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Mi az 5S moédszer?

A hatékony, biztonsagos és mindségi munkavégzésre alkalmas munka-
kornyezetet kialakitasa és fenntartasa. Annak az allapotnak a megteremtése,
amelyben a vallalat folyamatosan képes elémozditani a kaizen-t.

Az 5S lényege, hogy az alapjat teremti meg a tobbi Kaizen tevékenységnek.

Dolgozéi szinten, egy olyan kultarat (viselkedésmodot) és rendszert alakit ki,
ami javitja a folyamatok attekinthetdségét, segiti a rend fenntartasat és a
folyamatokkal kapcsolatos problémak feltarasat és megoldasat.

A modszer, megteremti azt a vallalati kultarat és tevékenységrendszert,
amelyben az emberek odafigyelnek a munkakérnyezetiikre és tudatosan
rendben tartjak és fejlesztik azt. Az 5S aktivizalja a szervezetet, javitja a
dolgozok tulajdonosi szemléletét, fegyelmét és a vallalatrél alkotott képet.

Hol alkalmazhat6 az 5S moédszer?

Elsésorban gyarté és javitéiparban alkalmazott modszer, de irodai
koériulmények kozott is lehet eredményeket elérni.

Miért nevezik 5S-nek?

Mert 6t munkafazist kiilonboéztet meg, amelyeket japanul kiejtve minden
esetben ’sz’ bettivel kezd6dé szavakat kapunk. A kénnyebb érthetéség
kedvéért az angol szakirodalom is ’sz’ bettivel kezd6d6 szavakat rendelt hozza.

seiri

1. B angol megfelelsje a Sorting
seiton
2. JEETH angol megfelelGje a Straightening vagy Setting in order to flow
seisou
3. Gt angol megfelel6je a Systemating cleaning vagy Shine
seiketsu
4. BT angol megfelelsje a Standardize
shitsuke
5. g angol megfelelGje a Sustain

SEITON
SEIRI (Sort)

(Straighten)
Put things in order (remove what is not

needed and keep what is needed) Proper Arrangement (Place
things in such a way that they
are easily accessible
whenever they are needed).

SHITSUKE
(Sustain)

Commitment and Self-
discipline (develop an attitude

to follow the above “4S”)
SEIKETSU SEISO(Shine)
(Standardize) Keep things clean and polished; /

no trash or dirt in the workplace.

Establish schedules A
and methods of
performing the
cleaning and sorting
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1. munkafazis: Szortirozas

A munkahelyen levé sziikséges dolgok meghatarozasa, a sziikségtelen dolgok
eltavolitasa.

A termék vagy szolgaltatas eléallitasahoz szlikséges (értékteremtd) 1épések
meghatarozasa és a nem szlikséges tevékenységek (veszteség) megszilintetése

2. munkafazis: Sorbarendezés

A dolgok pontos és célszeru helyének kialakitasa, feliratozasa, jelolése,
attekintheté elrendezése.

Az egyes folyamatlépések megfelelé sorrendjének kialakitasa, az elvégzéshez
megfelelé helyszin meghatarozasa, az elvégzéshez sziikséges eszk6zok rendbe
rakasa, helylik feliratozasa, jelolése.

3. munkafazis: Sikalas

Tisztitas, takaritas a munkahelyen és kérnyékén.

Gépek, berendezések és a talaj tisztitasa. Csuszos, koszos felliletek
megszuntetése.

4. munkafazis: Szabvanyositas
Fenntartas (a kialakitott rend és a tisztasag fenntartasat jelenti).

Szabvany kialakitasa, szabvanyositas (a szabvany kommunikalasa, oktatasa,
elterjesztése a szervezetben).

5. munkafazis: Fenntartas

Az el6z6 4 S beépitése a vallalati kulturaba, 6nfegyelem.

