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1. Charakterystyka standardéw 5S

Stanowisko pracy to miejsce, przy ktorym spedzamy wiekszo$¢ czasu w codziennej pracy.
Na efektywnosc¢ i jakos¢ pracy pracownika w duzej mierze wptywajg warunki w jakich musi
wykonywa¢ zadania, co za tym idzie bezpieczenstwo, ergonomia, wtasciwa organizacja pracy
i wizualizacja to gtéwne aspekty wptywajgce na komfort wykonywanej pracy. Przy projektowaniu
i organizacji miejsc pracy szczegblne zastosowanie majg standardy 5S, ktdére oprdocz sprawnej
organizacji ktadg nacisk na zachowanie bezpieczerstwa i ergonomii. Standardy 5S to w oryginale
skrot od 5 japonskich okreslen takich jak: seiri - selekcja, seiton - systematyka, seiso - sprzatanie,
seiketsu - standaryzacja, shitsuke — samodyscyplina i doskonalenie.

3S - SPRZATANIE 4S - STANDARYZACIA

Rys.1 Zastosowanie standardéw 5S w biurach

Selekcja — jej celem jest zapewnienie na stanowisku tylko tych rzeczy, sprzetu, dokumentéw, ktére
sg niezbedne do wykonywania okreslonej na stanowisku pracy.

Systematyka — jej celem jest odpowiednia organizacja miejsca pracy. Ustawienie maszyny, utozenie
narzedzi z uwzglednieniem zasad ergonomii i bezpieczerstwa.

Sprzagtanie — jego celem jest zapewnienie czystosci na stanowisku, ale przede wszystkim dbatos¢
o stan techniczny miejsca pracy. Podczas sprzgtania prowadzone sg inspekcje i przeglady stanowisk
pod katem uszkodzen, potencjalnych awarii i usterek. Tak aby im zapobiec oraz by zapewnié
bezpieczenstwo miejsca pracy.

Standaryzacja — jej celem jest wdrozenie ujednoliconych standardéw organizacji miejsca pracy.
Standaryzacja stanowisk umozliwia tatwiejszg zastepowalno$¢ wsrdd pracownikéw. Polega
na wypracowaniu pewnych rozwigzan technicznych, organizacyjnych i wizualnych tak aby praca byta
tatwiejsza, bezpieczniejsza i bardziej komfortowa dla pracownika.
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Samodyscyplina - jej celem jest utrzymanie wypracowanych rozwigzan na stanowisku i ich
doskonalenie w oparciu o biezgcg ocene jakosci pracy. Ocena odbywa sie podczas prowadzenia
co tygodniowych audytéw, ktdrych celem jest wskazanie miejsc do usprawnien.

2. Co znaczy bezpieczne i ergonomiczne stanowisko pracy?

Bezpieczne i ergonomiczne stanowisko pracy powinno uwzgledniaé m.in.: nastepujace warunki:
a) Wiasciwa organizacje miejsca pracy w tym:
- rozmieszczenie elementéw wyposazenia,
- wilasciwe rozmieszczenie przestrzenne z zachowaniem wymaganego miejsca
na swobodny ruch pracownika
- odpowiedni stan techniczny urzadzen, sprzetu wykorzystywanego do pracy
b) Odpowiednig ergonomie pracy:
- witasciwg wentylacje
- wiasciwe oswietlenie stanowiska
- wtasciwe obcigzenie fizyczne pracownika
- witasciwe obcigzenie psychiczne pracownika
¢) Odpowiednie bezpieczenstwo pracy:
- zapewnienia Srodkéw ochrony osobistej
- zapewnienia ochrony ppoz. oraz porazenia pradem i innych specyficznych
dla danego stanowiska

