AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Produzieren wie Toyota!?*

AWF-Arbeitsgemeinschaft

,Produzieren wie Toyota!? — Gestaltung
und konsequente Weiterentwicklung des
eigenen Produktionssystems*

e Basis zur dauerhaften Prozessoptimierung: & 1
5S/5M
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Was ist 5S — 5S-Statement

Eingefahrene Prozesse und Ablaufe fuhren zu Arbeitsplatzblindheit und kdnnen schnell in Chaos ausarten.
Haben Sie sich schon mal auf Ihrem Arbeitsplatz umgesehen? Oder auf dem lhrer Kollegen? In Ihrem Lager,
am Empfang, an der Packstation oder im Serviceblro? Wenn Sie mit offenen Augen durch Ihr Unternehmen
laufen, werden Sie (vermutlich) schnell eine Vielzahl von eigenwillig (chaotisch) angeordneten Papierstapeln,
Arbeitsutensilien und Material finden.

Unordnung und Chaos fihren jedoch zu Suchzeiten, Wegezeiten und somit zu Wartezeiten und hoheren Kosten
und beeinflussen am Ende auch die Motivation der Mitarbeiter und die Zufriedenheit der Kunden.

Eine unternehmensweite Umsetzung der Methodik fiihrt dazu, dass sich das Mindset Ihrer Mitarbeiter
positiv verandert. Unordnung und Chaos sowie Ineffizienzen werden schneller entdeckt und beseitigt und Ihre
Mitarbeiter werden weniger Zeit mit Tatigkeiten verbringen, die keinen Mehrwert schaffen.

5S ist die Basis der standigen Prozessoptimierung. Durch schnelle Erfolge und geringe bis keine Kosten lassen
sich Mitarbeiter schnell motivieren und Denkansto3e vermitteln, die mittelfristig zu einer Veranderung der Einstel-
lungen, Denk- und Verhaltensweisen flihren.
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So sollten Arbeitsplatze nicht mehr aussehen!
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Was 5S ist und was nicht

Was 5S nicht ist:

Umgang und Anwendung von ,5S" in der Praxis vermitteln haufig den Eindruck, ,5S“ sei
eine reine Methodik zum Aufraumen, Entrimpeln und Saubermachen. Dies ist eine total
falsche Einschéatzung und Handhabung. Eine Fuhrung die sich bewahrter Tugenden, wie
Aufrechterhalten von Ordnung und Sauberkeit, verpflichtet weil3, erreicht dies auch ohne
DS

Was 5S in Wirklichkelt ist:

.0S“ Ist Teil eines strategisch verankerten Performancemanagement, grindend auf der
Kaizen-Philosophie. ,5S" ist in Produktions- und Dienstleistungsprozessen ohne
Verschwendung eine wichtige Methode zur Ausgestaltung einer Arbeitsplatz- und
Arbeitsumfeldorganisation die gepragt ist durch konsequente Standardisierung und
disziplinierte Einhaltung der Standards. Mit der ,5S“-Methodik organisierte
Arbeitsplatze bzw. -systeme sind Vorbilder flr das Arbeiten ohne Verschwendung, die
Gestaltung von FlieBproduktion, die Entwicklung disziplinierter Arbeitsgewohnheiten und
Grundlage fur die messbare Steigerung von Produktivitat und Wertschdpfung.
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Vernetzung der Toyota Prinzipien in der Verbesserungskultur

Neuer Prozess A (mittleres Problem/Thema)

T——————— Entscheidungsprozess (A3-Bericht), PDCA,

—— 5S/5M, Arbeitssicherheit

Stabilisieren e |neffizienzen offen legen, genchi genbutsu, jidoka,

herstellen | Y= One-piece-flow, heijunka, Problemléseprozess

Standardisieren | 4 Standardisierte Arbeitsablaufe, andon

Optimieren <== \/erbesserungsprozess, Hoshin kanri / Zielvereinbarung

und Kontrolle:

e einen Zweck bestimmen,
* messbare Ziele vereinbaren,

» Standards etablieren,
* Probleme sichtbar machen,

PQM * Menschen in die Lage versetzen, Probleme zu [6sen

Planen
Installieren
Fluss
P Zeit -
Hauptlager m Bg&”ﬁﬁg:en Endmontage
mmé ) MM Kleinteile
S N
Ahhh
o | e
£ robtsile
g:; = = = = Bahnhof

