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Indledning

I 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 I far ryddet op, sat jeres veerktgjer og
arbejde i system og hvordan I fortsaetter med at lave
Ipbende forbedringer af arbejdspladsen. Pointen er at
jeres arbejdsdag bliver mere effektiv samtidig med at
I bl.a. far fjernet rod og uhensigtsmaessige handterin-
ger af gods og veerktejer, som er blandt de hyppigste
arsager til ulykker i industrien.

Dette og andre veerktgjer om et godt og sikkert arbejds-
miljg findes ogsa i elektronisk form pd BFA Industri’s
hjemmeside www.bfa-i.dk

Vejledningen gennemgar de enkelte elementer i 5S
metoden, og giver jer en reekke veerktgjer som I kan
bruge undervejs. I bgr bruge metoden systematisk, og
gennemfere de enkelte trin i reekkefglge, fordi de byg-
ger pa hinanden. Derved opnar I de stg¢rste resultater.




Introduktion til 5S

5S kan ggre jeres virksomhed mere effektiv, mere sik-
ker og mere overskuelig. 5S er en metode. Det hand-
ler om sund fornuft, der er sat i system. I vil sikkert
kunne genkende nogle af de fem S’er, for 5S handler
om at sikre, at arbejdet kan blive gennemfprt effektivt
og sikkert samtidig med, at der lpbende bliver set pa
mulige forbedringer.

5S processen bestar af fem trin:

1S - Sorter og smid vak

Skeln mellem det vaesentlige og det uvaesentlige.
Sorter alt pa arbejdspladsen og smid de overflpdige
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 vedlige-
holdelse af maskiner, arealer og veerktgjer.

4S - Standardisering af renggring, vedligehold og
arbejdsgange

Se¢rg for at alle ved og acceperer, hvordan jobbet
udferes, pa en ensartet og fornuftig made.

5S - Selvdisciplin

Serg for at de fire andre S’er fastholdes og videreud-
vikles.

BE-RE-BlR-FE -5

5S er oprindeligt oversat fra japansk, og de originale tegn er gengivet ovenover.
Nedenfor er vist en oversattelse fra japansk til engelsk og til dansk:

Japansk Engelsk
1.S  Seiri Sort
2.8  Seiton Set in order
3.S Seiso Shine
4S  Seiketsu Standardize
5.8  Shitsuke Sustain

Dansk

Sortere

Systematisere
Systematisk renggring
Standardisering
Selvdisciplin



Hvad opnar vi med 5S?

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

® Feerre fejl i produkter og halvfabrikata. Der kom-
mer mere fokus pa, hvor genstande placeres, og
hvordan de bliver flyttet rundt. Dels vil metoder
og arbejdsgange 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 gene-
relt veere fokus pa sikkerhed og beveegelse i for-
bindelse med handtering af materialer, veerktgj og
maskiner pa arbejdspladsen. Planlagt vedligehol-
delse skal sikre, at maskiner forbliver sikre, rene
og anvendelige.

® Hopjere kundetilfredshed da produktionen kan
forlgbe planmeaessigt uden uforudsete maskinstop,
som saenker leverancesikkerheden og ¢ger fejlrisi-
koen.

Malet med 5S er: gf
® At skabe en overskuelig, struktureret og

ren arbejdsplads.
@ At arbejdsgange og procedure er kendte

og fplges af alle.

® At der lpbende arbejdes med at forbed-
re arbejdspladsen til gavn for bade de
ansatte og ledelsen.

Hvad kan 5S betyde for
arbejdspladsen

I mange industrivirksomheder involverer produktio-
nen ofte en eller flere af fplgende elementer:

® Store og tunge materialer.
® Delemner

® Maskiner og anleeg.

©® Mange vaerktpjer.

o Affald og spildprodukter (spaner, stgv, stumper,
smeremiddel 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 stabi-
le arbejdsgange og rutiner, stgrre overblik og feerre
ulykker. Forbedringer der kan give bedre trivsel hos
medarbejderne, pge produktiviteten og mindske om-
kostningerne.



Forberedelse af 5S

5S kraever en feelles indsats for at fa udbytte. Det er
ngdvendigt, at medarbejderne deltager aktivt, da de
skal gennemfpre forandringerne og sikre fastholdel-
sen. Det vurderes, at medarbejdernes tidsforbrug kan
veere 2%-5 arbejdsdage pr. deltager samt efterfglgende
deltagelse i den lpbende opfplgning. Opfglgningen ber
foregd hyppigt i starten f.eks. ugentligt. P4 sigt er det
muligvis kun ngdvendigt med opfplgning hver fjor-
tende dag eller manedligt.

Sadan kommer | i gang:

1.

S¢rg for at ledelsen er aktivt med i projektet
bade i opstarten, styringen og opfglgningen
pa projektet.

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

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

Lad ledelsen orientere alle medarbejdere om
projektet.

Giv medarbejderne mulighed for at stille
spprgsmal.

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

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

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

Opstart

5S skal saettes i gang af ledelsen for at vise at pro-
jektet prioriteres hejt og at ledelsen bakker op om
det.

Ledelsen bgr vaere med i de forskellige aktiviteter

i 5S-projektet, men den behgver ikke at styre de
enkelte aktiviteter. F.eks. kan en leder godt veere
med i mgder og udfgrelsen af f.eks. renggring, men
lederen kan aftale, at det er en fra arbejdsgruppen,
der gennemferer aktiviteterne.

Hvis der er flere personer i ledelsen, bgr der udpe-
ges en tovholder for 5S-projektet, s& medarbejdere
ved, hvem de skal henvende sig til.



Plan og igangsaettelse

o Afhengig af virksomhedens stgrrelse kan det veere
hensigtsmeaessigt med en testafdeling/-gruppe.
Overvej hvilken afdeling eller gruppe der vil vaere et
godt eksempel for resten af virksomheden.

@ Aftal med arbejdslederen og gruppen at det er dem,
der starter 5S processen. Det er vigtigt, at arbejdsle-
deren bliver en aktiv del af aktiviteterne og forstar
sin rolle som inspirator i projektet.

® Aftal med ledelsen, hvornar projektet starter, og
den fgrste aktivitet igangsattes. Fastsat en start-
dato, der kan overholdes og reserver en maned
frem til periodisk aktivitet. Derefter vil 5S vaere en
integreret del af alles hverdag. Se Veerktgj 2 "Ma-
nedsplan for indfgrsel af 55”.

® @nskerI at gennemfgre 5S gennem et kort in-

tensivt forlgb, kan I bruge Veerktgj 3 "Ugeplan for
indfgrsel af 5S”.

Information

@ Alle i virksomheden skal informeres om projektet
pa forh&nd. Veerktej 1 "De fem S'er kort fortalt” kan
veare godt at udlevere til medarbejderne.

@ Dette kan f.eks. ske pi et fellesmgde afhaengig af,
hvordan I normalt informerer 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 lami-
neres. Derefter kan de haenges op i produktionen.
Overvej om I har - eller skal have - andre regler i
jeres virksomhed.

I informationen til medarbejderne er det vigtigt at
leegge vaegt pa fplgende:

® At 5S er en struktureret made at skabe og vedli-
geholde et godt arbejdsmiljg i virksomheden.

