En standard kan ogsa veere nogle synlige markeringer pa arbejdsstationen. F.eks.
en malestok der markerer maengden af et ravarelager. Her kan standarden besta i,
at | altid sgrger for at fylde op til den aftalte maenge ved arbejdsskifte.
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Et eksempel pa en mere omfattende

- standard er rutekortet for ”ordrens vej

Rutekort wwmmian '™ ecavoom gennem produktionen” pa Olsens Metal-
trykkeri, som er vist her til venstre.
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AT D = | ogindeholder en reekke relevante
s (s informationer om, hvilke ravarer
B ] T L der skal anvendes, hvordan de skal
F— . forarbejdes, pa hvilke maskiner og

c - B med hvilke veerktgjer. Desuden er
e der stgtteinformationer om, hvor der
D ey ey et e b kan findes tegninger og lignende. Af

— rutekortet fremgar desuden, hvilken
o | e medarbejder der har udfert delopgaven.
—_ —— P& den made ved medarbejderen, hvor
F e - e S ordren skal hen efterfglgende, samt
: 14 —— hvem der har arbejdet pa den forud.

4.1 Evaluering

Evalueringen af det fjerde S kan foretages ved en tur i produktionen i en pause, et
skift, eller far arbejdstid for at se, om tingene er pa sin plads. Stil Jer selv falgende
spargsmal:

e Er maskiner rene og klar til brug?

e Er arealer og pladser tilgeengelige og ryddelige?

- Bliver der foretaget renggring og vedligeholdelse pa samme made hver dag
eller uge?

= Er der vedligeholdelsesskemaer, der tydeligt viser, hvem og hvornar sidste
”vedligehold” blev gennemfgrt?

« Kender medarbejderne til de 5S og anvender de standarderne til renggring,
vedligehold og produktion?
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Eksempel pa gennemfgrelse af fjerde S -
Standardisering - fra Olsens Metaltrykkeri A/S

Forberedelse

Pa et mgde med den udvalgte gruppe blev det drgftet, hvilke standarder
der kunne veere relevante at indfgre.

Det blev klart, at der var behov for bade skriftlige standarder og mundtlige
standarder eller aftaler.

Det blev besluttet, at man ville skelne mellem "aftaler” og ”’standarder.

Udfarelse

Der blev lavet forslag til to aftaler, som skulle diskuteres pa et feellesmade:

= Der skal altid veere mindst en ramme pa en palle, der bruges til trans-
port.

= Der skal maksimalt veere seks rammer pa en palle.
e Gulvmarkeringerne af pallepladser skal overholdes.

Alle maskiner i det udvalgte omrade fik et vedligeholdelsesskema, som vi-
ses nedenfor.

Skemaerne blev lamineret og herefter pahaeftet maskinerne pa en synlig
plads.

Hver maskine fik en kalender, og de planlagte datoer for det halve ar blev
farvelagt.

Renggring og vedligehold pa maskine Lagan Presse nr. 3

Rutine Areal ved maskinen
Dagligt ved brug Aftgrring af olie Feje
Ugentligt ved brug Vask af gulv

Tjekke oliestand

Manedligt Efterspaending
Rense olie
Service/Dansk Plade Team
Arligt Hovedrenggring
Skift af filter
Evaluering

= Evalueringen vil forega lgbende i forbindelse med det femte S.

Det blev aftalt, at maskinernes kalendere skulle tages med til et feellesmga-
de en gang i kvartalet.
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5. Gennemfgrelse af femte
S - Selvdisciplin

Det femte S, Selvdisciplin, handler om at sikre, at 5S-processen fastholdes og lg-
bende forbedres. Det gares ved at afholde korte hyppige mader, der har til formal
at evaluere de farste fire S’er.

1S - Er der ungdvendige ting péa arbejdspladsen?

2S - Er der genstande uden fast plads eller som ikke er pa plads?

3S — Er der rod og snavs?

4S - Er der en synlig, aftalt og feelles standard, hvor der er behov for en?

Disse mgder kaldes tavlemgder” og er karakteriseret ved, at de holdes hyppigt,
stdende og kortvarigt ved en 5S-tavle. Pa tavlemgderne falges op pa de standar-
der, der er besluttet. Eventuelle problemer behandles. Forslag til forbedring vurde-
res. En eventuel handlingsplan iveerkseettes.

Alle har et ansvar for, at standarderne beskriver den feelles aftale om, hvordan et
job udfgres optimalt. Tavlemgderne er ngdvendige for at fastholde og udvikle en
tankegang, der motiverer og involverer medarbejderne til at handle og forbedre
deres arbejdsplads, arbejdsprocesserne og virksomheden.

5.1 Forberedelse

Formalet er at Igse problemerne lgbende samt at lade medarbejderne fa mulighed
for at forbedre deres arbejdsplads Igbende. En medarbejder som arbejder med en
proces eller en aktivitet, hvor han eller hun mener, at der er problemer, vil ofte ori-
entere eller bede om hjeelp fra sin overordnede. Hvis denne ikke tager sagen se-
rigst eller ikke mener sig i stand til at lgfte problemstillingen, kan medarbejderen
fole, at det ikke nytter at forsgge at gagre noget, at det ikke er muligt at eendre
tingenes tilstand.