Az 58S szerint kialakitott szerszamos fiok
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1. munkafazis: Szortirozas

A munkat a seiri-vel kell kezdeni. A seiri soran minden, a munkahely (gép,
mérépult, iréasztal, stb.) kdrnyezetében talalhaté dolgot szinte leltarba kell
venni. Ezutan meg kell hatarozni azokat, amelyek az adott munkahelyen
torténé adott, tehat nem a jovében az esetlegesen sorra kerilé munka
elvégzéséhez szlikségesek.

A kovetkez6 lépésben a meghatarozas koérén kivil esé dolgokat, tehat a
szlikségteleneket a munkahelyrél el kell tavolitani: kidobni, ha mashol
szlikségesek, oda athelyezni, raktarba tenni, stb. Ezeket piros szinll cimkével
meg kell jelélni, amelyen a pontos megnevezés, a hely meghatarozasa, a
datum és az intézkedé személy neve szerepel. A piros cimkével jeldlt dolgokrol
a késébbiekben Osszesité lapot kell késziteni; az Osszesités soran szamos
olyan dolog kertil eld, amelyek mas munkahelyeken hianyoznak, vagy
amelyek értékesitheték, igy a munkanak a rendteremtésen kiviil gazdasagi
elényei is lehetnek. A seiri soran feltart — a munkahelyhez nem tartozo-
dolgok listajat célszerti abbél a szempontbédl is elemezni, hogy ezek hogyan
kertiltek az adott munkahelyre. Az elemzésben feltart okok, folyamatok
megmutatjak a rendetlenséghez vezeté tevékenységeket, igy ezeket a
késébbiekben el lehet kertilni.

2. munkafazis: Sorbarendezés

A valogatas utan sziikségesnek itélt dolgokat tigy kell elhelyezni, hogy azokat
az adott munkahelyen dolgozé és a dolgozot ellenérzé személy koénnyen
felismerhesse, elérhesse, hasznalhassa. Az eszk6zok elhelyezésére célszeru
mozgathaté — megfeleld6 mennyiségll polccal vagy fiokkal ellatott — tarolokat
hasznalni. Ebben a gyakran hasznalt eszk6zok helyét gondosan meg kell
tervezni (pl. az ergonémia mozdulatelemzé modszerével), a ritkAbban hasznalt
targyakat helyezziik a tarol6 nehezebben hozzaférhetd részeire. A kialakitott
elrendezést feliratokkal, cimkékkel, esetleg a szerszamok korvonalanak
felrajzolasaval véglegesiteni kell. Hasonlo szempontok szerint kell a munka
inputjat képezé anyagok, alkatrészek, és a termékek tarolasat szolgald
rendszert kialakitani. Feltétlentil szlikséges a munkahely koézelében, jol
elérheté helyen piros szinnel megjel6lt hulladék, szemét vagy hibas termék
tarolasara szolgalo tartalyt vagy elkeritett tertilet is. Az egyes munkahelyek
seiton szerinti optimalizalasa utan megtervezheték a koézlekedési titvonalak,
illetve a k6z6sen hasznalt atmeneti tarolok helye is.

3. munkafazis: Sikalas

A tisztasag és rend allandé fenntartasa a munkahelyen nemcsak a kdérnyezet
jobbitasat szolgalja, hanem kozvetlen hatasa lehet a termék mindéségére is.
Szamos  technologiaban  okozhat nem  megfeleléséget a  termék
szennyezettsége. Az olajszennyezés szinte egyltt jar a fémforgacsolasi
technoléogiakkal, és ott altalaban nem is okoz problémat, de egy olajat
csOpogtetd varrogép a terméket altalaban nem javthato selejtté valtoztatja. A
seiso tehat nemcsak a gépek és eszkozOk tisztara torlését, a koérnyezet
felsoprését jelenti, hanem a termeléd berendezések allapotanak allandé
figyelését, a fellépé hibak észrevételét és elharitasat is. A rendellenes
allapotok azonnali észrevétele és jelzése megkonnyiti a berendezések
karbantartasat és a sulyosabb kovetkezmények (pl.: baleset, gép- vagy
szerszamtorést) megelézését.