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

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

@ At 5S er med til at forbedre kommunikationen
ved, at der lpbende vil blive holdt korte meder
om problemer og ideer til lpsninger.

® At det kraever ekstra ressourcer at implementere
5S, men at det efterfplgende skal fgre til en bedre
hverdag.



Eksempel pa ”Forberedelse”
Olsen Metaltrykkeri A/S

Opstart

® Alt materiale blev gennemleaest af direktgren, inge-
nigr Stig Nalbandian. Pa baggrund heraf blev det
besluttet at anvende 5S i virksomheden.

Plan og igangsaettelse

® Det blev besluttet at gennemfgre 5S i et testomrade.

® Gennemfgrelsen skulle ske pa to hele arbejdsdage
med en efterfplgende ugentlig opfglgning pa hand-
lingsplaner og aktiviteter.

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

® I alt bestod testgruppen af fem medarbejdere og
otte arbejdsstationer.

® Omraderne blev gennemfotograferet for at saette
fokus pa de sikkerhedsrisici, der var, og for at kun-
ne dokumentere forandringerne.

fra

Information

® Der blev informeret om 5S pa et faellesmgde til alle
medarbejdere, og her var der mulighed for at stille
spgrgsmal. Informationen om 5S foregik to uger
forud for projektet.

® De fem Ser blev gennemgaet trin for trin, og der
blev haengt beskrivelser af de fem S’er op i kanti-
nen og i produktionen. Se Veerktgj 4 "5S leveregler”.
Informationsme@det 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 Olsen Metaltrykkeri A/S



1. Gennemfoarelse af forste S - Sorter

Malet er at sortere alt, hvad der befinder sig pa de
enkelte arbejdsstationer. Alle genstande farvemeaerkes
efter, hvor ofte de anvendes. Anvendes genstan-

den dagligt, skal den have en fast plads. Anvendes
genstanden sjeldent, kan den placeres andetsteds.
Anvendes genstanden aldrig, skal den smides ud. En
genstand kan veere vaerktgj, materialer, maskiner og
andre ting, som forefindes pa arbejdspladsen.

Denne proces tvinger medarbejdere til at tage stilling
til alle genstandenes funktion og fjerne dem, der

ikke pa nuveerende tidspunkt er ngdvendige for at
udfere arbejdet. Sorteringen skal gennemfgres bade

i produktionen og pa kontoret. Den er méske den
vanskeligste i 5S-processen, da det kan vere sveert at
"give slip” p4 materialestumper, veerktgj, maskiner og
instruktioner, som det er rart at have "for en sikker-
heds skyld”.
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Alt efter stgrrelsen pa virksomheden bgr denne op-
deles i delomrader. Inddel arbejdspladsen i afdelin-
ger og overvej, hvor mange arbejdsomrader der er i
hver afdeling og tag stilling til, hvor mange teams
det er npdvendigt at lave.

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

Tag billeder af omraderne og husk, hvorfra bille-
derne er taget. Der skal tages billeder igen efterfpl-
gende for at vise den forskel, som processen har
medfert.

Afseet tid til sorteringen. Det tager typisk et par ti-
mer og sgrg for, at medarbejderne kender tidsram-
men.

Anskaf farvede Post-it-sedler eller farvet tape og
instruer medarbejderne i farvekodningen. Det kan
veere en god ide at have gaffertape klar, sa sedlerne
ogsa kan haeftes pa olierede overflader. Se Veerktej 5
“Plakat med sorteringsinstruktion”.

Beslut hvor de genstande, der skal kasseres, mid-
lertidigt kan opbevares indtil den endelige ud-
smidning. Lej eventuelt en container for en maned.



1.2 Udfoarelse

Alle genstande pé arbejdsstationen skal nu gennem-
gas og opmeerkes af den eller de medarbejdere, der
anvender arbejdsstationen:

M Gron

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

W GUL

En nedvendig genstand, der anvendes sjeldent
eller pa en anden arbejdsstation. Derfor

skal den have en central plads, men ikke pa
arbejdsstationen.

M rROD
En overflpdig genstand, der skal veek fra
arbejdsstationen.

Nar opmerkningen er gennemfert, gdr medarbej-
derne sammen en runde til de forskellige arbejds-
stationer og godkender opmeerkningen. Her kan der
bl.a. skabes enighed om, hvorvidt de rede 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 rg¢d genstand
kan veere en gul eller gron genstand for en anden
arbejdsstation.

Nar gruppen har veeret hele vejen rundt, tager hver
enkelt medarbejder fat og gennemfgrer den egentlige
sortering. Rpde genstande flyttes til en midlertidig op-
lagsplads, s& 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 gron-

ne genstande bliver tilbage pa deres faste plads ved
arbejdsstationen.

Det kan veere ngdvendigt at fremskaffe det korrekte
lpfteudstyr og hjeelpes ad, hvis der er stgrre maskiner,
der skal flyttes rundt. Der skal eventuelt laves hand-
lingsplaner for stgrre rokader og opgaver, som ikke
umiddelbart kan gennemfgres. Disse vil blive fulgt op
i5s.

1.3 Evaluering

Spergsmal til evaluering:

® Er alle genstande blevet gennemgaet?

® Er alle genstande blevet sorteret i grgn, gul og rg¢d?
® Er alle medarbejdere enige i sorteringen?

® Er der mulighed for at forbedre sorteringen?

® Er der ideer og forslag til forbedringer?

® Er der spprgsmal eller kommentarer?

1



Eksempel pa gennemfgrelse af fgrste S - Sorter -
fra Olsen 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 arbejder pa "Trykbzenkene”,
gik sammen om sorteringen, og medarbejderne
pa "Pressen” tog sig af de maskiner, de bruger til
dagligt.

Udferelse

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

Medarbejderne blev klar over, at det var alle gen-
stande, der skulle maerkes. Reoler, skabe, borde og
vindueskarme blev endevendt.

Hele aktiviteten tog et par timer for hele omradet.

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

For de medarbejdere, der anvendte samme maski-
ne og omrade, blev der foretaget en gensidig vurde-
ring, s man var enige om, hvad der skulle vk, og
hvad der kunne blive.

Markering af genstande

12

Evaluering

Alle genstande blev markeret med gr¢nne, gule
eller rode sedler.

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

Alle genstande med gult blev placeret i lukkede
containere udenfor til midlertidig opbevaring.
Nogle genstande vil i den naeste tid blive flyttet
indenfor pa en afmeerket plads, mens mange af
genstandene ikke vil blive brugt, og saledes kan
fjernes efter en tid.

Medarbejderne var overraskede over s mange gen-
stande, der rent faktisk kunne smides ud.

Der blev fundet emner, som ikke er blevet produce-
ret de sidste 10-15 ar.

Der blev fundet maskinverktgjer, som havde vearet
efterlyst i manedsvis.

Der blev fulgt en regel om, at er man i tvivl, sa hg-
rer genstanden ikke til teet pa arbejdspladsen.