Malet med det sidste S er, at sikre fastholdelse af de farste fire S’er gennem
afholdelse af tavlemgder. Fremgangsmaden kan veere fglgende:

1. Skab en medarbejdergruppe pa mellem tre og syv personer.

2. Giv gruppen en tavle at mgdes om. Her er det godt at starte med et magnetisk
whiteboard.

3. Beslut sammen med gruppen, hvor ofte der skal holdes tavlemgder — i starten
f.eks. ugentligt.

4. Lav en inddeling af tavlen i forslag/problem, handling, ansvarlig og deadline.
Se Veerktgj 9 "Eksempel pa dagsorden til tavilemgde”.

5. Beskriv hvert problem eller forslag ved hjeelp af Veerktgj 8 ’Handlingsplan for
forbedringer™.

6. Lad gruppen udpege eller veelge en tavleformand og lad eventuelt opgaven ga
pa skift.

7. Lad gruppen veelge en dagsorden, som de mener, kan hjelpe dem til at
opretholde de fem S’er.
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5.2 Udfgrelse

- Aftal mgdetid, -sted og -varighed med gruppen.

e Ledelsen er kun med, hvis gruppen gnsker det. Veerktgj 7 ”Evalueringsskema til
55" kan anvendes til tavlemgdet.

e Lad gruppen mgdes ofte i begyndelsen og med en fast dagsorden.
= Veer opmaerksom pa at jeres tavlemgde farst vil finde sin egen form efter et par
gange.

Giv gruppen mulighed for at diskutere arsager til eventuelle problemer. Her kan
Veerktgj 10 veere en god inspiration og kan eventuelt udleveres til medarbejderne.

| begyndelsen vil der veere en reekke forslag eller problemer pa tavlien, som

har direkte tilknytning til emner, der er fremkommet i 5S-processen. F.eks.
feerdiggerelse af rengering af maskiner, feerdigggrelse af standarder og eventuelt
feerdigggrelse af markeringer. Det skal sikres, at de fire fgrste S’er lgbende bliver
vedligeholdt og behandlet pa taviemgderne.

5.3 Evaluering
Evalueringen af tavlemgderne kan forega pa falgende mader:

= Gennemfgr evaluering af 5S lgbende ved at anvende Veerktgj 7 og se, om der
sker en udvikling.

e Tjek handlingsplanerne for at se om der er fremdrift.
e Lad medarbejderne komme med deres mening om tavlemgderne.
= Spgrg gruppen om hvad, der skal til for at skabe et godt tavlemgde.

e Lad eventuelt Veerktgj 7 veere en del af en Igbende evaluering af arbejdsplad-
sen.
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Eksempel pa gennemfarelse af femte S - Selvdisciplin
- fra Olsens Metaltrykkeri A/S

Forberedelse
= Gruppen blev orienteret, og formalet og metoden til tavlemgder blev gennemgaet.

* Det blev aftalt mellem gruppen og den daglige ledelse, at gruppen laver taviemgde hver
mandag kl. 13.30 til 13.50.

= Gruppen valgte en dagsorden, der indeholder fglgende punkter:
e Aftaler og handlingsplaner.
e Overholdelse af de fire S’er.
= Problemer og arsagsanalyse.

Udfarelse
= Gruppen har faet en tavle opsat i gangen ind til kantinen, sa den er synlig for alle.

= Gruppen har indrettet tavlen i tre omrader:
= Dagsorden.
 Handlingsplaner/beskrivelse, aktioner, ansvar, dato for udfarelse.
* Ideer og noter.

Evaluering
« Der er endnu ikke foretaget en evaluering af tavlemgderne.
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6. 5S-historier fra
Olsen Metaltrykkeri A/S

Nedenfor er tre udvalgte historier fra Olsen Metaltrykkeri A/S, hvor de veaerktgijer,
som er praesenteret i dette veerktgj, er blevet afpravet og tilpasset.

6.1 Historien om filebaenken

Far
e Filebaenk placeret op mod vaeg.

e Opbevaring af kemikalier, der kraever personlige
vaernemidler ved brug.

- Gammelt veerktgj p& vaeggen, som ikke anvendes.

Under

= Filebeenk flyttet hen under vindue, sa der er dagslys
pé arbejdspladsen.

< Kemikalier sorteret.
e Veerktgj sorteret.
e Opmeerkning af veerktgj.

Efter
« Orden, systematik og godt arbejdslys.

e Feaerre veerktgjer med markeringer. Det er nu muligt
at se, hvor de enkelte vaerktgjer hgrer hjemme, og
det er muligt at se, hvis der mangler noget.
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6.2 Historien om trykkernes reol

Far
e Reolen deekker vinduerne.
< Manglende orden og systematik.
e Gamle kasser m.v.
e Trykluftslange og forleengerledning pa gulvet.

e Trykbeenk star teet pa reol og ger det besveerligt at
komme rundt.

Under
e Reolen tgmmes, og genstandene sorteres.

< Den ene halvdel nedtages, og den anden halvdel
rengares.

- Der males bag reolen, og den flyttes, sa den ikke
deekker vinduerne.

- Genstandene far en fast plads, og hyldeforkanterne
maerkes op med, hvad der skal ligge hvor.

- Trykluftslange haenges op.
e Ledninger haenges op.