Neuen
Prozess
einfuhren
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Ziele des 5S-Konzeptes

Internes und externes
Verbesserte Marketing

Sicherheit am
Arbeitsplatz

Die Qualitat der
Arbeit, der Produkte
steigt

bessere
Verfugbarkeit

und Lebensdauer
der Maschinen und
Anlagen

Missstande werden
Sichtbar und
transparent

Besseres
Erscheinungsbild far
Kunden - Imagepflege

Basis flr verbesserte
Produktivitat — Leistungs-
steigerung

Mitarbeiter-Zufriedenheit
Wertschétzung
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Vorteile und Nutzen von 5S

Die 5S-Methode hat fur das Unternehmen und die betrieblichen Ablaufe mannigfaltige
Vorteile. All diese Vorteile sprechen im Grunde fur eine EinfUhrung der 5S-Methode im Unternehmen.

* Verschwendungen und Ineffizienzen werden sofort erkannt und kédnnen eliminiert werden!
* Ein ergonomischer und unfallsicherer Arbeitsplatz wird geschaffen!

 Die Produktivitat wird erhéht weil Stérungen verringert werden!

» Der Mitarbeiter fuhlt sich wohl an seinem Ubersichtlichen Arbeitsplatz!

* Ein nach 5S/5M gestalteter Arbeitsplatz erfordert kiirzere Einarbeitungszeiten!

* Vorbereitungs- und Rustzeiten werden deutlich verringert!

* Die technische Verfluigbarkeit von Maschinen wird erhdht!

» Die Qualitat der Arbeit, Arbeitsumfeld und Produkt wird erhdht!

* Reklamationen werden verringert; das Vertrauen des Kunden wird erhéht!

e Flachen werden besser genutzt!

* Ein sauberes und ordentliches Unternehmen ist jederzeit vorzeigbar fir den Kunden!
* Erfolge werden visualisiert und verbessern das Gemeinschaftsgefuhl!

* USW.
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Die ,5S"-Methodik und ihre Elemente

5.,S"

Training und
Disziplin

Halte die gultigen
Standards ein und
verbessere standig

Zustande und
Fahigkeite

AWF Arbeitsgemeinschaft fur Wirtschaftliche Fertigung




AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Produzieren wie Toyota!?*

Aussortieren = SEIRI

Sortiere alle unndétigen Dinge aus!

P

Uberpriife Deinen Arbeitsplatz auf unnétige
Dinge wie z.B. -
Werkzeuge (Wie oft werden sie gebraucht?)

Maschinen, Vorrichtungen, Lagerbestande

Kabel und Leitungen

Teile oder Ausschuss

Dokumente

Anderes Unndtiges

Wirf alles Unnétige weg!!!

Das 1. ,S" = SEIRI

1.,S"
Aussortieren

Ordnung schaffen

Sortiere alle Organisiere die

Ati Lagerung und
unndtigen p
. g 3.,S Bereitstellung
Dinge aus Training und aller notwendigen
Disziplin Dllge

Halte die gltigen
Standards ein und
verbessere sténdig
Zustande und
Fahigkeiten

Schaffe einen
sauberen und

ordentlichen

Arbeitsplatz

Vereinbare
Standards fir
die Ordnung

Standardisieren
4,  S*

Saubermachen
3.,5¢
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Das 1. ,S" = SEIRI

An jedem Arbeitsplatz befinden sich Gegensténde, die in der Regel nur selten bzw. gar nicht gebraucht werden.

Um diese zu identifizieren hat sich folgendes Vorgehen bewahrt:

» Wie oft wird der Gegenstand benétigt?

» Gegenstande, die nicht gebraucht werden, missen vom Arbeitsplatz entfernt werden.