Genstande til udsmidning efter sortering

Kilde: Billederne er fra Olsen Metaltrykkeri A/S



2. Gennemfoarelse af andet
S - Systematiser

"Seet system i tingene” handler om at arrangere n¢d-
vendige ting, materialer, veerktgjer og maskiner pa
arbejdsstationen hensigtsmaessigt, sa disse er nemme
at finde, komme til, flytte, 1pfte, dreje, transportere

Alle genstande, der er markeret med grent, skal gen-
nemgas af den ansvarlige medarbejder.

etc. Alle skal kunne finde, hvad de sg¢ger og kunne Aftal hvor lang tid der er til at flytte rundt pa og or-
saette alle ting pa plads, selv om medarbejderen pa ganisere arbejdsstationen/omradet. Tiden til denne
pladsen ikke er til stede. aktivitet vil afhenge af meengden af genstande, men

I 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 bl vaerktegjstavle, der med
hvide silhuetter af veerktgjet viser, hvor de forskellige
veerktgjer skal haenge, og hvor veerktgjet ligeledes har
en bla markering.

Den gyldne hovedregel er, at

alle medarbejdere skal veere i stand til
at finde og anvende enhver genstand pa
deres egen arbejdsplads inden 30 sekun-
der. Alle andre skal veere i stand til at finde
og anvende enhver genstand pa samme
arbejdsplads indenfor tre minutter uden at
tale med nogen, &bne en bog eller tende en Fortzel medarbejderne, hvad de ma bruge til marke-
computer. ringen: Tape, farver, markeringstusch, spraymaling,
maling, sprittusch, tavler, beslag, hylder, eller hvad
der er muligt.

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

Vaer forberedt pa at det andet S, Systematisering,
ofte vil blive gennemfgrt parallelt med det tredje S,
Renggring og vedligehold, da det ofte vil veere prak-
tisk at male vaeggen, mens reolen er vaek og renggre
sit vaerktgj, inden det haenges pa plads osv. Ligeledes
vil markeringer med f.eks. en dymoskriver kraeve, at
overfladen er ren.
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2.2 Udfoarelse

Alle genstande, materialer, vaerktej og arealer skal
have en markering, der er logisk, 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 g¢r det
tydeligt, hvis denne mangler. P4 skraldespanden kan
der eventuelt ligeledes veere en tydelig markering, der
viser, hvor den hgrer til, og hvad den bruges til - f.eks.
et skilt "trykbzenke, breendbart affald”.

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

Arbejdsstationen, reoler og opbevaringssteder samt
arealer skal indrettes optimalt, s& arbejdet kan udfg-
res sikkert og sundhedsmeessigt forsvarligt.

Veer szerlig opmaerksom pa:

@ Mulighederne for at hdndtere tunge materialer
skal veere hensigtsmaessige.

@ At undga tunge og skaeve lpft.

@ Ikke at placere genstande over hovedhgjde, hvis der
er mulighed for, at de falder ned.

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

@ At sikkerhedsudstyr sdsom ventilation og person-
lige veernemidler er placeret hensigtsmeessigt i
forhold til anvendelsen.

@ At det er muligt at komme rundt uden at stgde pa
kanter, maskindele m.v.

Folgende skridt skal gennemfores:

® Bestem hvor alle genstande (veerktgj, materialer og
andet) skal veere.

@ Kontroller at det er den optimale placering.

® Marker pé genstanden, hvor den hgrer til.

® Marker pé opbevaringsstedet, hvad der hgrer til der
- eventuelt med angivelse af mangde. F.eks. kan
en hylde have en markering "afstandsstykker, 800
mm, 10 stk.”.
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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 meaerkes. Opmeaerkningen skal gpre det
klart for alle, hvad der herer til hvor. Der kan an-
vendes farvekoder for omrader, gulvmarkeringer af
transportveje og pallepladser, vaerktgjssilhuetter pa
veeggen, streger pa mgtrikken, der viser, om den er
spendt, som den skal etc. Der er forskellige virkemid-
ler til forskellige omrader f.eks.:

® Tape pa gulvet til at vise, hvor der mé& placeres pal-
ler med materialer.

® Markering af transportveje.

® Merkning af arbejdszoner ved betjeningspaneler,
som skal veere tilgengelige.

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

® signalfarver pa f.eks. transportcontainere med
brugt materiel, affald, ravarer etc.

@ Synlige pile, veegte eller malestokke der viser, hvor
meget materiale der er tilbage.

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

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

Officielle standardiserede skilte kan kgbes hos for-
handlere af sikkerhedsudstyr.



Vaer opmaerksom pa at farvemarkeringer har specifikke betydninger f.eks.:

. Anvisninger

Farve Betydning .
Nzermere oplysninger

Rod Forbud - Fare - Alarm Farlig adfeerd
Stop, standsning, ngdafbryder
Evakuering

Ildslukningsmateriel og -udstyr Identificering og angivelse af placering

Gul Advarsel Giv agt, forsigtighed udvises, afprgvning, kontrol

Bla Pabud Serlig optraeden eller handling — pabud om brug af
personlige veernemidler

Gron Redningsforanstaltninger, fprstehjeelp Dgre, flugtveje, materiel, rednings- og/eller

Ingen fare leengere

forstehjeelpsposter, lokaler. Tilbagevenden til
normale forhold

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

2.3 Evaluering

Er alle genstande blevet gennemgaet?

Har alle genstande en hensigtsmassig plads?

Er alle genstande pa den bestemte plads?

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

Er det muligt at se om en genstand mangler, og hvor den burde vere placeret, alene ved at se pa arbejdsplad-

sen?

Er der ideer og forslag til forbedringer?

Er der spgrgsmal eller kommentarer?
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Eksempel pa gennemforelse af andet S -
Systematiser - fra Olsen Metaltrykkeri A/S

Forberedelse Udfarelse

® Forberedelsen til denne aktivitet skete ved at hele ® Gulvomrader blev midlertidigt markeret med
gruppen blev samlet og aftalte, hvordan de ville gaffatape. Disse markeringer skal afprgves, for der
meerke veerktgj, arbejdspladser og arealer. males pa gulvet.

® 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 r¢d som deres farve.

)

® Ligeledes blev der enighed om fplgende farvekoder
til opmeerkning af pallepladser pa gulvet:

® Rpd markering viser, at pladsen er reserveret til
den specifikke maskine, og kun ma anvendes af
den maskine.

® Gul markering viser, at det er en mellemvare-
plads, og at pladsen kan bruges til mellemvarer
i ko.

® Gre¢n markering viser, at det er en plads til rava-
rer, der ikke er forarbejdet endnu.

® P3 sigt skal pallereolerne opmeerkes efter samme
farvekode.

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

© Handverktej har faet en farvekode pafgrt med en
spraydase og haenger pa en veerktgjstavle med en
silhuet lavet med en hvid markeringstusch.
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® Hylderne pa reolerne blev inddelt og markeret.

@ Paller har faet markeringer bestaende af bukkede
metalplader med tuschskrift. Det ggr
det muligt at se, hvad der er pa pallen, og der er
ligeledes et sted at fastggre produktionsordren. Fgr
1a produktionsordren nede i pallen og var derfor
ikke synlig, nar pallen var sat i reolen.

Evaluering

® Evalueringen skete i feellesskab, hvor der ligeledes
blev skabt nye ideer.

® Markeringerne pa gulvet er midlertidige, da de
forst skal afprgves, inden der laves permanente
markeringer.

® Medarbejderne havde selv mange gode ideer til nye
markeringer og systematisering af deres arbejds-
plads.

