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Wprowadzenie

Kazdy, kto kiedykolwiek pracowat w biurze z pewnoscia byt wiele razy swiadkiem
lub uczestnikiem jednej z ponizszych (lub podobnej) sytuacji: szef dziatu sprzedazy nie
moze znalez¢ wolnego pokoju na spotkanie z potencjalnym klientem i prowadzi go przez
kolejne biura coraz bardziej zmieszany; pracownik dziatu obstugi klienta przez 20 minut
poszukuje kartoteki jakiego$ klienta (ktéry w tym czasie czeka przy telefonie); kurier
dostarcza do biura pig¢ kolorowych toneréw do drukarki, ktére trzeba wtozy¢ do szatki,
a trzy inne kolorowe tonery juz tam sg, podczas gdy tak naprawdg¢ nie ma juz ani jednego
czarnego; nie mozecie nigdzie znalez¢ otéwka, wiec prosicie kolege, poniewaz wiecie, ze
on ma zawsze kilka.

Zastanéwecie sig, co aczy te wszystkie sytuacje. Jesli odpowiecie, ze fakt, iz wszystkie
one wydarzylty si¢ w waszym biurze w zesztym tygodniu, to z pewnoscia nie bedziecie
w tym odosobnieni. To czeste wydarzenia, ktére powodujg marnotrawstwo czasu i pie-
nigdzy, na jakie Zadna firma nie moze sobie pozwoli¢. Prawdziwy dramat polega jed-
nak na tym, ze sytuacje te wyraznie pokazuja, jak czesto ludzie ignoruja biura, kiedy
mysla o doskonaleniu proceséw. Poswiecaja wiele uwagi i energii na poprawe wydajnosci
sprzgtu i operacji produkcyjnych, wdrazanie systemu just-in-time, zupelnie lekcewazac
rol¢ udoskonaleri w biurach. Mamy nadziej¢, Ze uda nam si¢ wypetni¢ t¢ luke. Jestesmy
w pelni przekonani, ze procesy biurowe powinny by¢ integralna czgscia systemu dosko-
nalenia.

Pomyslcie tylko. Kiedy klient sktada zaméwienie, z jakim departamentem si¢ kon-
taktuje? Z biurem obstugi klienta. Kiedy klient odwiedza zaklad, ktéredy wchodzi do
budynku? Przez recepcje, czyli biuro. Jesli operatorzy maja mierzy¢ i kontrolowaé jakosé
towaréw, skad dostaja potrzebne materiaty i sprzet? Z diura kontroli jakosci. Kto zajmu-
je si¢ planowaniem i koordynacja produkcji w catym zaktadzie? Pracownicy iura pla-
nowania produkcji.

Widaé zatem wyraznie, ze biuro jest czynnikiem niezwykle istotnym dla wydajnej
dziatalno$ciizyskéw przedsigbiorstwa. Patrzac z drugiej strony, niewtasciwe funkcjonujace
biuro moze by¢ przyczyna ktopotéw, a nawet upadku firmy. Wiele przedsiebiorstw, ktére
wdrozyty szczuple procesy w produkeii, lekcewazac jednoczesnie ich znaczenie dla biura,
nie osiagneto spodziewanych rezultatéw. Podejmujac decyzj¢ o wprowadzeniu szczuptego
systemu, czlonkowie kierownictwa w takich firmach zwykle uwazaja, ze udoskonalenia
w biurach nie majg znaczenia, nie dostrzegajac catosci obrazu. Nasze zdanie jest zupetnie
inne.

Szczuple procesy powinny obejmowaé cale przedsigbiorstwo, wiaczajac w to takze
dziatania biurowe. Szczuple zasady musza obowiazywaé we wszystkich zakamarkach
firmy. Trzeba tylko wiedzie¢, jak to zrobi¢. Najlepiej zacza¢ od wykorzystania 58 w biu-
rze. System ten, ktéry wprowadzono juz w ponad 100 przedsi¢biorstwach w Stanach
Zjednoczonych, Kanadzie, Europie, Australii, Afryce Potudniowej i Azji, pomoze wam
wyeliminowa¢ marnotrawstwo, zwigkszy¢ wydajno$¢ oraz zaoszczgdzi¢ mnéstwo czasu
i pieniedzy.
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Kiedy zaczynalismy pisaé t¢ ksiazke, niektérzy z pierwszych czytelnikéw zarzucali
nam zbyt szczegétowe podejscie do tematu. Twierdzili, ze dla wprowadzania szczuplego
systemu w firmie, biuro nie jest tak istotne, jak hala produkcyjna, przez co pracownicy nie
potrzebuja az tak wiele informacji na temat doskonalenia proceséw biurowych. Jednak ze
wzgledu na nasze doswiadczenia ze szczuptymi (i nie za bardzo szczuptymi) biurami, trud-
no nam zaakceptowa¢ ten punkt widzenia. Biura sa tak samo wazne dla przedsi¢biorstwa,
jak linie produkcyjne i dlatego zastuguja na pelnowartosciowy podrecznik organizaciji
i standaryzacji pracy. 5§ w biurze to kompletny system. Przedstawia dziatania krok po
kroku, wykorzystujac wzory formularzy, list kontrolnych i przyklady zebrane w czasie
ponad 20 lat wdrazania systemu we wszelkiego rodzaju firmach, od tych najwigkszych,
umieszczonych na liscie 500 magazynu Fortune, takich jak Ford czy Coca-Cola, przez
sredniej wielkosci przedsigbiorstwa, jak na przyktad Melling Engine Parts, po matych
producentéw, zatrudniajagcych mniej niz 20 pracownikéw. Autorzy tego podrecznika
pomagali wprowadza¢ 5S w réznych branzach, poczawszy od przemystu lotniczego, przez
maszynowy, tworzyw sztucznych, spozywczy, a skoficzywszy na ochronie zdrowia. Bez
wzgledu na rodzaj dziatalnosci, czy wielko$é firmy, najwazniejsza rzecz si¢ nie zmienia.
System 58 jest narz¢dziem, ktére moze poméc kazdemu. A przy tym jest to rozwigzanie,
ktére przynosi natychmiastowe efekty. Poza tym, zaréwno system ten mozna z tatwoscia
przystosowaé do specyficznych warunkéw waszego przedsigbiorstwa.