» Gegenstande, die nur selten gebraucht werden, werden mit einer roten Karte markiert.

» Gegenstande, deren Verwendungsort nicht offensichtlich ist, werden
ebenfalls rot markiert.

» Gegenstande, die eigentlich am Arbeitsplatz ben6tigt werden, sollten
auch dort gelagert werden.

1.,S"
Aussortieren

Ordnung schaffen

Organisiere die
Lagerung und

Sortiere alle

Verwendung der roten Karten:

Oti 1
* Rote Karten an allen Gegenstanden anbringen, die nur selten .unno v &5 Bereitstellung
9 2, Dinge aus Training und aller notwendigen
gebraucht werden Disziplin Dinge

 Lagerorte fUr die einzelnen Gegenstande festlegen

« Jede Verwendung muss auf der entsprechenden Karte
dokumentiert werden

* Die Verwendung der Gegenstande muss innerhalb eines
festen Zyklus (z.B. 4 Wochen) tUberprtft werden.

* Die gesammelten Information dienen dazu entscheiden zu kénnen,
ob ein ,roter* Artikel verkauft, entsorgt oder an den jeweiligen Arbeitsplatz
zuruickgebracht wird.

Halte die gltigen
Standards ein und
verbessere sténdig
Zustande und
Fahigkeiten

Schaffe einen
sauberen und

ordentlichen

Arbeitsplatz

Vereinbare
Standards fir
die Ordnung

Standardisieren
4,  S*

Saubermachen

Informationen auf der roten Karte: 3.,5"
In der ,Kopfzeile*: - Bezeichnung des Gegenstandes
- Ursprungsort
- Datum
Im Kartenkorper wird in drei Spalten eingetragen:
» Wofir wurde der Gegenstand gebraucht?
* Wo und Wer?

* Wann?
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Aussortieren Uber rote Punkt- oder Karten-Aktion

Die Rote Karte (Punkt) erzwingt eine Bearbeitung des Problems

oder Entscheidung innerhalb eines definierten Zeitraums!
AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung
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2. Schritt von 5S: Setzen / Anordnen
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Das 2. ,S" = SEITON

Ordnung schaffen = SEITON

Organisiere die zweckmalRige Lagerung und
Bereitstellung aller notwendigen Dinge

1.,S"

N

Aussortieren  |Ordnung schaffen

Sortiere alle Organisiere die

Untersuche die derzeitige Situation

Uber welche Entfernungen werden Gegenstande getragen?..

Suche nach Werkzeugen/ Material....zurlick gelegte Wege
Aufwand der Bereitstellung... Organisation der Regale...

Lege Lager- und Bereitstellplatze fest

Erarbeite ein geeignetes Layout
Standardisiere Bezeichnungen

Lege Lager- und Bereitstellmethoden fest

Waéhle eine geeignete Methode

Mache die Bezeichnungen und Lagerorte gut sichtbar
(Visuelles Management)

Vereinfache Entnahme- und Einlagerungsvorgange
Lege Min./Max.-Bestande fest, mache diese sichtbar

. Lagerung und
unnétigen u
) 9 5.,S Bereitstellung
Dinge aus Training und aller notwendigen
Disziplin Dl

Halte die gltigen
Standards ein und
verbessere sténdig
Zustande und
Fahigkeiten

Schaffe einen
sauberen und

ordentlichen

Arbeitsplatz

Vereinbare
Standards flr
die Ordnung

Standardisieren
4,  S*

Saubermachen
3.,5¢
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Das 2. ,S" = SEITON

Es gilt: Jedes Teil hat seinen definierten Platz und darf auch nur dort gelagert werden!

Fur das Anordnen der Gegenstande am Arbeitsplatz gibt es 6 Grundregeln:
1. Lagerplatze der Gegenstande entsprechend ihrer Verwendungshaufigkeit
anlegen (je ofters ein Gegenstand gebraucht wird, desto ndher muss er

am Arbeitsplatz gelagert werden)
. Ahnliche Teile zusammen aufbewahren
3. Gegensténde, die fur einen bestimmten Arbeitsschritt bendtigt werden,
kénnen im Satz gelagert werden.