® Der vil i 55 lgbende forega en evaluering af syste-
matiseringen af arbejdspladsen.

Kilde: Billederne er fra Olsen Metaltrykkeri A/S
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3. Gennemforelse af tredje S -
Systematisk rengering og vedligeholdelse

Ofte arbejder metal- og maskinvirksomheder med en
eller anden form for planlagt vedligeholdelse af ma-
skiner og veerktgj samt oprydning pa arbejdsstationer,
for herigennem at opna en forbedret arbejdsplads. Det
tredje S er derfor blot en viderefgrelse af disse princip-
per og metoder.

Systematisk renggring og vedligeholdelse skal sikre,
at arbejdspladsen bliver grundigt rengjort i alle om-
rader, og at alle maskiner bliver rengjort og gennem-
géet.

Formalet er:

At skabe en ren og ryddelig arbejdsplads.

At renggre og samtidig gennemga maskinerne for
at finde den bedste og nemmeste arbejdsgang til at
rengpre og vedligeholde maskinen fremover.

Medarbejderne informeres om, at det tredje S, Syste-
matisk renggring og vedligeholdelse, har til formal:

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

At skabe en mere sikker arbejdsplads.

At sikre, 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 fplgende som forbere-
delse:

Der skal fremskaffes renggringsmaterialer, rengp-
ringsmidler og handsker, der er egnet til at gen-
nemfgre renggringen.

Det skal aftales, hvilke maskiner, arealer, reoler og
vaerktgj der skal renggres og gennemgas.

Der skal instrueres i udfyldelse af et renggrings- og
vedligeholdelsesskema.

Se Veerktgj 6 "Skema til renggring og vedligehold”.
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Der skal ggres rent pa og omkring arbejdsstationen.
For hvert omrade eller genstand, hvor det er relevant,
skal der udarbejdes et rengprings- og vedligeholdel-
sesskema. Fplgende emner kan gennemgas:

Produktionsmaskiner.
Arbejdsstationens arealer.
Feellesarealer.

Transportarealer.
Transportmaskiner.

Veerktgj (der kraever vedligehold).

oUW

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

Hvor skal der renggres?

Hvordan skal der renggres og med hvilke hjzelpe-
midler?

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 ggres og hvordan (f.eks. hvilken olie,
hvor star den, og hvordan fyldes den p4)?

Se eksempel pa skema - Vaerktej 6 "Skema for rengg-
ring og vedligehold”.



Der b¢r i processen isaer fokuseres pd maskiner, skiner. Nedenfor er et serligt skema til gennemgang
da maskinnedbrud eller problemer ofte vil betyde af maskiner. Det kan gennemgas, inden skema for
mindre produktion, fejl i produkter og tabt arbejdstid. rengpring og vedligehold udarbejdes for maskinen.
Men ogsa fordi meget af det snavs, restmateriale og

stgv der er pa arbejdspladsen, ofte stammer fra ma-

Fire skridt i en grundig maskingennemgang

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 maskiner?
® Er der ideer og forslag til forbedringer?

® Er der spgrgsmal eller kommentarer?
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Eksempel pa gennemforelse af tredje S -
Systematisk rengering og vedligeholdelse - fra Olsen

Metaltrykkeri A/S

Forberedelse
® Materialet for systematisk renggring og vedligehol-
delse blev gennemgaet.

® Renggringsmidler og udstyr blev anskaffet og klar-
gjort.

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

@ Alle arealer, maskiner og veerktgjer i det udvalgte
omrade skulle renggres og gennemgas.

® Det blev aftalt, at opdele renggringen i to trin:

® [ fgrst trin var renggring af arealer, reoler og veaerk-
toj.

® I andet trin var gennemgang og renggring af ma-
skiner.

Udferelse

@ Vask og aftgrring af gulve, reoler og veerktgj blev
gennemfgrt sidelpbende med markering af gulva-
realer, reoler og veerktgj.

® Fplgende blev vurderet i renggringen:

® Hvad der skal renggres dagligt, ugentligt, maned-
ligt, kvartalsvist og arligt.

® Der blev skrevet noter ned om renggringen.

® Maskiner blev senere gennemgaet og fplgende blev
vurderet:

® Hvad der skal renggres og vedligeholdes dagligt,
ugentligt, manedligt, kvartalsvist og arligt.

® Der blev set i hdndbggerne til maskinerne for at
finde anbefalingerne omkring vedligehold om
f.eks. olieskifte, filerskifte og generelt vedligehold.

Evaluering

Evalueringen foregik ved, at arbejdsgruppen gik en
tur i produktionen
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4. Gennemforelse af fjerde S

- Standardisering

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

En standard er en aftale, der sikrer, at fremgangs-
maden er ens fra gang til gang.

En standard kan veere mundtlig eller skriftlig.

En standard kan indeholde en beskrivelse af det ¢gn-
skede resultat samt en beskrivelse af metoden til at
opna resultatet, hvis det er ngdvendigt, f.eks. hvem,
hvordan, hvor ofte, hvor meget og hvorhen?

Ensartet kvalitet i produktet kan opnas ved, at opga-
ven gennemfgres p4 samme made hver gang. Grund-
tanken er, at jo bedre medarbejderne er til at fplge
metoderne og overholde standarder, jo fzerre fejl, spild
og ulykker vil der forekomme. Dette opnds bedst, hvis
medarbejderne selv er med til at bestemme og beskri-
ve 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 ensartet kvalitet.

Det er meningen, at standarderne for systematisk
rengpring og vedligeholdelse skal vaere en in-
tegreret del af det daglige arbejde, s maskiner,
veerktgj, materialer og arbejdspladser altid er klar
til brug.
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Lav et skema, der kan bruges til at beskrive stan-
darder og metoder i jeres virksomhed. Veer op-
meaerksom pa, at en tegning kan forklare bedre end
ord, og det er ofte hurtigere og nemmere at forsta
en tegning end en skriftlig besked.

Lad medarbejderne komme med forslag til, hvilke
standarder og metoder det er hensigtsmaessigt at

fa beskrevet, da det er dem, der efterfglgende skal
arbejde efter dem og sikre, at de bliver fulgt.

Hvis ledelsen ¢nsker bestemte standarder indfgrt

(se inspirationsliste pa naeste side) skal det meldes
ud i forbindelse med dette trin i processen.



4.2 Udforelse

® Hold et mgde med gruppen om, hvor det er rele-
vant at have feelles standarder. Lad Jer eventuelt
inspirere af nedenstdende liste, men forspg 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).

@ Standard for hvordan materialer transporteres i
virksomheden.

@ Standard for hvordan varer og materialer mar-
keres og opbevares.

@ standard for hvor og hvor mange ra- og mellem-
varer der ma veere ved arbejdsstationerne.

® standard for indgéelse af kundeordrer og kunde-
aftaler.

® Standard for hvordan kundebreve skal se ud.

@ standard for indgaelse af aftaler med leverandg-
rer.

@ standard for opfersel hos kunden og pa arbejds-
pladsen.

@ Standard for udstyr i en vaerktgjskasse, sa kas-
serne er ens og ikke personafhaengige.

@ Standard for firmabiler og tilhgrende udstyr, s
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 veere 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 hensigtsmaessigt. S er
det nemt at fa et overblik over indholdet.

