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skaber resultater > sammen

Praktisk auditeringsskema.

Praktisk betyder, at
skemaet er udviklet til at
blive udfyldt under audit.
Point teelles op pa stedet og
overfgres omgaende til
maleskema.

Intet regneark eller andre
IT-lgsninger.

Formalet er, at fastholde og
udvikle 5S-niveauet
lobende.

© Flexkom | Side 1



FLEXKIM

skaber resultater » sammen

Intro til Flexkom

o 4 . s Om Flexkom:
1.
> Radgivning': +  Altid "Strategisk begrun-
— Strategi, ledelse, organisationsudvikling og dede” forbedringer
procesoptimering (Lean) * Kanvigare jer "Endnu

Bedre > Sammen”?
> Produkter:
Referencer:

_ i 1
Akademi — kurser og uddannelser . Alle brancher
— OEE-lgsninger’  Alle starrelser

2> Videncenter: e T . \C,)iﬁﬁgrﬂggéﬁjﬁ,?ﬁte
— Dansk Lean Forum? Toyota med Lean®
— Videoer og downloads? —
— LinkedIn grupper?
— Lean i hjemmet?

Flexkom.dk

2Videnpunkt.dk

3’Dansk Lean Forum”
og "Flexkom Netvaerk”

4FamilienPlus.dk

SFlexkom.dk/referencer
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5S praktisk auditeringsskema
Indhold:

)
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Formal, standard og auditarer
Introduktion til praktisk 5S-audit
Procedure for anvendelse
Eksempel udfyldt audit-skema
Eksempel udfyldt maleskema
Blanke skemaer

/

10
11
12

Praktisk auditeringsskema.

Praktisk betyder at skemaet
er udviklet til at blive udfyldt
under audit. Point taelles op
pa stedet og overfaores
omgaende til maleskema.

Intet regneark eller andre IT-
lgsninger.
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Formal med 5S-audit

> Formalet med 5S-audit er, at fastholde og ~  HVis praesentationens audit-
skema anvendes anbefales

forbedre det opnaede 5S-niveauet det, at det bliver brugt som et
> Det er vigtigt at have formalet for gje, og dialigvaellrl:(tzj oglikl]fe ;org et
: : vaerktgj til kontrol af 5S. Det
nogle steder falder det ikke naturligt at Uil ofte made modstand,

auditere. Her vil det maske veere mere
bedre at gennemfgre audit som en del af
Lean forbedringsmader eller som en del af
et mere overordnet Lean audit.
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Audit af en 5S-standard

> Husk at der skal veaere en standard for 5S Dtet o Vég“gf-a o seere
: . standardaen li davere |
Inden der kan auditeres. starten, sa alle kommer med.
> Standarden er | dette veerktgj indarbejdet | Dgrlskal Kun en éil a;
T gdelaegge et godt 55-
skemaet (i tjeklisten). system.

> Det er vigtigt, at en gruppe ledere og
medarbejdere har kigget tjeklisten igennem 128 mere om 55 standard
o s pa Dansk Lean Forum:
og sat egne ord pa niveauet af 5S. www.videnpunkt.dk/5s-intro/
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Hvem skal gennemfagre 5S-audit

> Det er vigtigt, at det ikke er en gruppe af Laes mere om 35S

. : . faldgruberne pa Dansk Lean
naturlige ordensmennesker som gar audit. £ SUPTE R

> Gruppen skal veere en repraesentativ gruppe www.videnpunkt.dk/Ss-intro/
for organisationen — inklusiv naturlige
rodehoveder.
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Introduktion til praktisk 5S-audit

> Grundtanken bag en praktisk tilgang til 5S- ~ Med praktisk 5S-audit flyttes

: - en starre del af ejerskabet
audit er, at audit kan gennemfares, udtyldes ;- og ansvar for

0og evalueres pa stedet! fastholdelse og forbedringer

> Audit skal ikke skrives ren, beregnes eller U !l cen enkefte

gemmes i en computerfil medarbejder og afdeling.