1.,S"
Aussortieren

N

Ordnung schaffen

Organisiere die

4. Verringerung der Variantenvielfalt der Gegenstande Sortiere alle
[ 4 unnétigen « Lagerung und
5. Ergonomische Anordnung der Gegenstande _ 5.,S Bereitstellung
6. Verwendung von automatischen Riickfiihrungen, um Gegenstéande Dinge aus Training und '\ aller notwendigen
an ihren Lagerplatz zurtickzubringen. Disziplin DIITEE

Halte die giiltigen
Standards ein und
verbessere sténdig
Zustande und
Fahigkeiten

Als Grundlage fur die Standardisierung ist es nétig, eine klare
Kennzeichnung von Bereitstellungsflachen, Wegen und anderen
Bereichen durchzufuhren. Dartber hinaus muss klar ersichtlich
sein, wo sich die Gegenstande an einem Arbeitsplatz befinden.

Schaffe einen
sauberen und

ordentlichen

Arbeitsplatz

Vereinbare
Standards flr
die Ordnung

. Regale und andere Lag_(_a'rflacherl dem _Inhalt gema@ beschriften Standardisieren | Saubermachen

. Transportwege, Lagerflachen, Turbereiche usw. mit entsprechenden 4 S 3 g
Bodenmarkierungen kennzeichnen ! T

. Zusammengehdrige Gegenstande farblich markieren bzw. beschriften

. Maximal- und Minimalbesténde visualisieren

. Shadow-Walls fur die Bereitstellung von Werkzeugen

Alle Gegenstande mussen klar gekennzeichnet sein, einen eindeutig definierten Platz haben und jederzeit
zuganglich sein!

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung
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Werkzeugablage vorher nachher

i g 3|
by

"\ EEracom)

Werkzeugablage im alten Zustand Werkzeugablage nach einer 5S-Aktion

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung
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Ordnung schaffen oder auch Straffen

Der Arbeitsbereich in der Montage besteht aus 2 Arbeitsplatzen und einer Presse rechts
Vorher versetzt. Das Werkzeug befindet sich ungeordnet in einem Schubfach. Material zum Pressen
befindet sich hinter einem Arbeitsplatz und muss zum Pressen transportiert werden.

—

Arbeitsplatz 1 O = TR [ T .'

Arbeitsplatz 2

Mebensiehende
Presse

Der Arbeitsplatz besteht nun aus 1 Werkbank mit links integrierter Presse. Das Werkzeug
NaChher befindet sich auf einem Schattentablett in Griffweite, Material lagert in Grifthdhe direkt neben

Zusammen-

gefasster Ar -

beitsplatz mit

integrierter

Presse Schattenbord fir
Werkzeugablage
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Standardisierte Werkzeugwagen und ihre Ticken

Theorie und Umsetzung: Und die Praxis:

* Unternehmensweit standardisierter Werkzeugwagen Warum ist dies so?
» Keine Personenbezug, sondern Teambezug

e Spat- und Fruhschichtmitarbeiter nutzen gleichen Wagen

* Entfernung aller unndétigen (persénlichen) Werkzeuge

* Auslegung mit Schattenmatte

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung
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Das 3., S" = SEISO

Saubermachen = SEISO

Schaffe einen makellos sauberen Arbeitsplatz

B

1.,S"

Saubermachen ist wie die verantwortungsvolle
Durchfihrung einer Inspektion!