® Giv en person ansvaret for standarden. Det vil
herefter vaere denne persons ansvar at sgrge for at
opdatere standarden, nar det besluttes pa tavleme-
derne.

@ Aftal hvordan 1vil fastholde den orden og rydde-
lighed, som er opnadet i processen og find ud af,
hvordan 1 vil sikre, at standarderne bliver over-
holdt. Aftal eventuelt at bruge Veerktgj 7 "Evalue-
ringsskema til 5S8”, som en ugentlig vurdering af
arbejdspladsen.

Standarden skal placeres sa teet som muligt pa det
omrade, hvor den skal bruges. F.eks. en oversigt
udenpa en vaerktgjskasse som angiver indholdet og
dets placering i veerktpjskassen eller en smerevejled-
ning placeret p4 maskinen.

En standard kan ogsa vere nogle synlige markeringer
pa arbejdsstationen. F.eks. en malestok der markerer

meengden af et ravarelager. Her kan standarden besta
i, at I altid s¢rger 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 gennem produktionen” pa
Olsens Metaltrykkeri, som er vist her til venstre.

Rutekortet udskrives med alle ordrer og indeholder
en rakke relevante informationer om, hvilke ravarer
der skal anvendes, hvordan de skal forarbejdes, pa
hvilke maskiner og med hvilke veerktgjer. Desuden

er der stgtteinformationer om, hvor der kan findes
tegninger og lignende. Af rutekortet fremgar desuden,
hvilken medarbejder der har udfgrt delopgaven. Pa
den made ved medarbejderen, hvor ordren skal hen
efterfplgende, samt hvem der har arbejdet pa den
forud.
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4.1 Evaluering

Evalueringen af det fjerde S kan foretages ved en tur
i produktionen i en pause, et skift, eller fgr arbejds-
tid for at se, om tingene er pa sin plads. Stil Jer selv
fplgende spprgsmal:

® Er maskiner rene og klar til brug?

® 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 gennem-
fort?

® Kender medarbejderne til de 5S og anvender de

standarderne til rengpgring, vedligehold og produk-
tion?



Eksempel pa gennemforelse af fjerde S -
Standardisering - fra Olsen Metaltrykkeri A/S

Forberedelse

Pa et mgde med den udvalgte gruppe blev det drgf-
tet, hvilke standarder der kunne veaere 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 ”af-

taler” og "standarder”.

Udfarelse

Der blev lavet forslag til to aftaler, som skulle dis-

kuteres pa et fllesmgde:

Der skal altid veere mindst en ramme pa en palle,

der bruges til transport.

Der skal maksimalt vaere seks rammer pa en palle.

Gulvmarkeringerne af pallepladser skal overholdes.

Alle maskiner i det udvalgte omrade fik et vedlige-
holdelsesskema, som vises nedenfor.

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

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

Evaluering

Evalueringen vil forega lpbende i forbindelse med
det femte S.

Det blev aftalt, at maskinernes kalendere skulle
tages med til et feellesmegde en gang i kvartalet.

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 Efterspending
Rense olie
Service/Dansk Plade Team
Arligt Hovedrenggring

Skift af filter
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5. Gennemfeorelse af femte

S - Selvdisciplin

Det femte S, Selvdisciplin, handler om at sikre, at
5S-processen fastholdes og lpbende forbedres. Det
gores ved at afholde korte hyppige meder, der har til
formal at evaluere de fgrste fire Ser.

Disse mgder kaldes "tavlem@der” og er karakteriseret
ved, at de holdes hyppigt, stdende og kortvarigt ved en
5S-tavle. Pa tavlemgderne fglges op pa de standarder,
der er besluttet. Eventuelle problemer behandles. For-
slag til forbedring vurderes. En eventuel handlings-
plan ivaerksattes.

Alle har et ansvar for, at standarderne beskriver den
feelles aftale om, hvordan et job udfgres optimalt. Tav-
lem@derne er ngdvendige for at fastholde og udvikle
en tankegang, der motiverer og involverer medar-
bejderne til at handle og forbedre deres arbejdsplads,
arbejdsprocesserne og virksomheden.
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Formalet er at lgse problemerne lgbende samt at lade
medarbejderne f4 mulighed for at forbedre deres
arbejdsplads lpbende. En medarbejder som arbejder
med en proces eller en aktivitet, hvor han eller hun
mener, at der er problemer, vil ofte orientere eller
bede om hjelp fra sin overordnede. Hvis denne ikke
tager sagen seripst eller ikke mener sig i stand til at
lpfte problemstillingen, kan medarbejderen fg¢le, at
det ikke nytter at forspge at ggre noget, at det ikke er
muligt at endre tingenes tilstand.

Malet med det sidste S er, at sikre fastholdelse af
de fgrste fire S’er gennem afholdelse af tavlemgder.
Fremgangsmaden kan vere fplgende:

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, hand-
ling, ansvarlig og deadline.
Se Vaerktgj 9 "Eksempel pa dagsorden til tavlemeg-
de”.

5. Beskriv hvert problem eller forslag ved hjeelp af
Veerktgj 8 "Handlingsplan for forbedringer”.

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

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



5.2 Udfoerelse

® Aftal medetid, -sted og -varighed med gruppen.

® Ledelsen er kun med, hvis gruppen gnsker det.
Veerktgj 7 "Evalueringsskema til 5S” kan anvendes
til tavlemgdet.

® Lad gruppen mgdes ofte i begyndelsen og med en
fast dagsorden.

® Var opmerksom pa at jeres tavlemegde forst vil
finde sin egen form efter et par gange.

Giv gruppen mulighed for at diskutere arsager til
eventuelle problemer. Her kan Varktgj 10 vare en god
inspiration og kan eventuelt udleveres til medarbej-
derne.

I begyndelsen vil der vaere en rakke forslag eller
problemer pa tavlen, som har direkte tilknytning

til emner, der er fremkommet i 5S-processen. F.eks.
feerdiggprelse af renggring af maskiner, feerdigggrelse
af standarder og eventuelt feerdigggrelse af markerin-
ger. Det skal sikres, at de fire fgrste S’er lpbende bliver
vedligeholdt og behandlet pa tavlemgderne.

5.3 Evaluering

Evalueringen af tavlemgderne kan forega pa fglgende
mader:

® Gennemfgr evaluering af 5S lgbende ved at an-
vende Varktgj 7 og se, om der sker en udvikling,.

® Tjek handlingsplanerne for at se om der er frem-
drift.

® Lad medarbejderne komme med deres mening
om tavlemgderne.

® Sperg gruppen om hvad, der skal til for at skabe
et godt tavlemegde.

® Lad eventuelt Veerktgj 7 veere en del af en Ipbende
evaluering af arbejdspladsen.
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Eksempel pa gennemforelse af femte S -
Selvdisciplin - fra Olsens Metaltrykkeri A/S

Forberedelse Udfarelse

® Gruppen blev orienteret, og formalet og meto- ® Gruppen har faet en tavle opsat i gangen ind
den til tavlemg@der blev gennemgaet. til kantinen, sa den er synlig for alle.