Efter
e Den halve reol viste sig at veere mere end nok.
e Hver ting har en plads, og hver ting er pa sin plads.
e Trykbaenken er vendt og flyttet ud fra reolen.
e Ledninger til baenken er haengt op.
e Skema med lgbende vedligeholdelse er placeret
synligt pa trykbeenken.
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6.3 Historien om pressens reol

Far

< Mange genstande og veerktgj der ikke har veeret i
brug i lang tid.

* Reolen deekker halvdelen af vinduet.

= Mange genstande pa gulvet.

Under

e Veeggen bliver malet, og reolen flyttes, sa der
kommer mere lys ind.

e Der teenkes grundigt over, hvad der skal placeres
hvor.

e Alt veerktgj og alle hylder bliver rengjorte, inden de
far en ny plads.

Efter
e Reolen er flyttet.
e Pladser er markeret og beskrevet.

= Der er ingen genstande pa gulvet.
Behovet for hyldeplads er halveret.
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Veerktgj 1
De fem S’er kort fortalt

BIB-RIEH - SR -BE B

5S bestar af fem fornuftige regler eller trin, som kan skabe en virksomhed med et
godt arbejdsmiljg.

Farste S - Sorter og smid veek

Hvad er veesentligt, og hvad er uveesentligt? Her beholdes de ngdvendige ting teet
pé arbejdspladsen, og alt andet fjernes. Derved undgar du, at der pa arbejdsplad-
sen er forstyrrende ting, som bl.a. kan forarsage ulykker.

Andet S - System i tingene

Alle ting skal have sin faste plads, og alle ting skal veere pa sin plads, nar de ikke
er i brug. De ngdvendige emner skal veere tilgeengelige i en vis meengde, og det
skal besluttes, hvor de skal sta. Afmaerk arealer og arbejdspladser m.v. Sddan bliver
det tydeligt for alle, hvor ting er, og hvor de skal veere efter brug. Det skal veere
ligetil og let at finde sikkerhedsmateriel og ulykkesforebyggende midler og udstyr.

Tredje S - Renggring og vedligehold

Fjern snavs, olie, affald og spildmaterialer for at fa en ren og tilgeengelig arbejds-
plads. Det formindsker risikoen for at falde eller glide. Brug renggring som en
form for inspektion og ulykkeforebyggende aktivitet.

Fjerde S - Standardiser

Gar det pa samme made. Find ud af, hvordan det ggres bedst og udbred informa-
tionen, sa der ikke er behov for at lede efter data, specifikationer, sikkerhedsbe-
skrivelser m.m. Informationer om standarder skal veere synlige og tilgeengelige,
der hvor arbejdet udfares.

Femte S - Selvdisciplin

Hold sammen om at forbedre jeres arbejdsplads. Find en rutine, hvor der bliver
fulgt op pa de andre S’er. Viden om forbedringer kommer ofte fra de mennesker,
der arbejder med det hver dag, og den viden skal bruges til at skabe en bedre og
sikrere hverdag for alle.
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Veerktgj 2

Manedsplan for indfarelse af 5S

1. dag

Forberedelse i ledelsen.

Lees materialet.
Beslut jer for at ville dette.

Teenk over indvendinger mod projektet og forsgg at
besvare dem.

2. dag

Planleegning af projektet og
workshops.

Tilpas denne oversigt sa den passer til Jeres virksomhed.

Gennemga planene og alle hjaelpemidlerne. Print kun
det ud, som | vil anvende.

Vurder hvor lang tid fgrste, andet og tredje S hver vil
tage at gennemfgre i Jeres virksomhed.

Gar alle ting klar til opstart.

3. dag

Orientering om 5S til alle
medarbejdere.

Spargsmal og svar.

Materiale udleveres.

Plan saettes op hvor alle kan se den.
Plakater med de fem S’er saettes op.

Find et udsmidningslager”, hvor der er plads til alle de
genstande, som | umiddelbart ikke vil smide ud, men

som ikke hgrer til pa arbejdspladsen i det daglige.

4. dag

Opstart af projektet og
gennemfgrelse af farste S

- sortering af alle genstande
pa arbejdspladsen.

Uddel Post-it-sedler samt farvereglerne for sortering.

Farste S gennemfares pa en halv dag eller mindre. Det
kan tage leengere tid, da alle genstande skal handteres

pa arbejdspladsen.

5. dag

Denne dag skal bruges
pa at evaluere resultatet af
farste S

Er alle genstande blevet bergrt og vurderet?
Er medarbejderne selv tilfredse?

Er der behov for at gennemfgre endnu en
sorteringsrunde?

6. dag

Gennemfarelse af andet S
— Seet tingene i system.

Andet S gennemfgres ved at gennemga alle genstande,
der er tilbage efter sorteringen.

Se pa hver enkelt arbejdsplads og tegn dem eventuelt
op pa en tavle eller et stykke papir for at fa overblikket.

Vurder og diskuter om layoutet er logisk og tilgodeser
de veesentligste behov.

Der vil veere behov for renggring allerede her. Renggar
alle genstande inden | seetter dem péa plads.

Gennemga hver genstand og find den mest optimale
placering af den.

Det er medarbejderne, der arbejder pa arbejdspladsen,
som bestemmer, og som skal vaere
enige om, hvordan arbejdspladsen skal systematiseres.

Giv hver genstand en fast plads og ger det synligt pa
materialerne, vaerktgjerne og maskinerne, hvor de hgrer
til.

