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TEHNIKA 5 S

dode mi da unapredim samoga sebe !
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Popularna japanska tehnika 5 S je tehnika koja se koristi za uspostavu i
odrzavanje kvalitetnoga radnog okruzenja.

Ime ove tehnike proizlazi iz pet japanskih rijeCi, od kojih svaka pocCinje sa slovom
S: Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu i Shitsuke.

| na engleskom govornom podrucju tehnika je poznata kao 5 S jer u prijevodu sve
rijeCi takoder pocCinju sa slovom s. tako moze glasiti ,structurize, systematize,
sanitize, standardize and self-discipline” ili ,sort,straighten, shine, standardize and
sustain”.

Postoje brojni primjeri primjene nacCela ove tehnike u usluznim poduzecima,
supermarketima, hotelima, knjiznicama i zabavnim centrima. Formalizacijom ove
tehnike Japanci su njena nacela mogli prosiriti po Citavoj organizaciji, posticCi
potpunu participaciju zaposlenika, sto je rezultiralo njenom sistemskom primjenom
i sinergijskim ucincima.

58S je struktuiran pristup za razvoj radne discipline. U osnovi 5S je Japanska
metodologija razvijena od strane "Toyota"-e.

To je tehnika u 5 koraka koja sluzi za promjenu svijesti zaposlenih o radnom
okruzenju. Ova metodologija mozda izgleda kao jedna od tehnika CiS¢enja — ali nije
samo to , pozadina je dublja!

5S pomaze da se identifikuje i eliminiSu nekorisne stvari/otpad na radnom mestu.
Pomaze uspostavljanju produktivnijeg, kvalitetnijeg radnog okruzenja.
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Ova metoda je usmerena na uredivanje radnog i poslovnog prostora radi optimizacije procesa i
stalnih unapredenija.

Metoda 5S se koristi vizuelnim vodenjem (VM) i jako je oslonjena na obucene i motivisane
ljudske resurse.

Ukratko se moze reci da je u pitanju takvo uredivanje poslovnih prostora da se postigne njihovo
optimalno prilagodavanje procesima, uz stalna unapredenja, promovisanja i postizanje
viSestrukih koristi.

TUMACENJE 5S METODE

ProizvodaCke kompanije se danas suoCavaju sa veoma jakim zahtevima kupaca, koji se stalno
mijenjaju, sa skracivanjem rokova isporuke i skracivanjem zivotnog ciklusa proizvoda.

Jedini naCin da se opstane je da se inovira razvoj proizvoda i bude dovoljno fleksibilan u
proizvodniji.

Vecina danasnjih fabrika se moze podeliti u dva osnovna tipa: baraka i supermarket.
TipiCna baraka frabrika nema dobru unutrasnju organizaciju.

Alati su razbacani okolo bez oznake.

Alati su zagubljeni godinama, a i kada se nadu ponovo se zagube.

Vlasnik se radije odluCuje, da umesto da trazi po baraci alat koji je tu negde zaturen, ode do
radnje i kupi alat koji mu treba.

Satima se alat moze traziti da bi se ispostavilo da je oStecen ili neupotrebljiv.

Alati koji nisu viSe za upotrebu su pomijeSani sa onima koji jesu, a nije mogu¢e odmah ustanoviti
koji su koji.

Svi alati u baraci pripadaju vlasniku tako da baraka ohrabruje licno vlasnistvo nad alatima.
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Nasuprot haoticnoj baraci, supermarket je interno dobro organizovan.
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Police su jasno oznacCene svojim adresama, pa mozete odmah naci ono $to trazite.
NiSta nije izgubljeno i nema troSenja vremena na trazenje.

Cio ambijent je Cist i prijatan. Na policama su samo potrebni artikli i sva roba kojoj je istekao
rok je sklonjena.

Svi predmeti su izloZzeni kao javno dobro i mogu biti kori§¢eni od strane drugih.
VIZIJA SUPERMARKET FABRIKE

nema niceg dopunskog i nepotrebnog,

izuzetno Cist radni prostor,

rasipanja i nenormalnosti se odmah prepoznaju od bilo koga,

papirologija je minimalna i jednostavna,

radne stanice su takve da ljudi do potrebnog dolaze lagano,

vrata su skinuta sa ormana, sadrzaj je otvoren, organizovan i etiketiran,

bilo ko moze doci do opreme ili informacije za 30 sekundi ili manje,

delovi i roba se tako lageruju da se automatski naruC€uju po postizanju odredenog nivoa,

standardne procedure se lako razumiju i vizuelno su jasne,

na prvi pogled su jasni tokovi robe i modifikacije tokova.