® Det blev aftalt mellem gruppen og den daglige Gruppen har indrettet tavlen i tre omrader:
ledelse, at gruppen laver tavlemg¢de hver man- Dagsorden.

dagikl 13,30 tl13.50. Handlingsplaner/beskrivelse, aktioner, an-
Gruppen valgte en dagsorden, der indeholder svar, dato for udferelse.

fplgende punkter: ideer og noter.

Aftaler og handlingsplaner.

Overholdelse af de fire Ser. Evaluering

0L EIEA TR RN Der er endnu ikke foretaget en evaluering af

tavlemgderne.



6. 5S-historier fra

Olsen Metaltrykkeri A/S

Her er tre udvalgte historier fra Olsen Metaltrykkeri A/S, hvor de veerktgjer, som er

praesenteret i dette vaerktej, er blevet afprgvet og tilpasset.

6.1 Historien om filebaenken

—

For

® Filebaenk placeret op mod veeg.

® Opbevaring af kemikalier, der
kreever personlige veernemid-
ler ved brug.

® Gammelt veerktgj pd vaeggen,
som ikke anvendes.

Under

® Filebzenk flyttet hen under
vindue, sa der er dagslys pa
arbejdspladsen.

® Kemikalier sorteret.

©® Varktej sorteret.

® Opmeerkning af veerktgj.

Efter

® Orden, systematik og godt
arbejdslys.

® Ferre veerktgjer med marke-
ringer. Det er nu muligt at se,
hvor de enkelte verktgjer hg-
rer hjemme, og det er muligt
at se, hvis der mangler noget.
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6.2 Historien om trykkernes reol

30

For

Reolen daekker vinduerne.
Manglende orden og systematik.
Gamle kasser m.v.

Trykluftslange og forleengerledning pa
gulvet.

Trykbaenk star teet pa reol og ger det be-
sveerligt at komme rundt.

Under

Reolen tpmmes, og genstandene sorteres.

Den ene halvdel nedtages, og den anden
halvdel renggres.

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

Genstandene far en fast plads, og hylde-
forkanterne meaerkes op med, hvad der
skal ligge hvor.

Trykluftslange haenges op.
Ledninger haenges op.

Efter

Den halve reol viste sig at veere mere end
nok.

Hver ting har en plads, og hver ting er pa
sin plads.

Trykbaenken er vendt og flyttet ud fra
reolen.

Ledninger til beenken er haengt op.

Skema med lgbende vedligeholdelse er
placeret synligt pa trykbzenken.



6.3 Historien om pressens reol

For

® Mange genstande og veerktej der ikke har
veeret i brug i lang tid.

® Reolen dakker halvdelen af vinduet.

® Mange genstande pa gulvet.

Under
® Vaggen bliver malet, og reolen flyttes, sa
der kommer mere lys ind.

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

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

Efter

@ Reolen er flyttet.

® Pladser er markeret og beskrevet.
® Der er ingen genstande pa gulvet.
® Behovet for hyldeplads er halveret.
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Vaerktoj 1
De fem S’er kort fortalt

2 -RIE-EBlR-FE B

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

Forste S - Sorter og smid vaek

Hvad er vaesentligt, og hvad er uvaesentligt? Her be-
holdes de ngdvendige ting teet pa arbejdspladsen, og
alt andet fjernes. Derved undgar du, at der pa arbejds-
pladsen 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 ngdvendi-
ge emner skal veere tilgeengelige i en vis maengde, og
det skal besluttes, hvor de skal sta. Afmeaerk 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 - Rengering og vedligehold

Fjern snavs, olie, affald og spildmaterialer for at fa

en ren og tilgengelig arbejdsplads. Det formindsker
risikoen for at falde eller glide. Brug renggring som en
form for inspektion og ulykkeforebyggende aktivitet.

Fjerde S - Standardiser

Gor det pa samme made. Find ud af, hvordan det
gores bedst og udbred informationen, sa der ikke er
behov for at lede efter data, specifikationer, sikker-
hedsbeskrivelser m.m. Informationer om standarder
skal veere synlige og tilgaengelige, der hvor arbejdet
udfgres.

Femte S - Selvdisciplin

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

Manedsplan for indferelse af 5S

1. DAG

Forberedelse i ledelsen.

Laes materialet.
Beslut jer for at ville dette.

Taenk over indvendinger mod projektet og forsgg at besvare dem.

2. DAG

Planlaegning af projektet og
workshops.

Tilpas denne oversigt sa den passer til Jeres virksomhed.

Gennemga planene og alle hjeelpemidlerne. Print kun det ud, som I vil
anvende.

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

Gor alle ting klar til opstart.

3. DAG

Orientering om 5S til alle
medarbejdere.

Spgrgsmal og svar.

Materiale udleveres.

Plan seettes op hvor alle kan se den.
Plakater med de fem S er sattes op.

Find et "udsmidningslager”, hvor der er plads til alle de genstande,
som I umiddelbart ikke vil smide ud, men som ikke hgrer til pa
arbejdspladsen i det daglige.

4. DAG

Opstart af projektet og
gennemferelse af forste S —

sortering af alle genstande pa

arbejdspladsen.

Uddel Post-it-sedler samt farvereglerne for sortering.

Fgrste S gennemfgres 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
forste S

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

Er der behov for at gennemfgre endnu en sorteringsrunde?

6. DAG

Gennemforelse af andet S -
Seet tingene i system.
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Andet S gennemfgres ved at gennemgé 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 vaesentligste
behov.

Der vil veere behov for renggring allerede her. Renggr alle genstande
inden I saetter dem pa plads.

Gennemga hver genstand og find den mest optimale placering af den.
Det er medarbejderne, der arbejder pa arbejdspladsen, som bestemmer,

og som skal veare
enige om, hvordan arbejdspladsen skal systematiseres.

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



7. DAG

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

Markering af arealer med tape.
Pile og signalfarver pad maskiner og bevagelige dele.
Ilustrationer rundt om veerktgjer.

Farvemeerker der viser, hvor ting hgrer til.

8. DAG

Denne dag skal bruges pa at evaluere
resultatet af andet S — Saet 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 vere tydeligt, hvor den
skal vaere, s man blot ved at se pa genstanden kan sige, hvor pa arbejds-
pladsen den skal veere.

9. DAG

Almindelig arbejdsdag med re-
gistrering af uhensigtsmaessigheder
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 dialogmede efter endt arbejde, hvor resultaterne af
observationerne fremlaegges.

10. DAG

Almindelig arbejdsdag med re-
gistrering af uhensigtsmaessigheder
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 dialogmede efter endt arbejde, hvor resultaterne af
observationerne fremlaegges.

11. DAG

Dag med rettelser og tilpasninger.

Hvis der er behov for tilpasninger, skal de udfgres i dag.

En eller flere udpegede personer udfgrer de tilpasninger, som der er enig-
hed om ud fra de sidste observationsdage.

12. DAG

Tredje S gennemfgres og der kom-
mer nu fokus pa vedligeholdelse og
rengaring.

Alle genstande med et behov for renggring og vedligeholdelse gennem-
gas.

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

Der sgges efter kilder til smuds, affald og stev.

13. DAG

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

Er medarbejderne tilfredse?
Er kilderne til affald, snavs, stgv og smuds fundet?
Er der taget tiltag til at fa under kontrol og minimere dem?