35




7. dag

Denne dag er meerkedag. Der
skal nu afmeerkes med tape, og
andre synlige virkemidler skal
seettes op.

Markering af arealer med tape.

Pile og signalfarver p& maskiner og beveegelige dele.
lllustrationer rundt om veerktgjer.

Farvemeerker der viser, hvor ting hgrer til.

8. dag

Denne dag skal bruges pa at
evaluere resultatet af andet S
— Seet tingene i system

Spgrg medarbejderne om de er tilfredse med
systematikken.

Undersgg om der er genstande, som ikke har sin
plads.

Hver genstand skal have sin plads, og det skal veere
tydeligt, hvor den skal veere, s& man blot ved at se
pa genstanden kan sige, hvor pa arbejdspladsen den
skal veere.

9. dag

Almindelig arbejdsdag med
registrering af uhensigtsmaes-
sigheder og mangler ved den
nye systematik samt nye ideer.

Alle medarbejdere skal observere, hvordan arbejdet
gar.
Alle fejl og mangler skrives op.

Der afholdes et kort dialogmgde efter endt arbejde,
hvor resultaterne af observationerne fremlaegges.

10. dag

Almindelig arbejdsdag med
registrering af uhensigtsmees-
sigheder og mangler ved den
nye systematik samt nye ideer.

Alle medarbejdere skal observere, hvordan arbejdet
gar.
Alle fejl og mangler skrives op.

Der afholdes et kort dialogmgde efter endt arbejde,
hvor resultaterne af observationerne fremlaegges.

11 d Hvis der er behov for tilpasninger, skal de udfgres i
. dag
dag.
D_ag m(_"‘d rettelser og En eller flere udpegede personer udfarer de
tilpasninger. tilpasninger, som der er enighed om ud fra de sidste
observationsdage.
12 dag Alle genstande med et behov for renggring og

Tredje S gennemfgres og
der kommer nu fokus pa
vedligeholdelse og renggring.

vedligeholdelse gennemgas.

Der udarbejdes procedurer for renggring og
vedligeholdelse af omrader, maskiner og veerktgjer.

Der sgges efter kilder til smuds, affald og stgv.

13. dag

Denne dag skal bruges pa at
evaluere resultatet af tredje S
- Systematisk renggring.

Er medarbejderne tilfredse?
Er kilderne til affald, snavs, stav og smuds fundet?

Er der taget tiltag til at f& under kontrol og mini-
mere dem?

14. dag

Almindelig arbejdsdag med
registrering af uhensigtsmees-
sigheder og mangler ved de
nye procedurer samt nye ideer.

Alle medarbejdere skal observere, hvordan arbejdet
gar.
Alle fejl og mangler skrives op.

Der afholdes et kort dialogmgde efter endt arbejde,
hvor resultaterne af observationerne fremlaegges.
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15. dag

Almindelig arbejdsdag med
registrering af uhensigtsmaes-
sigheder og mangler ved de
nye procedurer samt nye ideer.

Alle medarbejdere skal observere, hvordan arbejdet
gar.
Alle fejl og mangler skrives op.

Der afholdes et kort dialogmgde efter endt arbejde,
hvor resultaterne af observationerne fremlaegges.

16. dag

Fjerde S gennemfares. Dette

S skal sikre, at alle rutiner for
sortering, systematisering og
renggring er standardiseret

Inspirationsliste:

3

Metodestandarder for produkter.

Standarder for bestilling af varer.

Standarder for affald og rester.

Standarder for renggring og vedligeholdelse.
Standard for hvordan en kunde handteres.

Standard for tjek af kundetilfredshed (evt. et skema
der udleveres).

Standarder skal veere accepteret af alle i gruppen.

Er blot en imod en standard, s& kan den ikke
vedtages.

17. dag

Udarbejdelse af standard-
tjeklister.

Sgrg for at hver standard har en beskrivelse samt en
tjekliste.

Ggr standarderne synlige og placer dem, hvor de skal
bruges.

18. dag

Denne dag skal bruges pa at
evaluere resultatet af fjerde S
— Standardisering

Er medarbejderne tilfredse?
Er der ideer, kritik eller spgrgsmal?

19. dag

Femte S gennemfgres ved at
holde det farste tavlemgde.

Der holdes et tavlemgde med
fast tid og dagsorden.

Forslag til forbedringer gennemgas.

Aftaler om tid, ansvar og eventuelt udskydelse
indgas for hvert forslag.

20. dag

Denne dag skal bruges pa at
evaluere resultatet af femte S
— selvdisciplin.

Fejre Jeres succeser, leer af Jeres fejl og fortseet
arbejdet med 5S.

Er medarbejderne tilfredse?
Er der ideer, kritik eller spgrgsmal?
Er alle Klar til at holde naeste tavlemgde?
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Veerktgj 3
Ugeplan for indfarelse af 5S

Aktiviteter Dato Dato Dato Dato Dato

Orienteringsmgde

Workshop | (fgrste, andet og tredje S)

Workshop Il (fjerde og femte S)

Farste tavlemgde

Husk at overveje, om der skal veere en mindre gruppe eller et specifikt omrade i
virksomheden, der skal ga foran i projektet.

Orienteringsmgde

e Praesentation af projektet og materialet.

e Uddeling af informationssedler om 5S (se Veerktgj 1).
e Gennemgang af de fem S’er.

e Hvad skal der nu ske?