Kada vizija jednom postane stvarnost, radni prostor postaje prijatno i stimulativho okruzenje
sa 0 skarta, 0 nenormalnosti i 0 akcidenata. Ova vizija se ostvaruje primenom 5S.

5S su grupa tehnika koja promoviSe organizaciju radnog prostora, privrzenost standardima i
pojacava duh stalnih unapredenja
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Uredi

Zadrzati potrebne
stvari na pravom
mestu tako da ih je
moguce lako i
brzo pronaci

Odrzavanje

Korak kojim uspostavljenih Radno mesto
"Sortiraj", "Uredi" i procedura uvek uredno

"Ocisti" postaje navika | Cisto

medu zaposlenima

Standardizuj

Ocisti
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SORTIRAJ
Razdvojiti potrebno

BUDI _ od nepotrebnog
DISCIPLINOVAN b ako sumnjas-baci

Odrzavaj stanje
kako se stvari ne bi
vratile na prethodni _

' "ODRZAVAJIRED
[sistematizuj)
Drzisve u formi i
redu tako da mozes
brzo naci

STANDARDIZU)
(norma koja e vajiti)
Tako da svaka
anomalija bude
- ocigledna
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Odrzavaj prostori
stvari Cistim.

Eliminisi izvore
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Bacajte suvisno

Prvo nacelo strukturiranja ili organizacije (japanski Seiri) odnosi se na odvajanje stvari potrebnih za obavljanje
posla, od onih koje to nisu.

Prema tom nacelu broj potrebnih stvari treba odrzavati na minimalno potrebnoj razini te ih drzati na prikladnoj
lokaciji. U vremenima oskudice ljudi nevoljko bacaju stvari, $to ponekad smatraju grijehom zbog straha da im opet
mogu zatrebati.

Medutim, u savremeno doba obilja, u kojem imamo i viSe nego Sto nam treba, nacin organizacije svih stvari
ponekad slici umjetnosti. Jednako kao Sto je vazno i vrijedno Stedjeti, tako je i vazno baciti ono Sto je suvisno ili
postalo nepotrebno.

Pri donoSenju odluke sto baciti, a $to zadrzati mozemo se rukovoditi nacelom ucestalosti koriStenja. Medutim,
jednako je tako vazno znati kako stvari pohraniti tako da im se kasnije moze brzo i jednostavno pristupiti.

Stvari koje nisu koriStene godinu dana, kao i one koje su u posljednjih Sest do 12 mjeseci koristene samo jednom,
treba baciti.

Stvari koje su prosje¢no koriStene jednom u posljednjih dva do Sest mjeseci, kao i one koje su koristene vise od
jednom mjesec€no treba staviti na srediSnje mjesto u radnom okruzeniju.

Stvari koje se koriste jednom sedmicno, svakodnevno ili CeSce treba postaviti tik do radnog mjesta zaposlenika koji
ih koristi. Ako se odlu¢imo nesto saCuvati postavlja se pitanje koliko toga nam treba. Ako neke stvari manje
koristimo, onda nam treba i manja koli€ina tih stvari.

Ovaj proces nema kraja jer je mnogim ljudima tesko razlikovati Sto im treba, a Sto ne.

Osim toga, ljudi Cesto brkaju da nesto frebaju saCuvati, od toga da nesto Zele saCuvati, iako im vjerojatno nece
trebati. U ovakvim situacijama na radnom mjestu treba uskociti menadzment i poticati pridrzavanje nacela ,$to
nam treba®“.

Ne treba zaboraviti ni posudene stvari koje nam viSe ne trebaju. Ne treba ni napominjati da posudeno treba vratiti.
Pri odlu€ivanju Sto baciti, a $to saCuvati korisno je drzati se principa ,jedno je najbolje“.

Tako treba imati jedan set pisaljki, jednu vrstu memoranduma, jedan nacin obrade podataka, jedan sistem
arhiviranja itd.

lako naizgled jednostavan, ovaj zadatak zahtijeva znatne organizacijske vjestine i samodisciplinu.
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Budite uredni i Cisti
Japanska rije€ seiton znaci urednost. Urednost je temelj efikasnosti.
Odnosi se na pitanje kako brzo moZzemo pristupiti stvarima koje nam trebaju te kako brzo ih moZemo ukloniti.
Seiton izreka tako glasi: ,mjesto za sve i sve na svome mjestu®.

Donosenje odluke kuda stvari pospremiti ipak nema utjecaja na brzinu njihova spremanja i dohvacanja. Stoga
treba analizirati koje su lokacije pogodne za odlaganje stvari i kako optimizirati vrijeme njihova dohvata.