14. DAG

Almindelig arbejdsdag med
registrering af uhensigtsmaessigheder
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 dialogmede efter endt arbejde, hvor resultaterne af
observationerne fremlaegges.
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15. DAG

Almindelig arbejdsdag med re-
gistrering af uhensigtsmaessigheder
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 dialogmede efter endt arbejde, hvor resultaterne af

observationerne fremlaegges.

16. DAG

Fjerde S gennemfares. Dette S skal
sikre, at alle rutiner for sortering,
systematisering og rengering er
standardiseret

Inspirationsliste:

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, sa kan den ikke vedtages.

17. DAG

Udarbejdelse af standard-tjeklister.

Serg for at hver standard har en beskrivelse samt en tjekliste.
Gor 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 spprgsmal?

19. DAG

Femte S gennemfoares ved at holde
det forste tavlemade.

Der holdes et tavlempde 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.
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Fejre Jeres succeser, leer af Jeres fejl og fortsaet arbejdet med 5S.
Er medarbejderne tilfredse?

Er der ideer, kritik eller spgrgsmal?

Er alle klar til at holde naeste tavlemgde?



Vaerktoj 3
Ugeplan for indfarelse af 5S

Aktiviteter

Orienteringsmgde

Workshop I (fgrste, andet og tredje S)

Workshop II (fjerde og femte S)

Forste tavlemede

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

i projektet.

Orienteringsmade Workshop I:

® Praesentation af projektet og materialet.
® Uddeling af informationssedler om 5S (se Verktej 1).
® Gennemgang af de fem S’er.

® Hvad skal der nu ske? °

Introduktion til dagen hos den udvalgte gruppe.

Forste S - Sortering.

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

Alle genstande i det udvalgte omrade skal gennem-
gas. Denne proces skal besvare fplgende spprgsmal:

Hvad skal veere pa arbejdspladsen?

Hvad skal veere teet pa arbejdspladsen?

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

Denne sortering i A, B og C skal vaere godkendt af
alle medarbejdere, der anvender arbejdspladsen, fgr
den kan iveerkseettes. Ledelsen bestemmer i tvivl-
stilfeelde:

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

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

C-genstande: Anvendes lidt eller slet ikke. Skal op-
bevares pa lager eller af haendes eller smides ud.
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Andet S - Systematisering

Orientering om hvad andet og tredje S star for. Lad de
naeste to dage ga med systematisering og renggring.

® Husk at have renggringsmidler klar. Renggr gen-
standene og reolerne inden I seetter tingene pa
plads.

@ Alle genstande, materialer, verktgjer og arealer
skal systematiseres. Det betyder, at alle genstande
skal have en plads, og alle genstande skal vaere pa
sin plads.

® Hver medarbejder tager igen sit omrade og bestem-
mer, hvor alle genstandene (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 mangde.

@ Det skal markeres pa opbevaringsstedet, hvad der
herer til der.

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

® Nar der er opnaet enighed om omréadet, skal det
afmeerkes. f.eks.:

® Tape pa gulvet til at vise, hvor der skal sta hvad.

® Farver til at markere bevaegelige dele p4 maski-
ner.

@ Pile og illustrationer til at markere bevaegelse
f.eks. hvordan en maskine abnes.

® Merkater der f.eks. viser eller beskriver, hvad
genstanden bruges til, hvordan den bruges, og
hvor den skal vaere placeret efter brug.

® Markering p4d omrader, hvor der f.eks. bliver
transporteret ting. Det kan ggres ved at anvende
en farve, der males pa gulvet eller loftet, eller
ved at der sattes tape pa gulvet etc.

@ signalfarver pa f.eks. transportcontainere med
brugt materiel, affald, ravarer etc.

® Meaerkater med illustrationer der viser, hvor ma-
terialet, containeren, pallen etc. skal vare, 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, hvor-
dan 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 rengering

Det er ikke sikkert, at I er ndet s& langt med det tredje
S, men sa ma I aftale, hvad der skal gg¢res inden den
naste workshop.

® Der skal ggres rent, og alle genstande skal gennem-
gas.

® For hver maskine, areal, reol, verktgj etc. skal der
udarbejdes et vedligeholdelses og renggringsskema.
Fglgende spgrgsmal skal besvares for hvert af oven-
stdende punkter og fglgende informationer skal
fremga af renggrings- og vedligeholdelsesskemaet:

® Hvor skal der rengpres?

® Hvordan skal der renggres, og med hvilke hjzel-
pemidler?

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



Workshop I

I mpdes med gruppen og prasenterer dagen og for-
lgbet. De naeste to S’er der skal gennemgas, er mere
administrative end de fgrste.

Fjerde S - Standardisering

Grundtanken er, at jo mere medarbejderne er i stand
til at fplge standarder, procedurer og regler, jo mindre
fejl, spild og ulykker vil der forekomme. Det kan bedst
opnés, hvis medarbejderne selv er med til at bestem-
me og beskrive standarderne og metoderne.

® Vi udveelger i gruppen tre omrader, hvor der skal
gennemfgres standarder. Der kan eventuelt valges
fra nedenstdende 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 indg4s aftaler med en leverandgr.
Modtagelse af varer.

Standard for indgaelse af kundeordrer og kunde-
aftaler.

Standard for kundefaktura og kundebreve.

@ standard for opfersel hos kunden og pa arbejds-
pladsen.
@ standardudstyr i en vaerktgjskasse, sa de er ens og
ikke personafhaengige.
@ 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

I skal finde en feelles accepteret metode til at mgdes
og gennemga de fgrste fire Ser.

® Det kan ggres som et tavlemgde i 20 minutter en
gang hver uge.

® Dagsordenen er de fire S’er, og tavlen kan indehol-
de en tjekliste, som gennemgas under medet.

® Der skal veere mulighed for at komme med forslag
til forbedringer og sendringer, og de skal opdeles i
enkelte handlinger, som I aftaler indbyrdes.

Forste tavlemede

® Forste tavlemede holdes i gruppen, og der foretages
en vurdering af forlpbet. Er der noget, der bgr laves
om?
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Vaerktoj 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.

Rengg¢ring 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 gor tingene pad samme made alle sammen.

Vi finder ud af, hvordan det ggres bedst og udbreder metoden.
Standarder er synlige og tilgeengelige, der hvor arbejdet udfgres.
Vi fplger op p4 om standarderne bliver fuldt.

Selvdisciplin

Vi holder sammen om at forbedre vores arbejdsplads.
Vi medes for at finde pa bedre mader at ggre tingene pa.
Vi forbedrer vores viden og metoder lgbende.

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

Anvendes ikke laengere, kan afhaendes eller smides ud

Anvendes ikke dagligt, kan placeres pa lager eller lignende

Anvendes dagligt, skal veere tilgaengelig pa arbejdspladsen
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Vaerktoj 6

Skema til rengering og vedligehold

Skema for renggring og vedligehold Hovedansvarlig:

Maskine: Placering:

Oversigtstegning:

Hvad skal ggres? Hvordan? Hvornar? Smgre- eller Tid Tendt Afbrudt
renggrings-
middel

Gennemfgrt Dato Initialer Medarb.nr. Bemerkninger
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Veerktoj 7
Evalueringskema til 5S

Omrade:
Noteringer Antal af problemer Malet er at skabe en Dato Dato Dato Dato
—— Fire eller flere overskuelig, struktureret og
ren arbejdsplads. Arbejdsgange
Niveau 3 Tre problemer og procedurer fplges og er

kendt af alle. Der arbejdes

WIER 2 To problemer lpbende med forbedringer.