Workshop I:

e Introduktion til dagen hos den udvalgte gruppe.

Farste S - Sortering.

= Alle medarbejdere i gruppen for det udvalgte omrade arbejder sammen om at
sortere alle genstande, arealer, materialer og veerktgjer i omradet.

= Alle genstande i det udvalgte omrade skal gennemgas. Denne proces skal
besvare fglgende spargsmal:

= Hvad skal vaere pa arbejdspladsen?

= Hvad skal veere taet pa arbejdspladsen?

= Hvad skal veere tilgeengeligt f.eks. pa et lager?
e Hvad kan undveeres?

e Denne sortering i A, B og C skal veere godkendt af alle medarbejdere, der
anvender arbejdspladsen, fgr den kan iveerkseettes. Ledelsen bestemmer i
tvivistilfeelde:

- A-genstande: Anvendes i det daglige arbejde og skal veere pa arbejds-
pladsen.

e B-genstande: Anvendes ikke dagligt, men skal veere tilgeengeligt.

- C-genstande: Anvendes lidt eller slet ikke. Skal opbevares pa lager eller af
heendes eller smides ud.
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Andet S - Systematisering

Orientering om hvad andet og tredje S star for. Lad de neeste to dage ga med sy-
stematisering og renggring.

Husk at have renggringsmidler klar. Renggr genstandene og reolerne inden |
seetter tingene pa plads.

Alle genstande, materialer, veerktgjer og arealer skal systematiseres. Det be
tyder, at alle genstande skal have en plads, og alle genstande skal veere pa
sin plads.

Hver medarbejder tager igen sit omrade og bestemmer, hvor alle genstan
dene (veerktgjer, materialer og andet) skal veere.

Det skal overvejes, om der er mulighed for bedre opbevaringsmuligheder.

Det skal markeres pa genstanden, hvor den hgrer til - eventuelt med angivet
meengde.

Det skal markeres pa opbevaringsstedet, hvad der harer til der.

Hver medarbejder praesenterer sit omrade for de andre, og eventuelle
indvendinger afklares pa stedet.

Nar der er opnaet enighed om omradet, skal det afmaerkes. f.eks.:
- Tape pa gulvet til at vise, hvor der skal sta hvad.
= Farver til at markere bevaegelige dele pa maskiner.

e Pile og illustrationer til at markere beveegelse f.eks. hvordan en maskine
abnes.

e Maeerkater der f.eks. viser eller beskriver, hvad genstanden bruges til, hvor
dan den bruges, og hvor den skal veere placeret efter brug.

= Markering pd omrader, hvor der f.eks. bliver transporteret ting. Det kan
geres ved at anvende en farve, der males pa gulvet eller loftet, eller ved
at der saettes tape pa gulvet etc.

= Signalfarver pa f.eks. transportcontainere med brugt materiel, affald,
ravarer etc.

e Maeerkater med illustrationer der viser, hvor materialet, containeren, pallen
etc. skal veere, for at den er pa plads

< Synlige pile eller veegte der viser, hvor meget materiale der er tilbage.
= Silhuetter der viser, hvor det forskellige veerktgj skal veere.

= Evt. illustrationer pa veerktgjet der viser, hvordan det skal anvendes og
samtidig eventuelt markere vaerktgjet, sa det tydeligt fremgar, hvor det
hgrer hjemme f.eks. med forskellige farver til de forskellige arbejdssteder.
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Tredje S - Systematisk renggring

Det er ikke sikkert, at | er naet sa langt med det tredje S, men sa ma | aftale, hvad

der skal ggres inden den naeste workshop.
= Der skal ggres rent, og alle genstande skal gennemgas.

e For hver maskine, areal, reol, veerktgj etc. skal der udarbejdes et vedlige-
holdelses og renggringsskema. Fglgende spargsmal skal besvares for
hvert af ovenstdende punkter og falgende informationer skal fremga af
renggrings- og vedligeholdelsesskemaet:

« Hvor skal der renggres?

e Hvordan skal der renggres, og med hvilke hjeelpemidler?
e Hvor lang tid tager det?

e Hvor ofte skal det ggres?

e Hvem skal ggre det?

e Er der ting, der skal tjekkes (f.eks. olieniveau)?

e Hvordan og hvor ofte skal der tjekkes?

= Hvad skal der ggres og hvordan (f.eks. hvilken olie, hvor star den, og
hvordan fyldes den pa)?

Workshop I

| mgdes med gruppen og praesenterer dagen og forlgbet. De neeste to S’er der
skal gennemgas, er mere administrative end de farste.

Fjerde S - Standardisering

Grundtanken er, at jo mere medarbejderne er i stand til at fglge standarder, proce-
durer og regler, jo mindre fejl, spild og ulykker vil der forekomme. Det kan bedst
opnas, hvis medarbejderne selv er med til at bestemme og beskrive standarderne
0g metoderne.

= Viudvealger i gruppen tre omrader, hvor der skal gennemfgres standarder.
Der kan eventuelt veelges fra nedenstaende eksempler:

Standard for renggring og vedligehold (sikret via tredje S).
Standard for produkter.

Standard for materialer.

Standard for levering af varer.

Modtagelse af besked via telefonen.

Hvordan der indgas aftaler med en leverandar.
Modtagelse af varer.