System 5S

Dziatania stanowigce podstawe ksigzki 58 w biurze (selekcja, systematyka, sprzatanie,
standaryzacja i utrzymanie osiggnietych wynikéw) sa oczywiste dla wszystkich. Sa one
niezb¢dne dla skutecznego zarzadzania efektywnym miejscem pracy. Tym, co decyduje
o unikalnosci koncepciji 58 jest systemowe podejscie do realizacji tych dziatan.

Krétka historia systemu 5S

Systematyczne podejécie do selekcji, systematyki i sprzatania ma swoje poczatki
w powojennej Japonii, prawdopodobnie w polowie lat piecdziesiatych ubieglego stulecia.
W tamtym czasie japoriskie firmy przemystowe musiaty sobie radzi¢ z produkcja przy
bardzo ograniczonych zasobach, wiec opracowaty metode dziatania, w ktérej liczyt sie
kazdy drobiazg i nic nie mogto si¢ zmarnowac.

Poczatkowo japoriski system obejmowat tylko cztery dziatania. Wszystkie zaczynaty
si¢ na liter¢ S. Byty to:

1. Seiri (selekcja),

2. Seiton (systematyka),

3. Seiso (sprzatanie),

4. Seiketsu (wprowadzenie standardéw czystosci).

Nieco pézniej dodano pigte dziatanie, nazwane Shitsuke (samodyscyplina). Uzupetniono
w ten sposéb cztery pierwsze elementy w ten sposdb system otrzymat nazwe 5S.

Kiedy koncepcje 5S, produkeji just-in-time i szczuplych proceséw zaczely sie
rozprzestrzenia¢ w Stanach Zjednoczonych, stalo si¢ jasne, ze bedzie trzeba je
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zmodyfikowa¢, by byly skuteczne w kulturze odmiennej od japorskiej. Nawet znacze-
nie niektérych z dziatan musialo si¢ zmieni¢. Wprowadzane modyfikacje ewoluowaly
w trakcie wdrazania systemu w setkach firm i tysiagcach miejsc pracy. Zauwazylismy na
przyktad, ze tam, gdzie zwiazki zawodowe maja silng pozycje, zwigkszanie wymagan
wobec robotnikéw prowadzito do zmniejszenia wydajnosci. Odkrylismy, ze zaréwno dla
pracownikéw, jak i kierownictwa firmy najtrudniejsze byly etapy 11 2, a potem dziatania
nabieraly tempa. Zaobserwowalismy takze, Ze w Ameryce pracownicy musieli mie¢ moz-
liwos¢ taczenia spraw zawodowych z osobistymi. W trakcie tego dtugotrwatego procesu
dostrzeglismy nawet, ze kiedy prosilismy ludzi, by pozbyli si¢ niepotrzebnych rzeczy, wie-
lu z nich przychodzito to z ogromnym trudem. Dochodzito nawet do sytuaciji, w ktérych
organizowalismy specjalne aukcje, podczas ktérych pracownicy mogli za symboliczna
ceng wykupywacé te przedmioty, do ktérych byli szczegdlnie przywiazani.

Dzi§ system 5S zachowuje swoja moc zmieniania miejsca pracy i angazowania
wszystkich pracownikéw w dziatania doskonalace. Obejmuje nadal pie¢ typéw dziatan,

zaczynajacych sie od litery ,,S”, jak to pokazuje rys. W-1.