3. Jak standardy 5S uwzgledniajg bezpieczeristwo i ergonomie pracy?

Wyzej wymienione warunki sg uwzgledniane przy wdrazaniu standardéw 5S. Szczegdlna
uwaga jest zwracana na aspekty ergonomii. W kwestii systematyki oraz wyznaczania miejsca
na narzedzia, dokumentacje, sprzet zwraca sie uwage na dostepnosc i zasieg wykorzystywanych
narzedzi pracy. Do precyzyjnego wyznaczania stref sktadowania potrzebnych narzedzi pracy podczas
wdrazania 5S wykorzystuje sie te same kryteria zasiegu rak przedstawiane jako:

- zasieg normalny — okreslajgcy granice strefy optymalnej,
- zasieg maksymalny,

- zasieg wymuszony — wymagajacy ruchéw tutowia,

- odlegtosci bezpieczne zawarte w PN (Polskie Normy)

strefa zasiegu
WYMUSZONEgo

Rys. 2 Ergonomiczne rozmieszczenie narzedzi pracy przyktady produkcja i biura
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3.1. Ergonomia stanowiska pracy — obcigzenie fizyczne

Waznym elementem jest przestrzeganie wymagan dotyczacych fizycznego obcigzenia
pracownika. Na produkcji bardzo czesto specyfika pracy wymusza dzwiganie, przenoszenie ciezkich
elementdéw. Podczas organizacji stanowisk zapewnia sie przede wszystkim:

e Takie rozmieszczenie czesci, materiatdw aby najciezsze przedmioty znajdowaty sie

w optymalnym zasiegu ich pobierania

o Na samej gorze regatdw przystanowiskowych rozmieszcza sie elementy najlzejsze

e Nasamym dole mogg znajdowac sie elementy, czesci ktére sg ciezkie jednak stanowisko musi
by¢ wyposazone w wodzek widtowy do ich przenoszenia oraz mie¢ zapewniony wygodny
dostep

e W ramach organizacji stanowisk jesli to mozliwe stosuje sie takze ruchome ramiona, potki
ktdrych pozycje pracownik moze dostosowac do wygodnego pobierania czesci do pracy

Na obcigzenie fizyczne sktada sie rowniez wymuszony i nadmierny ruch w obrebie stanowiska
pracy. Praca wylfacznie siedzgca réwniez nie jest zaliczana to prac ergonomicznych. W tym celu
szczegblng uwage podczas wdrazania 5S nalezy zwrdci¢ na zapewnienie odpowiedniego siedziska.

Innym charakterem pracy jest praca w ciggtym ruchu lub na stojgco. W tym celu nalezy
zapewnic np.:

- maty sprezynujgce tak aby odcigzy¢ nogi od pracy stojgcej lub chodzonej
- zapewnic tzw. podpdrki, tak aby pracownik nie zmieniajgc praktycznie swojej pozycji mégt réwniez
odcigzy¢ nogi

Rys.3 Przyktady zastosowan ruchomych ramion z materiatem i rolkowego przenosnika dla ciezkich elementéw
3.2. Zapewnienie bezpieczenstwa pracy

Podczas wdrazania 5S tworzgc instrukcje standardéw dla stanowisk nie mozna zapomnieé
o stosowaniu srodkéw ochrony osobistej. Porzadkujac stanowiska szczegdlnie podczas 3S
przegladajgc stan techniczny stanowiska zwraca sie uwage na zapewnienie tatwiej dostepnosci
do sprzetu gasniczego, bada sie stan posadzek oraz stan techniczny catego wyposazenia. Jest
to kluczowy element weryfikowany takze podczas biezgcych audytéw 5S. Wraz z nowymi
wymaganiami unijnymi dba sie o aktualizacje oznaczen i opisdéw w zakresie obstugi maszyn aby byty
przettumaczone na jezyk polski. Podczas warsztatéw doskonalgcych tworzy sie instrukcje obstugi
sprzetu biorgc pod uwage wszystkie wskazania dotyczgce bezpiecznego uzytkowania.
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Rys.4. Przyktad braku dostepu do gasnicy, aktualizacji oznaczen na maszynach