Standard for indgaelse af kundeordrer og kundeaftaler.
Standard for kundefaktura og kundebreve.

Standard for opfarsel hos kunden og pa arbejdspladsen.
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= Standardudstyr i en veerktgjskasse, sa de er ens og ikke personafhzengige.

= Standard for firmabil og tilhgrende udstyr, sa de altid er klar til brug og
ikke er personspecifikke.

= Der skal opnas enighed om standarden, og den skal beskrives og derefter
implementeres.

Femte S - Selvdisciplin

| skal finde en feelles accepteret metode til at mgdes og gennemga de farste fire
Ser.
* Det kan ggres som et tavlemgde i 20 minutter en gang hver uge.

e Dagsordenen er de fire S’er, og tavlen kan indeholde en tjekliste, som
gennemgas under madet.

e Der skal veere mulighed for at komme med forslag til forbedringer og
gendringer, og de skal opdeles i enkelte handlinger, som | aftaler indbyrdes.

Farste tavlemgde

e Forste tavlemgde holdes i gruppen, og der foretages en vurdering af forlgbet.
Er der noget, der bgr laves om?
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Veerktg] 4
5S leveregler

Sorter

< Vi sorterer det ngdvendige fra det ungdvendige.
= Vi beholder det ngdvendige teet pa arbejdspladsen.

= Vi mindsker risikoen for ulykker ved at fjerne rod og ungdvendige
ting.

System

Alle ting har en plads.

Alle ting er pa sin plads.

Det er tydeligt for enhver, hvis der mangler noget eller noget er
placeret forkert.

Det er ligetil og let at finde sikkerhedsmateriel og ulykkes-
forebyggende midler og udstyr.

Renggring og vedligehold

Vi fjerner snavs, olie, affald og spildmaterialer.

Vi sgrger for at fa en ren og tilgeengelig arbejdsplads.

Vi minimerer risiko for at falde eller glide.

Vi bruger renggring som en ulykkeforebyggende aktivitet.

Standardisering

Vi gar tingene pa samme made alle sammen.

Vi finder ud af, hvordan det ggres bedst og udbreder metoden.
Standarder er synlige og tilgeengelige, der hvor arbejdet udfares.
Vi falger op pa om standarderne bliver fuldt.

Selvdisciplin

Vi holder sammen om at forbedre vores arbejdsplads.

Vi mgdes for at finde pa bedre mader at ggre tingene pa.
Vi forbedrer vores viden og metoder Igbende.

Vi holder fast i 5S for at skabe en sikrere og bedre hverdag.

42



Veerktg) 5
Sorteringsinstruktion

Anvendes ikke leengere, kan
afhaendes eller smides ud

Anvendes ikke dagligt, kan
placeres pa lager eller lignende

Anvendes dagligt, skal veere
tilgeengelig pa arbejdspladsen
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Veerktgj 6

Skema til renggring og
vedligehold

Skema for renggring og vedligehold

Hovedansvarlig:

Maskine: Placering:
Oversigtstegning:
Smare- eller
renggrings-
Hvad skal ggres? Hvordan? | Hvornar? | middel Tid Teendt | Afbrudt
Gennemfgrt Dato Initialer Medarb.nr. Bemeerkninger
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Veerktgj 7
Evalueringskema til 5S

Omrade:
Noteringer
Niveau 4
Niveau 3
Niveau 2
Niveau 1
Niveau 0
Kategori

Sortering

Systematisk
renggring og
vedligehold

Antal af problemer Malet er at skabe Dato Dato Dato Dato
Fire eller flere en overskuelig,
struktureret og
Tre problemer ren arbejdsplads.
Arbejdsgange og
To problemer procedurer falges og
er kendt af alle. Der
Et problem -
P arbejdes lgbende med
Ingen problemer forbedringer.
Beskrivelse Niveau

Ungdigt udstyr, veerktgj og maskiner er i
omradet.

Uaktuelle og forzeldede beskeder er pa
vaegge og tavler.

Ungdvendige materialer/mellemvarer/
feerdigvarer er i omradet.

Der er genstande pa gangarealer, trapper
eller omrader markeret til andet brug.

Der er arbejdsmiljgproblemer med vand,
olie eller kemikalier.

Placering af genstande er ikke tydeligt
markeret.

Genstande har ikke ”adresse” markeret pa
sig.

Der mangler gulvmarkeringer til udstyr,
paller etc.

Genstande seettes ikke pa plads efter brug.

Max./min.hgjde, antal, veegt etc. er ikke
markeret pa reoler, paller, kasser og
beholdere.

Overflader, gulve, borde, trapper er
beskidte, fedtede eller olierede.

Udstyr er ikke rengjort og klart til brug.

Ordentligt renggringsudstyr er ikke
tilgeengeligt.

Plader, tegn, markeringer og
instruktionslabels er beskidte, gdelagte eller
sveere at laese.

Andre renggringsproblemer i omradet.
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Kategori

Standardi-
sering

Selvdisciplin

Beskrivelse

Niveau

Tjeklister for renggring og vedligehold af
maskiner findes ikke.

Tjeklister for renggring og vedligeholdelse
af arealer findes ikke.

Greenser for meengder og starrelser er
findes ikke eller er ikke synlige.

Arbejdsinstrukser er ikke tilgaengelige
indenfor 30 sek.

Standarder er ikke kendt af omradets
medarbejdere.