- @

Samodyscyplina

4

Standaryzacja ” Sprzatanie

Rysunek W-1. System 5S

System 5S dla biura

System 58S dla biura obejmuje nast¢pujace dziatania:

1. Selekcja oznacza przejrzenie wszystkich elementéw znajdujacych si¢ w danym ob-
szarze i usunigcie wszystkich niepotrzebnych przedmiotéw. Prawdziwe znaczenie
terminu Selekcja najlepiej oddaje powiedzenie ,Jesli masz watpliwosci, usuri to”.

2. Systematyka to utozenie wszystkich pozostatych potrzebnych przedmiotéw w ta-
ki sposéb, by zapewnié tatwy dostep i stale utrzymanie takiego uktadu. Istote Sys-
tematyki oddaje powiedzenie ,Jest miejsce na wszystko, i wszystko jest na swoim
miejscu’.
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3. Sprzgtanie oznacza czyszczenie wszystkich elementéw i zachowanie ich w czys-
tosci, by zapewni¢ tym sposobem, Ze zaréwno obszar pracy, jak i wykorzysty-
wany sprz¢t sa wlasciwie utrzymywane i zawsze gotowe do pracy. Istote etapu
Sprzatania oddaje powiedzenie ,Wyczy$¢ to i utrzymuj czystos¢”.

4. Standaryzacja to opracowanie wskazéwek utatwiajacych utrzymanie obszaru we
wlasciwym porzadku, a takze wizualizacja tych standardéw. Prawdziwe znacze-
nie terminu Standaryzacja wyjasnia najlepiej powiedzenie ,Jesli nie widzisz, nie
wiesz, a jesli nie wiesz, nie mozesz kontrolowac”.

5. Samodyscyplina obejmuje szkolenia i komunikacje, ktérych celem jest zapewnienie
przestrzegania standardéw 5S przez wszystkich pracownikéw. Istote Samodyscy-
pliny oddaje najlepiej powiedzenie ,,Utrzymaj to, co osiagnates i nie szukaj win-
nych”.

Od czaséw skromnych poczatkéw w japoniskich firmach, system 5S rozwinat si¢ do
poteznej, stosowanej na catym $wiecie metody pozwalajacej stworzy¢ i utrzymaé wydajne
oraz produktywne biuro. Pokazemy wam teraz przyktad, ktéry znakomicie to ilustruje.

Przyjrzyjcie si¢ klopotom amerykanskiej firmy Lee Blake Precision, Inc. Kiedys obstuga
przychodzacych zaméwien trwata tam ponad dwa dni! Bylo to szczegélnie frustrujace
dla pracownikéw dziatu obstugi klienta. Odszukiwanie zaméwien przypominalo zabawe
w cieplo-zimno, poniewaz sptywaly one przez caly czas w réznych formach (poczta,
faksem, telefonicznie, e-mailem, ustnie przekazywane przez ludzi z dziatu sprzedazy,
anawet na kolorowych samoprzylepnych fiszkach). Nast¢pnie po wprowadzeniu zaméwien
do systemu komputerowego, pracownicy musieli zanosi¢ wszystkie dokumenty kolejno do
dziatu produkeyjnego, zakupéw i kontroli jakosci. Jesli popetnili jakis btad lub klient
zmienil zaméwienie (co zdarzalo si¢ dos¢ czgsto), calg prace trzeba byto powtérzy¢.

Dzis obstuga zaméwiert w Lee Blake zajmuje mniej niz 10 minut. Méwiac inaczej,
czas obstugi zostat zredukowany o 99%. Chodzenie pracownikéw po biurze ograniczono
o ponad 95%, a wykorzystanie papieru o prawie 80%. Nie trzeba dodawa¢, ze zaréwno
pracownicy, jak i klienci sa znacznie bardziej zadowoleni.

Dlaczego system 5S jest niezbedny

Biura przypominaja zywe organizmy. Zmieniaja si¢ i rosna. Reaguja na bodZce z zew-
natrz. Specyfikacje od klientéw nieustannie si¢ zmieniaja, rozwijane s nowe technolo-
gie, a pracownicy przychodzg i odchodza. Konkurencja na rynku staje si¢ coraz bardziej
agresywna, a koszty dziatalnosci rosna.

By sprosta¢ tym wyzwaniom, firmy musza poszukiwaé nowych sposobéw na prze-
trwanie. Podobnie, jak Zywe organizmy, jesli nie beda wprowadza¢ zmian w reakeji na
zmiany w §rodowisku, zging. Co wigcej potrzebne zmiany trzeba wprowadza¢ na kazdym
poziomie organizacji. Im szybciej firma potrafi ich dokona¢, tym wiecej pienigdzy bedzie
mogta zaoszczegdzic i tym tatwiej bedzie odpowiada¢ na wymagania swoich klientéw.

Jesli nie bedziecie traktowaé biura, jak zywego organizmu, doprowadzicie do tego,
ze bedzie ono przypominac stajnie, w ktérej nikt nie sprzata. Marnotrawstwo bedzie sie
zwigkszaé, a wykonanie pracy bedzie wymagato coraz wigcej czasu.