Za to je potrebno razraditi sistem kojeg svi mogu razumijeti, slijediti ga i odrzavati. Pritom je dobro pridrzavati se
nacela transparentnosti, odnosno stvari smjestati u prostore koji su lako dostupni i otvoreni. Zatvoreni prostori
Cesto su izvor nereda i nepotrebnih stvari.

Stvari treba smjestati na logi€an nacin kako bi zaposlenici lako zapamitili gdje se $to nalazi. Pritom se treba
rukovoditi kriterijima visine, brzine i lakoce pristupa itd.

Korisno je na stvari ili prostore gdje su smjestene staviti oznake radi lakSega snalazenja. Na taj nacin nece doci
do poremecaja i zastoja u slucaju da dode do iznenadne fluktuacije zaposlenika.

Neke stvari imaju dva ili vise naziva: jedno koje je uobi€ajeni naziv i drugo kojim se zaposlenici sluze u
svakodnevnom govoru. U tom slucaju treba donijeti odluku koji naziv koristiti i drzati se toga naziva. S druge
strane, mnoge stvari Cesto nemaju naziv ili dvije razliCite stvari imaju isti ili sli¢ni naziv. Takve moguce izvore
nesporazuma treba uklanjati.

U Japanu u stambenim zonama nema uli¢nih CistaCa. Svaka obitelj zaduZena je za CiScenje ispred ,svoga praga“.
Japanci vjeruju da ¢iscenjem okolisa usput djeluju i na proci§¢enje svoga uma. ldeju o vaznosti €is¢enja Japanci
su prenijeli i u preduzeca gdje se CiS¢enjem bave svi, ukljuCujuci i direktore.

Provodenjem CiS¢enja svakog dijela opreme i svih lokacija mogu se identificirati uzroci raznih problema u
proizvodnom procesu.

Tako primjerice prljavi filtri klima uredaja mogu uzrokovati kvarove pri tiskanju. Prasina smanjuje kvalitetu procesa
bojanja. PraSina i druge Cestice kontaminiraju ulja, boje, tekucine itd. Dijelovi rasklimanih uredaja mogu upasti u
proizvod ili ga oStetiti. Prljavi elektriéni kontakti uzrokuju pogreSna spajanja i poZare zbog izazvanog kratkog
spoja. Racunala se kvare zbog unutarnje prljavstine.

Minorna o$tecenja s vremenom ¢Ce se pogorsati i uzrokovati Stetne posljedice.




OPCINA TESANJ ©

ag®®

808008808808 08080808 0800080000088 080080000080000085008650080
TESANJMUNICIPALITY & =~ & & &

&

Uredite radno mjesto

Seiso je takoder dio koncepta TPM ili Total Productive
Maintenance, odnosno cjelokupnoga proizvodnog odrzavanja.
Stoga je svaku radnu lokaciju i uredaj s vremena na vrijeme
potrebno pregledati i oCistiti kako bi se smanjile mogucnosti
stvaranja Stete.

Podrucja odgovornosti treba jasno utvrditi te ne smije biti
nejasnih poslova ili sivih zona. Jos je vaznije da je svaki
zaposlenik upoznat sa Stetama koje mogu nastati kao posljedica
nemara u radnom prostoru. Tek tada Ce zaposlenici ovaj posao

provoditi dragovoljno i bez potrebe za nadzorom.

Ova tehnika donosi prednosti, CiS¢enjem dovodi radni prostor do
sjaja ali i da je sve Sto je van svog mesta odmah uocljivo.
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Vaznost standardizacije
Nakon obavljenoga CiS¢enja i uredenja takvo stanje treba odrzavati.

Pri primjeni tehnike 5 S, standardizacija znaci kontinuirano odrzavati organizaciju,
urednost i Cistocu. Odnosi se kako na osobnu ¢€isto¢u i urednost, tako i na Cisto¢u
u okruzenju. Standardizacija tako omogucuje permanentno brzo djelovanje, ime
se u konacnici omogucuje proces unaprjedenja i inoviranja.

Standardizacija se u okviru tehnike 5 S Cesto provodi procesom vizualizacije,
odnosno koriStenjem vizualnih pomagala, kao Sto su Sarene ploCe, atraktivni
slogani, svjetlosni signali itd., kako bi komunikacija bila jednostavna i u€inkovita.

Vizualne tehnike posebno su vazne za organizaciju sigurnosnih mjera, ali takoder
u proizvodniji, uslugama, odnosima s kupcima itd.

Posebno je korisno razraditi vizualnu tehniku oznaCavanja, odnosno stavljanja
sigurnosnih oznaka, oznaka temperature, odgovornosti i sl.