4. munkafazis: Szabvanyositas

A cél az, hogy az eddigi ,3S” eredményeit fenntartsuk. Ez a tapasztalatok
szerinti napi 10-15 perces rendszeres tevékenységet kivan, amely soran az
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eszk6zOk és gépek allapotanak szemrevételezése, tisztitasa, a keletkezett
hulladék eltavolitasa és a dolgoknak a seiton soran meghatarozott helyére
valé visszarendezése is elvégezheté. A hetenként egyszer — a munkarendtél is
figgéen -, de elére meghatarozott naptari idépontban végzett, a munkahely
kornyezetére kiterjedé takaritas 20-30 percet vesz igénybe. A seiketsu egyik
legfontosabb célja olyan tudatformalas, hogy a dolgozok ne csinaljanak
rendetlenséget, de ha mégis, illetve ez elkeriilhetetlen, akkor éntevékenységgel
szlintessék.

5. munkafazis: Fenntartas

A rendezett, tiszta munkakdérnyezet j6 hatassal van a munkahelyi kézérzetre,
ezaltal a végzett munka eredményességére is. Az 5S egyik f6 célja, és ez a
shitsuke-ben nyilvanul meg leginkabb, hogy a kulturalt koérnyezet javitsa a
moralt, az emberi kapcsolatokat, és a rend iranti belsé motivaciot, kozelitse
egymashoz az O0n- és kozérdeket, szlintesse meg azok tObbnyire latszolagos
ellentéteit.

e Az 5S-nek -mint sok mas modszernek- az egyik legnehezebb része a 0.
S ’ Start ’, a folyamat elkezdése, bevezetése.

o Egy szervezetben a vezetéi példamutatas (lead by example)
legegyszerlibb lehetésége, ha a vezetd sajat irodajat az SS elvei alapjan
alakitja ki, és ezt a rendszert fenn is tartja.

e Az 5SS (és ezen keresztiil a rend, a rendszerezettség, a tisztasag) nem
cél, hanem egy eszk6z, hogy (lizleti) céljainkat kénnyebben,
hatékonyabban tudjuk elérni.

o Egy az 5S segitségével jol kialakitott munkahely noveli a munkatarsak
elégedettségét.

e Az 5S tulajdonképpen a standard munka megjelenése az ember
kozvetlen kérnyezetében.

e Néhany vallalat (elsésorban angol nyelvtertileten) tovabbi S-eket
alakitott ki, ilyen példaul a Safety (biztonsag).
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Mi az a PDCA?

A PDCA-ciklus egy ismétl6dd, négylépéses menedzsment modszer, amelyet a
termékek és folyamatok kontrolljara és folyamatos fejlesztésére hasznalnak.
Szoktak még Deming — ciklusnak is nevezni, mert Dr. W. Edward Deming
tette népszertvé a vilagon.

A mobdszer egyik legfontosabb alapelve az ismétlédés — amennyiben egy
hipotézis igazolasra, vagy elutasitasra keril, a ciklus ismételt elinditasaval
tovabbi Uj ismeretekhez juthatunk.

Deming mindig hangsulyozta a PDCA lépések spiralszerti ismétlésének
fontossagat, amelynek lényege, hogy a rendszer mindig tovabb javithat6, az
ismétlések soran pedig, mindig magasabb mindségi szinten végezziik el a
lépéseket.

Miért nevezik PDCA-nak?

A ciklus elemeinek angol megfeleldinek kezdébet(1jébél kialakitott mozaikszo

P - Plan - tervezés

D - Do - cselekvés

C - Chech - ellenérzés
A — Act - beavatkozas

Deming az 50-es években Japanban tartott eléadasai a PDCA-rél nagy
hatassal voltak a japan vallalatokra.