3. 3. Zastosowanie rozwigzan wizualnych

Elementem czesto uzywanym na stanowisku pracy jest kolorystyka. Wyrdznia sie jej
nastepujgce cechy:
e kolor,
e jasnosc (powodujgca mniejsze lub wieksze odbicia),
e nasycenie (cecha okreslajgca stopien oddalenia danej barwy od szarej tej samej jasnosci)

Najczesciej stosowane kody barw na stanowiskach pracy to przede wszystkim:

a) czerwony — ktéry jest sygnatem kategorycznego zakazania wykonywania okreslonych
czynnosci z wyjatkiem wytgcznikdw maszyn i urzadzen,

b) zdétta — stanowigca ostrzezenie przed niebezpieczenstwem,

c) zielona —oznaczajgca miejsca i przejscia bezpieczne,

d) niebieska — jest barwg informacyjna.

W ramach wyzej wymienionych standardéw stosuje sie wizualizacje na stanowiskach pracy
w ramach opracowywania rozwigzan 5S. W przypadku wprowadzania koloréw dodatkowych okresla
sie za pomoca instrukcji ich doktadne oznaczenie.
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Rys.5 Przyktadowe stosowanie oznaczen wizualnych

Rozwigzania wizualne na stanowiskach to takze opisy miejsc przechowywania rzeczy,
narzedzi, dokumentdw zwtaszcza tych, ktére sg wspdlnego uzytku. Opisy i wizualizacja miejsc
sktadowania ma zapewni¢ kontrole wizualng dostepnosci oraz utatwi¢ poruszanie sie i efektywng
organizacje pracy. Wizualizacja ma takze zapewni¢ komfort i tatwy dostep do najpotrzebniejszych
rzeczy. Jej celem jest takze mniejsze prawdopodobienstwo popetniania btedéw np.: poprzez unikanie
uzywania niewtasciwych narzedzi czy dokumentéw.
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Rys.6. Zastosowanie tablicy cieni, wizualizacja kolorem ustawienia dokumentéw w odpowiedniej kolejnosci

4. Udziat i angazowanie pracownikéw w proces wdrazania 55

Przy organizacji stanowiska pracy w ramach 5S czynny udziat w projektowaniu biorg sami

zainteresowani — czyli pracownicy. Podczas warsztatow wdrozeniowych dokonuje sie m. innymi:

Obserwacji dotychczasowego procesu pracy.

Prowadzi sie wywiady z pracownikami.

Wspdlne dokonuje sie analizy potencjalnych zagrozen na stanowisku pracownika
oraz produktu.

Tworzy sie tzw. koncepcje rozwigzan na rysunkach, stosuje sie takze modele robocze (np.:
z wykorzystaniem kartondéw po to by przetestowac czy aktualne rozmieszczenie jest wygodne
dla pracownika).

Dokonuje sie spisu wszystkich niezbednych rzeczy, narzedzi, elementéw wyposazenia
zwtaszcza tych, ktdrych aktualnie brakuje na stanowisku pracy.

Zwraca sie uwage takze na to czy obecni pracownicy realizujgcy zadania na stanowisku
sg leworeczni/praworeczni, czy stanowisko nie wymaga dostosowywania wysokosci
ze wzgledu na rézny wzrost pracownikow.

Wykorzystuje sie sugestie i pomysty pracownikéw po to by wypracowaé nie tylko bezpieczne
i ergonomiczne rozwigzania, ale takze zwiekszajgce efektywnosc¢ pracy.

Wspdlne projektowanie i organizacja stanowisk w ramach 5S gwarantuje dobre rozwigzania

oraz ich utrzymanie i stosowanie. Pracownicy stajg sie odpowiedzialni za wtasne miejsca pracy

co przede wszystkim ksztattuje rowniez ich $Swiadomo$é w zakresie potencjalnych zagrozen

i niebezpieczenstwa spowodowanego brakiem przestrzegania i stosowania wypracowanych

standarddéw 5S.
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