Ansvaret for processen
placeres hos en 5S-gruppe
bestaende af medarbejdere
fra forskellige afdelinger.
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Procedure — audit

> Print blanke audit-skemaer. ved audit noteres ogsa de
opgaver, som 5S-gruppen

> 5S-gruppen samles og auditerer afdelinger.  vurderer vil haeve 5S-

> Et audit-skema udfyldes per afdeling. niveauet.
> Points laegges sammen for hver afdeling og Ved print:
overfares til afdelingens 5S-maleskema. Veer opmasrksom pa, at
| dokumentet er | A2-format.
> Dato for naeste audit fastlaegges. Hvis man ensker at printe |

eks. A3 eller A4, skal man
huske at "Skaler for at
tilpasse til papiret”.
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Udarbejdelse af eget skema

> Alternativt kan malepunktet "Arbejdsmiljg” :[\)/llé“ng_kpé artlolejdsm]i[j@ett skal
.a. sikre, at ingen far e
anvendes. ringere arbejdsmiljg pga.

> Navnet "5S-audit” kan virke negativt. Kald Lean. Hverken psykisk eller

det evt. 5S-evaluering. fysisk
> Brug evt. 4 malepunkter | stedet for 3. Fire malepunkter fjerner
C . muligheden for "den blgde
> Som alternativ til point kan en nellemvare”. Enten er marn
"Smileyordning” anvendes (® © ©). over eller under det

forventede niveau.
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5S Audit FLE {KIOM

Afdeling

5S-gruppe Dato for audit Dato for naeste audit Auditering
_ 5S-niveauet auditeres én gang om maneden. Farvekoder:
Navne: Anja, Bente, Allan Dato: 8. august 2024 Dato: 6. sept. 2024 Resultatet overfares til 5S-maleskema.
5S-gruppen vil labende over maneden ‘ Godt 5S-niveau = 5 point
. . . - observere niveauet og medtage dette |
Omrade Ringe | Middel | Godt [Bemaerkninger! auditeringen. Q Middel 5S-niveau = 3 point
® ® © Malet er, at opna max i alle omrader. Derefter vil
5S-gruppen revurdere skalaen og/eller de ‘ Ringe 5S-niveau = 1 point
Arbejds- ‘ @ @ Det roder generelt pa borde, i skuffer og pa personlige omrader der evalueres.
pladser reoler. Det er tid til at stramme op pa 5S!
5S-Checkliste
Feelles @ @ ‘ Faellesc')mréder er flotte. Gode til at holde fast i aftale Arbejdspladser Faelles omrader IT-systemer
omrader system’ *Orden og system pa arbejdsbord, i *Orden og system i feelles reoler, *Klar og entydig struktur i filsystem.
personlige reoler mm. arkivrum mm. «Standard for feelles-foldere og
- - : : *Ting findes pa afmaerkede pladser. *Alle mapper mm. i brug. Arkivering oprettelse af nye foldere.
IT-systemer @ @ @ Akgwteter godt i gang. Fremskridt. Men et stykke vej «Ingen overfladige dokumenter, sker lgbende. Standard for arkivering i filsystem.
enanu. mapper mm. *Orden i kontorredskaber og system til [eDet samme geelder system til
*Ryddeligt "skrivebord” pa PC. sikring af genbestilling. kundedatal
Folk skal vaere bedre til at lseage ordrer pa plads nar der *Genveje pa PC til de mest benyttede |+Orden i afdelingens "kakken” og *Test: Find dokument pa 30 sek!
Opgavestyring @ @ @ ke arbeides b4 dem. Der sc%%net me Fe)t _p odt! foldere/dokumenter. system til sikring af genbestilling.
J P ' J goat Opgavestyring Opslagstavler Standarder og procedurer
*Dokumenter, brochurer, evt. fysiske  |*Opslagstavler er opdelt i Alle ngdvendige standarder og
emner mm. er samlet per opgave. informationstyper. procedurer for 5S forefindes og er
Opslagstavler @ @ ‘ Flot *Handskrevne notater, tegninger mm. |+Det er let at se om nye informationer |opdaterede.
er scannet og gemt i filsystem hvor det |er tilfgjet. *Eksisterende standarder og
er fundet ngdvendigt. Information og nggletal pa procedure fglges.
Standarder og @ @ @ En del standarder mangler. De standarder der er lavet er | |<Filstruktur til opgaver anvendes og  |opslagstavler er opdaterede og *5S-audit udfares i henhold til plan.
procedurer gode. standarder falges. relevante.
\ Omrade Inputs til lesning, forslag, kommentarer mm. Ansvarlig Ressourcer Deadline Godkendt af
(5S-gruppe)
Personlige pladser Der skal strammes op generelt AN Alle 20. sept 2024
: ndarder mangler fin ning. Projekter i gang. Naermer ' , .
Filsystem (?:)Za?/zgeeskri\?elgee pudsning. Projekter i gang. Neermere beskrevet | JJ 3 grupper arbejder pa sagen 14. sept 2024
Standarder _
opgavestyring Opdatere standarder for opgavestyring. Lave manglende. MA 4. sept 2024
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5S Maleskema 2023-2024 FLE (KM