Lege Verantwortungsbereiche und Reinigungs-
plane fest

Teile Bereiche ein / dokumentiere Aufgaben und
Verantwortlichkeiten fur die Bereiche / erstelle
Reinigungsplane / fuhre die Eigenverantwortung
flir den Zustand der Bereiche und Anlagen ein /
trainiere die Reinigungs- und Inspektionsarbeiten /
finde Schwachstellen und Defekte

Flhre Verbesserungen ein

Beseitige die Ursachen fur Schmutz und Abfall
an der Quelle / vermeide schwer zu erreichende
Stellen

Aussortieren Ordnung schaffen

Organisiere die
Lagerung und

Sortiere alle

unndtigen “
) 9 5.,S Bereitstellung
Dinge aus Training und aller notwendigen
Disziplin Dl

Halte die gltigen
Standards ein und
verbessere sténdig
Zustande und
Fahigkeiten

Schaffe einen
sauberen und

ordentlichen

Arbeitsplatz

Vereinbare
Standards flr
die Ordnung

Saubermachen
3.,5"

Standardisieren
4,  S*
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Das 3., S" = SEISO

Um Produkte von hochster Qualitat fertigen zu kénnen, muss der Arbeitsplatz sauber und aufgerdumt sein.
Dies ist eine Grundlage fur effizientes Arbeiten

Aufgaben definieren

FulRboden fegen, Arbeitsplatz sdubern, Werkzeuge zurtickbringen,
Maschinen putzen

1.,S"
Aussortieren

Ordnung schaffen

Verantwortliche Personen festlegen
Wer ist flr was verantwortlich? — Aushang im Arbeitsbereich

Organisiere die
Lagerung und

Sortiere alle

unndtigen 5 g~ g ur
Dinge aus o Bereitstellung
Putzmittel bereitstellen e a:?r elung
Benotigte Putzmittel, wie beispielsweise Kehrblech, Handfeger Disziplin inge

oder Putztiicher, mussen an einem definierten Platz bereitgestellt
werden.

Halte die gltigen
Standards ein und
verbessere sténdig
Zustande und
Fahigkeiten

Schaffe einen
sauberen und
ordentlichen
Arbeitsplatz

Vereinbare
Standards flr
die Ordnung

Inspektionen und Wartungen von Maschinen durchfuhren
Inspektionslisten und ,Notfallplane” fir auftretende Fehler festlegen

Kontrolle

Kontrolle, ob die festgelegten Arbeiten von den zusténdigen Personen
erledigt werden.

Standardisieren
4,  S*

Saubermachen
3.,5"
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Arbeitsanweisung und Entsorgungs-Checkliste

Entsorgung

Arbeitsanweisung

[ bmprit aly

Fiwizn cew b

Folnwai

P et | rame e Flats B’

[ i e et o i e Al i W0k AR B i DN i e i g BE-
I

Ewnich Ergong or

kl'l'.-ll'll wien Vi b p dol g ehera s Ahledi srad

=

S o e e Sal lhrl-ahn- i | el e

e T

Hohle . Linksl

Lot

i demrmr deen mihn en e pEeric e oo

Arbeitsanweisung & Kriterien

& Bl i el el ' Pl

fompey sl MLy T L g = charw e

&
1
7
]

a4

oy iy gerany Cagmeat prel ks Doy 8w Lo L]
i o e i M Tl g

h;m-rql- ek e Byt g e iy kg il mrw gy et s e g e an
ol

o i mumw T, W ﬂ-n-nm [
e str el

dp barEmrain
wuna mabe ol e e plarkri pwedere

Loy g Pvstigl we e el i P iR

i Capmransras el Lagdrcals mwl mct bl meary and b 1) 1

Eaien mllwan e sedupher e n ol mechbesd sl an

Pl PLIETS il e M, Gl e e e e Blich” mkarmtar wind

all by xs i Liksa e Wechanssbaiinl i sbg aubadsl und ba mn

P g ) i el O PR

Flw|s|=|®]ao]=] u |u

Lo i, Springlam Ferggung ot 55T wratole |l “reghd g pecetin s ot e il Jang i 20 iactes 4 mriach amen 2u e e
i [ e 5
[ c o
i - — ¢ o pai e g P e e e
“dom b b - o de Exden ® cec Srigsbeniivie wed e Eaew s dew o T o g
e & -