Ikke alle medarbejdere kender til indholdet
i 5S.

Der har ikke veeret fokus pa 5S i denne uge.

Der holdes ikke Igbende opfalgningsmader/
tavlemgder.

Der gennemfares ikke lIgbende tjek af 5S.

5S har ikke hgj prioritet hos medarbejdere
og ledelse.
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Veerktgj 8
Handlingsplan for forbedringer

Teenk eventuelt dette ind i arbejdspladsvurderingen (APV)

Tavlemgde

Dato:

>> Logo eller firmanavn <<

Problembeskrivelse
Anvend eventuelt de fire
M’er til at komme rundt
om problemet. Ofte har
et problem flere arsager.

De fire M’er:
e Mand

e Maskine
e Metode

e Materiale

Handling Hvad skal der ggres? Hvordan skal det ggres? gg/:?m S :;S;;%;:I;al
1
2
3
4
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Veerktgj 9
Eksempel pa dagsorden til
tavlemgde

Eksempel pa dagsorden

1. Gennemgang af evalueringsskema for 5S.
2. Opfelgning pa handlingsplaner.
3. Behandling af problemer eller forbedringsforslag.

Eksempel pa tavleindretning

o » Tids- “Uge
Tavlemgde Gruppe punkt dag*
Dagsorden
1. Gennemgang evalueringsskema for 5S.
2. Opfelgning pa handlingsplaner.
3. Behandling af problemer og forbedringsforslag.
Forslag/problem Handling Ansvar Dato

Der efterlades sodavandsflasker Kasse til flasker stilles ved AA 1/11

ved arbejdsstederne. kaffeg. Tammes nar der hentes
kage om fredagen.

1S — ungdvendige ting pa arbejdspladsen.

® 2S - ingen fast plads/ikke pa plads.

® 35S -rod og snavs.

@ 4S - ingen (synlig) standard.

@® 5S - manglende overholdelse af standard.

® Ulykkesrisici.
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Veerktgj 10
@velser til problemlgsning

En del af formalet med tavlemgderne er at Igse de problemer, der opstar i hverda-
gen, og som pavirker en eller flere af de fire farste S’er. Problemlgsning kan veere
vanskelig, og man kan blive 1ast fast i sin tankegang, s man kun kan se en lgs-
ning. Nedenstaende oversigtsbillede viser, at et problem kraever en behandlings-
proces for at komme til en lgsning. Den direkte vej kan medfare fejlbeslutninger
og lasning af de forkerte arsager.

Problem

Arsag Beslutning

Muligheder Tilslutning

Undersggelse Vurdering

Her er en raeekke gvelser, som kan vaere en hjeelp i forbindelse med lgsning af pro-
blemer. Formalet med gvelserne er at finde de rigtige arsager til problemerne sa
Igsningerne bliver holdbare.

@velse: De fem H’er
Formal: Afklaring af problem.

Hvornar kan gvelsen veere en hjeelp: @velsen kan anvendes til, at beskrive et
problem.

Hvordan skal metoden bruges: Til et tavlemgde samles de personer, der kender
arbejdsprocessen fra start til slut. Stil falgende fem spgrgsmail:

= Hvem er udfgrende? Gennemga de forskellige trin i processen
e Hvad er der galt?

= Hvornar gares det i processen?

» Hvordan ggres det i praksis?

= Hvorfor ggres det?
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@velse: Definering af et problem
Formal: Giver seks gode retningslinjer til en god klar problemformulering.

Hvornar kan gvelsen veere en hjeelp: @velsen kan bruges til at tjiekke, om et pro-
blem er velbeskrevet.

Metode: Brug retningslinjerne som en tjekliste. Det er seks huskeregler for en god
problemformulering. Husk at der kan veere undtagelser.

= Et veldefineret problem fokuserer pa forskellen imellem, hvordan forholdene
er, og hvordan de burde veere. Hvordan de burde veere, findes ved at fokusere
pa behovet: Hvilket behov er der set ud fra et forretningsmaessigt synspunkt?
Ofte med udgangspunkt i kundens gnsker og behov.

« Effekten eller konsekvenserne af problemet er beskrevet.

= Det er malbart eller har flere malepunkter, der kan vise udviklingen i
problemets starrelse..

* Det beskriver, hvor det ggr ondt.

= Beskrivelsen indeholder ikke nej” eller mangel pa”.

@velse: De fem gange hvorfor?

Formal: Afslgre arsagssammenhangen til et problem. Sggning efter arsager til en
ugnsket tilstand.

Hvornar kan gvelsen veere en hjaelp: Nar problemet er indkredset eller skal ind-
kredses, er denne gvelse velegnet. De fem spgrgsmal kan finde arsager, som man
ikke hidtil havde overvejet ved at stille dem et par gange eller ved at spgrge for-
skellige personer.

Metode: @velsen anvendes hos The Toyota Company (TTC), som en del af deres
fokuserede kvalitetsarbejde. TTC arbejder fokuseret med Kaizen kvalitetsforbed-
ringer, og hver medarbejder anvender denne fremgangsmade ved beskrivelse af
et forbedringsforslag. Metoden er efterprgvet, idet Toyota i gennemsnit modtager
120 forbedringsforslag pr. medarbejder pr. ar. Deres tommelfingerregel siger, at
man skal spgrge fem gange hvorfor”, far man kommer ned til en arsag.
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Et eksempel: En dgr i en bil ser ikke ud til at lukke, som den skal.
= Hvorfor? Fordi heengslerne ikke altid er placeret pa ngjagtig det korrekte sted.