Afdelingsnavn
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5S Audit

FLE XK[M

5S-gruppe Dato for audit Dato for naeste audit Auditering
5S-niveauet auditeres én gang om maneden. Farvekoder:
Navne: Dato: Dato: Resultatet overfgres til 5S-maleskema.
5S-gruppen vil labende over maneden ‘ Godt 5S-niveau = 5 point
. . . - observere niveauet og medtage dette |
Omrade Ringe | Middel | Godt [Bemaerkninger! auditeringen. Q Middel 5S-niveau = 3 point
® ® © Malet er, at opna max i alle omrader. Derefter vil
5S-gruppen revurdere skalaen og/eller de ‘ Ringe 5S-niveau = 1 point
Arbejds- @ @ @ omrader der evalueres.
pladser
5S-Checkliste
Feelles @ @ @ Arbejdspladser Feelles omrader IT-systemer
omrader *Orden og system pa arbejdsbord, i *Orden og system i feelles reoler, *Klar og entydig struktur i filsystem.
personlige reoler mm. arkivrum mm. «Standard for feelles-foldere og
*Ting findes pa afmeerkede pladser. *Alle mapper mm. i brug. Arkivering oprettelse af nye foldere.
IT-systemer @ @ @ «Ingen overfladige dokumenter, sker lgbende. Standard for arkivering i filsystem.
mapper mm. *Orden i kontorredskaber og system til [eDet samme geelder system til
*Ryddeligt "skrivebord” pa PC. sikring af genbestilling. kundedatal
*Genveje pa PC til de mest benyttede |+Orden i afdelingens "kakken” og *Test: Find dokument pa 30 sek!
Opgavestyring @ @ @ foldere/dokumenter. system til sikring af genbestilling.
Opgavestyring Opslagstavler Standarder og procedurer
*Dokumenter, brochurer, evt. fysiske  |*Opslagstavler er opdelt i Alle ngdvendige standarder og
Obslaastavler @ @ @ emner mm. er samlet per opgave. informationstyper. procedurer for 5S forefindes og er
psiag *Handskrevne notater, tegninger mm. |+Det er let at se om nye informationer |opdaterede.
er scannet og gemt i filsystem hvor det |er tilfgjet. *Eksisterende standarder og
er fundet ngdvendigt. Information og nggletal pa procedure fglges.
Standarder og @ @ @ «Filstruktur til opgaver anvendes og opslagstavler er opdaterede og «5S-audit udfares i henhold til plan.
procedurer standarder fglges. relevante.

5S Aktivitetsplan

\ Omrade

Inputs til lesning, forslag, kommentarer mm.

Ansvarlig

Ressourcer

Deadline

Godkendt af
(5S-gruppe)
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