A PDCA-ciklus szorosan kapcsolédik a lean termelés és a Toyota gyartasi
filozofia irodalmahoz. A Toyota és mas lean vallalatok szerint az a munkaerd,
amelynek gondolkodasaban kiemelt szerepet kap a problémamegoldas és a
PDCA, inkabb képesek az innovacioéra, és a versenytarsak el6tt tudnak
maradni.
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1. munkafazis: Tervezés

A tervezés az elvart teljesitmény, valamint az ennek eléréséhez sziikséges
célkittizések és folyamatok meghatarozasa. Az elvart eredmény
meghatarozasaval a specifikaci6 teljessége és pontossaga is a kituzott fejlédés
részévé valik. A meglévé folyamat kulcsproblémainak és a kijavitas
lehetéségeinek meghatarozasa. (Amennyiben lehetséges, érdemes kis
lépésekkel kezdeni a fejlesztést a lehetséges hatasok tesztelése érdekében.)

2. munkafazis: Cselekvés

A cselekvés a terv végrehajtasat, a folyamatok elinditasat, a termék
elkészitését jelenti. Fontos eleme az adatok OsszegyUjtése is, amelyek az
“ellendrzés” és “beavatkozas” lépésekben torténé elemzési és abrazolasi
feladatokhoz szliikségesek.

3. munkafazis: Ellendérzés

Az ellen6rzés az aktualis eredmények tanulmanyozasa (amelyeket a
“cselekvés” 1épésben mértlink és gyujtéttiink Ossze) és Osszevetése az elvart
eredményekkel (amelyeket a “tervezés” lépésben hataroztunk meg). E 1épés
soran a tervezés és a végrehajtas kozotti eltéréseket keressiik, valamint
megvizsgaljuk a tervet abbél a szempontbél, hogy mennyire megfeleld és teljes
a megvaldsithatésag szempontjabél. Az 6sszegyUjtott adatok abrazolasaval a
folyamat egyszerubbé tehetd, szemléletesen bemutathatéak az ismételt PDCA
ciklusok trendjei. Az adatok igy informaciova alakithaték, amelyre szilikség
van a “beavatkozashoz”.

4. munkafazis: Beavatkozas

Az aktualis és a tervezett eredmények kozti jelentds eltérések fennallasa
esetén korrekcios intézkedéseket kell bevezetni, ez a beavatkozas 1épése. A
kiilénbségek vizsgalata soran meg kell allapitani, hogy elsédlegesen mi okozza
ezeket. Ezt kovetéen meg kell hatarozni, hogy hol sziikséges a valtoztatasokat
végrehajtani, amely magaban foglalja a folyamat vagy a termék fejlesztését is.
Amennyiben ezen a négy lépés végrehajtasa utan nem talalunk fejleszteni valo
tertiletet, a PDCA ciklus ismételt alkalmazasa tovabb finomithato, a 1épéseket
egy magasabb mindségi szinvonalon végezziik el.

Néhany szakérté ujabban az “Adjust” vagyis “Igazitas” sz6t hasznalja a
negyedik lépésre. A modszer alkalmaz6i szamara ugyanis ez jobban érthetdvé
teszi, hogy a negyedik lépés a jelenlegi és az elvart helyzet kozo6tti kiildénbségek

masodik 1épésben térténik).
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Mi az 5 Miért modszer?

A minéségbiztositasban alkalmazott ismétlédé kérdésfeltevéses modszer,
melynek célja, hogy egy adott probléma kialakulasanak okait kutassa. A
modszer lényege, hogy 6tszor rakérdezve a ,Miért?” kérdéssel a problémara
altalaban ratalalunk az eredeti un. gyokérokra.

Példa
Probléma: az auté nem indul.

Miért: az akkumulator gyenge

Miért: a generator nem tolt

Miért: a generator szija elszakadt

Miért: a szijat tilhasznaltak

Miért: a jarmUvet nem vitték rendszeresen szervizbe

SRR e

A médszert Toyoda Sakichi alkalmazta elészoér és a Toyota Termelési
Rendszernek is eleme.
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