= Hvorfor? Fordi rammen ligger forkert i forhold til robotten. Selv om robotten,
der placerer haengslerne er seerdeles ngjagtig, sa ligger rammen, hvor haeng-
slerne placeres, ikke altid helt ngjagtigt, som den skal

e Hvorfor? Fordi den enhed, der indeholder rammen, ikke er stiv nok.

= Hvorfor? Fordi der ikke er blevet taget hgjde for stivhed i produktionsprocessen
for rammen.

= Hvorfor? Designfasen har ikke veeret opmeerksom pa denne sammenhang, da
de i arbejdet med at skabe den nye enhed ikke har arbejdet taet nok sammen
med de produktionsansvarlige, der var i besiddelse af denne viden.

Saledes er arsagen i dette tilfeelde at finde i designfasen af enheden. Der kan fore-
komme tilfeelde med flere og med faerre hvorfor.

@velse: De fem gange hvordan?
Formal: At finde ud af, hvorfor en fejl er opstaet. En visuel sggning efter arsager.

Hvornar kan gvelsen veere en hjeelp: Nar problemet er indkredset og beskrevet,

er denne gvelse god til at finde og visualisere mulige sammenhange og arsager.
Komplekse problemstillinger har ofte flere arsagssammenhaenge. Anvendes ofte
til at finde fejlen i et produkt eller i en serviceydelse. Der spgrges, ’hvordan skete
dette?”. Tankegangen og proceduren er den samme som for anvendelse af de fem
hvorfor.

Metode: Kan anvendes individuelt eller i grupper. Anvendes som udgangspunkt
for at visualisere mulige arsager til et problem.

Problem
I I I
Mulig arsag Mulig arsag Mulig arsag

Mulig arsag Mulig arsag
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@velse: Find dine “kunders” kvalitetskrav
(Voice of the customer/VOC)

Formal: At finde ud af, hvem kunderne til arbejdet er (interne som eksterne), og
hvad deres kvalitetskrav er.

Hvornar kan gvelsen veere en hjzelp: Nar problemet er indkredset eller skal ind-
kredses, er denne gvelse god. De fem spgrgsmal kan finde arsager, som man ikke
hidtil havde overvejet ved at stille dem et par gange eller ved at spgrge forskellige
personer.

Metode: @velsen kan gennemgas for hvert ansvarsskift, der er i en proces. Ofte
som en del af et tavlemgde eller en workshop, hvor hver aktivitet i processen er
repraesenteret. Spargsmal, der kan stilles, er:

= Hvem er mine kunder?
e Hvad vil de have?

e Hvorfor vil de have det?
e Hvor vil de have det?

e Hvornar vil de have det?
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Fa mere at vide:

Arbejdsmiljgadresser og hjemmesider

Arbejdstilsynet
Landskronagade 33

2100 Kgbenhavn @

Telefon: 701212 88

E-mail: at@at.dk

Web: www.arbejdstilsynet.dk

Industriens Branchearbejdsmiljgrad
Feellessekretariatet

Postboks 7777

1790 Kgbenhavn V

Telefon: 702315 43

Web: www.i-bar.dk

E-mail: i-bar@i-bar.dk
www.catsub.dk
www.sikkerhedsstyrelsen.dk

Organisationer

Dansk Industri,

H.C. Andersens Boulevard 18
1787 Kgbenhavn V

Telefon: 3377 3377

E-mail: di@di.dk

Web:  www.di.dk

CO-industri

Vester Sggade 12

1790 Kgbenhavn V
Telefon: 33 63 80 00
E-mail: co@co-industri.dk
Web: www.co-industri.dk

Lederne

Vermlandsgade 65

2300 Kgbenhavn S

Telefon: 3283 3283
E-mail: lederne@lederne.dk
Web: www.lederne.dk

Dansk Metal

Nyropsgade 38

1780 Kgbenhavn V

Telefon: 33 63 20 00

E-mail: danskmetal@danskmetal.dk
Web: www.danskmetal.dk

3F

Fagligt Feelles Forbund
Kampmannsgade 4
1790 Kgbenhavn V
Telefon: 3314 21 40
E-mail: 3f@3f.dk

Web:  www.3f.dk
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[LSNANI

CO-industri

Vester Sggade 122

1790 Kgbenhavn V

Telefon: 33 63 80 00

E-mail: co@co-industri.dk
Web: www.co-industri.dk

DANSK INDUSTRI

Dansk Industri

H.C. Andersens Boulevard 18
1787 Kgbenhavn V

Telefon: 33 77 33 77
Telefax: 33 77 33 70

E-mail: di@di.dk

Web: www.di.dk

LEDERNE @

bringer dig videre

Ledernes Hovedorganisation
Vermlandsgade 65

2300 Kgbenhavn S

Telefon: 32 83 32 83

E-mail: lederne@lederne.dk
Web: www.lederne.dk

Industriens Branchearbejdsmiljgrad
Postboks 7777

1790 Kgbenhavn V

Telefon: 70231543

E-mail: i-bar@i-bar.dk
Web: www.i-bar.dk

’ INDUSTRIENS
BRANCHEARBEJDSMILJORAD