Niveau 1 Et problem

Niveau 0 Ingen problemer

Kategori Beskrivelse Niveau

Sortering

Ungdigt udstyr, veerktgj og maskiner er i omradet.

Uaktuelle og forzeldede beskeder er pa vaegge og tavler.

Ungdvendige materialer/mellemvarer/feerdigvarer er i
omréadet.

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 sattes ikke pa plads efter brug.

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

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

vedligehold
Udstyr er ikke rengjort og klart til brug.

Ordentligt renggringsudstyr er ikke tilgeengeligt.

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

Andre renggringsproblemer i omradet.




Kategori

Standardise-
ring

Selvdisciplin
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Beskrivelse

Niveau

Tjeklister for renggring og vedligehold af maskiner
findes ikke.

Tjeklister for renggring og vedligeholdelse af arealer
findes ikke.

Graenser for maengder og stgrrelser er findes ikke eller
er ikke synlige.

Arbejdsinstrukser er ikke tilgeengelige indenfor 30 sek.

Standarder er ikke kendt af omradets medarbejdere.

Ikke alle medarbejdere kender til indholdet i 5S.

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

Der holdes ikke lgbende opfplgningsme@der/tavlemeder.

Der gennemfgres ikke lpbende tjek af 5S.

5S har ikke hej prioritet hos medarbejdere og ledelse.




Vaerktoj 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 proble-
met. Ofte har et problem flere

arsager.

De fire M’er:
Mand
Maskine
Metode

Materiale

Handling

Hvad skal der gpres? Hvordan skal det ggres? Hvem g¢r det?

Hvornar skal det
gores?

1
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Vaerktoj 9
Eksempel pa dagsorden til taviemade

Eksempel pa dagsorden

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

Eksempel pa tavleindretning

Tavlemede “Gruppe” Tids-punkt | “Uge dag”
Dagsorden

1. Gennemgang evalueringsskema for 5S.

2. Opfplgning pa handlingsplaner.

3. Behandling af problemer og forbedringsforslag.

Forslag/problem Handling Ansvar Dato

1 Der efterlades sodavandsflasker ved Kasse til flasker stilles ved kaffeg. Tom- | AA 1/11
arbejdsstederne. mes nar der hentes kage om fredagen.

1S - ungdvendige ting pa arbejdspladsen.

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

@ 3S - rod og snavs.

@ 4S - ingen (synlig) standard.

@ 5S - manglende overholdelse af standard.

® Ulykkesrisici.
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Veerktoj 10

@velser til problemlgsning

En del af formalet med tavlemgderne er at lgse de problemer, der opstar i hverdagen, og som pavirker en eller
flere af de fire fgrste S’er. Problemlgsning kan veere vanskelig, og man kan blive 1ast fast i sin tankegang, sa man
kun kan se en lgpsning. Nedenstdende oversigtsbillede viser, at et problem kraever en behandlingsproces for at
komme til en lgsning. Den direkte vej kan medfere fejlbeslutninger og lpsning af de forkerte arsager.

Problem

Arsag

Muligheder

Undersggelse

Her er en raekke gvelser, som kan veere en hjeelp

i forbindelse med lpsning af problemer. Formalet
med gvelserne er at finde de rigtige arsager til pro-
blemerne sa lgsningerne bliver holdbare.

@velse: De fem H’er

Formal: Afklaring af problem.

Hvornar kan ¢velsen vaere en hjzlp: @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 fplgende fem spgrgsmal:

® Hvem er udfgrende? Gennemga de forskellige
trin i processen

® Hvad er der galt?

® Hvornar geres det i processen?
® Hvordan ggres det i praksis?

® Hvorfor ggres det?

Beslutning

Tilslutning

Vurdering

@velse: Definering af et problem

Formal: Giver seks gode retningslinjer til en god
klar problemformulering.

Hvornar kan ¢velsen veere en hjzelp: @velsen kan
bruges til at tjekke, om et problem 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 vaere, findes ved at
fokusere pa behovet: Hvilket behov er der set ud
fra et forretningsmeaessigt synspunkt? Ofte med
udgangspunkt i kundens ¢gnsker og behov.

o Effekten eller konsekvenserne af problemet er
beskrevet.

® Det er malbart eller har flere malepunkter, der
kan vise udviklingen i problemets stgrrelse..

® Det beskriver, hvor det g¢r ondt.
® Beskrivelsen indeholder ikke "nej” eller "mangel

”

pa”.
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@velse: De fem gange hvorfor?

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

Hvornar kan ¢velsen veere en hjeelp: Nar problemet
er indkredset eller skal indkredses, 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 forskellige personer.

Metode: Pvelsen anvendes hos The Toyota Company
(TTC), som en del af deres fokuserede kvalitetsarbejde.
TTC arbejder fokuseret med Kaizen kvalitetsforbedrin-
ger, og hver medarbejder anvender denne fremgangs-
made ved beskrivelse af et forbedringsforslag. Meto-
den er efterprgvet, idet Toyota i gennemsnit modtager
120 forbedringsforslag pr. medarbejder pr. ar. Deres
tommelfingerregel siger, at man skal spprge fem gan-
ge "hvorfor”, for man kommer ned til en arsag.

Et eksempel: En dor i en bil ser ikke ud til at lukke,

som den skal.

@ Hvorfor? Fordi haengslerne ikke altid er placeret pa
ngjagtig det korrekte sted.

@ Hvorfor? Fordi rammen ligger forkert i forhold til
robotten. Selv om robotten, der placerer haengsler-
ne er saerdeles ngjagtig, sa ligger rammen, hvor
haengslerne placeres, ikke altid helt ngjagtigt, som
den skal

® 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 opmerksom
pa denne sammenhaeng, da de i arbejdet med at
skabe den nye enhed ikke har arbejdet teet nok
sammen med de produktionsansvarlige, der var i
besiddelse af denne viden.

Saledes er arsagen i dette tilfzelde at finde i design-
fasen af enheden. Der kan forekomme tilfaelde med
flere og med feerre hvorfor.

48

@velse: De fem gange hvordan?

Formal: At finde ud af, hvorfor en fejl er opstaet. En
visuel spgning efter arsager.

Hvornar kan ¢velsen veere en hjeelp: Nar proble-

met er indkredset og beskrevet, er denne gvelse god
til at finde og visualisere mulige sammenhange og
arsager. Komplekse problemstillinger har ofte fle-

re arsagssammenhange. 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. An-
vendes som udgangspunkt for at visualisere mulige
arsager til et problem.

PROBLEM

Mulig arsag

@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 ¢velsen vaere en hjzelp: Nar problemet
er indkredset eller skal indkredses, 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 ansvars-
skift, der er i en proces. Ofte som en del af et tavlemg-
de eller en workshop, hvor hver aktivitet i processen
er repraesenteret. Spgrgsmal, der kan stilles, er:

® Hvem er mine kunder?
® Hvad vil de have?

® Hvorfor vil de have det?
® Hvor vil de have det?

® Hvornar vil de have det?
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