Vizualni elementi se takoder koriste kako bi se stvorilo ugodno radno okruzenje.

Boje se ipak ne primjenjuju na radnu odjecu. U tom segmentu preferira se odjeca
svijetlih boja. Takva odjeCa brzo se onecisti, Sto predstavlja dobar indikator o
CistoCi samoga radnog mjesta. Takvo stanje odjeCe ukazuje u kojoj je mijeri
potrebno provesti CiSCenje radnoga mjesta te sluzi kao izvjesna ,kontrolna
veliCina“.

Standardizuju se sve operacije oko radnog prostora koje omogucavaju da svako ko
dode sa strane moZze obaviti operaciju na istovjetan nacin kako je radi onaj ko je tu
zaposlen.
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¥ Vaznost discipline )
& Kako bi se odrzala prethodna 4 S potrebno je zaposlenike obuditi kako odrzavati standard. ’
¥ Disciplina (japanski Shitsuke) znaci izgradivanje sposobnosti da se sve ucini upravo onako a
kako treba. ;

¥ se dakle o stvaranju radnoga mjesta s dobrim navikama. Japanci smatraju da sve ®
zaposlenike treba obuciti o primjerenim nacinima rada i poticati ih da ih primjenjuju. fa

¥ Osim toga, zaposlenici se uée navikama stvaranja i postivanja pravila. Na taj na¢in mogu se s
iskorijeniti povrSnost i loSe navike. &

.

¥ Medutim, od discipline vaznije je izgradivati samodisciplinu. Disciplinirana osoba ¢e mozda

jednom slijediti pravila, ali ¢e ih u drugoj prilici nastojati zaobici. U tom smislu samodisciplina ’
garantira kontinuitet obavljanja dnevnih rutina. -

s

¥ Disciplina je proces koji se izgraduje ponavljanjem i vjezbanjem. Ona je sastavni dio japanske ®
kulture. Japan je tako zemlja s najniZzom stopom kriminala, a njihovi turisti poznati su kao ®
.Jjako poslusni®. ®

¥ Vjezbanjem discipline ne postize se samo bolja kvaliteta radnoga procesa i radnog okruzenja, &

vec se pozitivno djeluje na sigurnost. )
¥ Mnoge nezgode se dogadaju jer zaposlenici ,zaboravljaju“ nositi zastitnu odjecu ili procitati s
upute o sigurnom rukovanju strojevima. Stoga se vjezbanjem discipline postize niz pozitivnih s
ucinaka: urednost, bolja kvaliteta, maniji broj greSaka, kontinuitet u proizvodniji i veéi stupan;j s
sigurnosti. g
¥ Drugim rije¢ima, postize se kaizen,kontinuirano unaprjedenje. _;
[ -
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Tehnika 5 S ve¢ se jako dugo prakticira u Japanu. Ona je postala nacin poslovanja, oblik
poslovne filozofije, odnosno nacin postizanja veceg stepena kvalitete, kao pretpostavke za
uspjesnost stvaranja nove vrijednosti.

Japanci je smatraju korisnom ne samo zato jer unaprjeduje fizicko okruzenje, vec€ i zbog
djelovanja na unaprjedenje samoga misaonog procesa.

Osim toga, ova tehnika sluzi kao dobra podloga uvodenja sloZenijih sustava, kao §to su ISO
standardi i programi unaprjedenja kvalitete.

Tehnika se moze primijeniti u bilo kojoj organizaciji i u okviru bilo koje kulture. Jedino sto je
vazno je visok stepen predanosti ostvarenju zajednickih ciljeva. Vrijeme je stoga da i od
Japanaca nesto nauc€imo.

Kompanije se danas suo€avaju sa veoma visokim zahtjevima kupaca, koji se stalno mijenjaju,
sa skracCivanjem rokova isporuke i skra¢ivanjem Zivotnog ciklusa proizvoda. Jedini nacin da se
opstane je da se inovira razvoj proizvoda i bude dovoljno fleksibilan u proizvodnii.

Razvoj svjetske klase proizvodaca se krece u pravcu Totalnog kvaliteta, Totalnog
produktivnog odrzavanja. Krecemo ka vremenu gdje Ce ciljni troSkovi, InZzenjering vrednosti i
Simultani inZenjering pomagati u prevodenju zahtijeva kupaca u proizvodive profitabilne
proizvode.

Osnova svemu ovome treba da bude primena 5S. Metod unapredenja ne moZze uspjeti bez
osnova u organizaciji i standardizaciji koju nudi 5S, i ovdje je razlog zasto kompanije sa
aspiracijom da budu svjetske primenjuju 5S pristup i u pogonu i u administraciji.
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Hvala na paznji !!!
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