1 Estprisidas i peicim Emmgess e peem e i

2 Embpripuiy, iy cerd porpapr gl

s e s 1Tl i i nen | AR e ool
R L TR  entzargen
ek lE';Wlm b Fespuarain S i e in cle
casisia der Facha bisungsn
Mul Wi irvnn g | Enisorpen
L T S g - -
i AR DL ] T Dyl
"Wiird rdmiswienn 1 anal bn Moot PG (B, L, W
BafeilEt ue A v
Sty but matI1 Evtaga
mnkget sy arad b Moo = FEmia e
W LE B i b b P L

hén bty b s

F i ide Fagei o dm 1 5 catimren 8

Kriterien zur Positionierung/Lagerung

—p Arbeitsplatz mit direktem Umfeld
—p Arbeitsumfeld

—p Fernlager
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Maschine fur Durchblicker

- Spritzgussmaschinen -

Q
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*..shln. 2%

CPYSEHEN

&
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J

Durchgefiihrte Reinigungstiatigkeiten im 1. Halbjahr an Maschine:
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Temn

Reinigung, Verantwortung, Regeln, Belohnung
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5S: Gestaltung und Nutzung von Reinigungsplane

AWF Arbeitsgemeinschaft fur Wirtschaftliche Fertigung
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Ordnung standardisieren = SEIKETSU

Vereinbare Standards

P

Visualisierung ist der Schlissel zur Darstellung
von Standards (und eintiben guter Angewohn-
heiten)!

Mache den Soll-Zustand durch visuelles
Management sichtbar

Welches sind die wichtigsten Checkpunkte?

Was fallt unter den Begriff Abweichung?

Konnen die Abweichungen leicht und eindeutig erkannt
werden?

Was muss bei Abweichungen getan werden?

Beobachtung

Beobachte Checkpunkte / beschrifte alle Lagerorte / zeige
Grenzwerte an / verbessere die Sicht- und Erkennbarkeit

Das 4. ,S" = SEIKETSU

1.,S"
Aussortieren

Ordnung schaffen

Organisiere die
Lagerung und
Bereitstellung
aller notwendigen
Dinge

Sortiere alle
unnétigen
Dinge aus

5.,S"
Training und
Disziplin

Halte die gltigen
Standards ein und
verbessere sténdig

Zustande und
Fahigkeiten

Schaffe einen
sauberen und
ordentlichen
Arbeitsplatz

Vereinbare
Standards flr
die Ordnung

Saubermachen
3.,5¢

Standardisieren
4,  S*
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Das 4. ,S" = SEIKETSU

In 4 Schritten werden Standards entwickelt um die ersten 3S zur festen Regel zu machen.

1.

. 5S in die tagliche Arbeit integrieren

unnétigen 5. S )
.. : Dinge aus i Bereitstellung
. Durchfiihrung von 5S-Audits Training und aller notwendigen
5S-Konformitat anhand von Audit-Fragebdgen in festen Disziplin Dinge

. »©S-Poka-Yoke" — Abweichungen von 5S unmoéglich machen

Einhaltung der ersten 3S kontrollieren - Ernennung von Verantwortlichen.
Wer hat Was, Wann zu erledigen? — Visualisierung im Arbeitsbereich

1.,S"
Aussortieren

Markierungen, Schilder, Beschriftungen usw. machen 5S zu S SE e e

einem festen Bestandteil in der Arbeitsorganisation. Dies macht
die 5S-Philosophie auf den ersten Blick sichtbar.

Organisiere die
Lagerung und

Sortiere alle

Zyklen prifen. Halte die giiltigen

Standards ein und
verbessere sténdig

Zustande und
Fahigkeiten

Schaffe einen
sauberen und

ordentlichen

Arbeitsplatz

Vereinbare
Standards flr
die Ordnung

- Just-in-time“-Anlieferung von Gegenstanden flr einen
bestimmten Arbeitsgang

- Ursachen fur Dreck und Schmutz beseitigen

- Schutzvorrichtungen, die verhindern, dass Schmutz im Arbeitsbereicf
verteilt wird

- 5x Warum? Um die Ursache fur ein Problem zu identifizieren

Saubermachen
3.,5¢

Standardisieren
4. . S"
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Standards zum Erkennen der standigen Verbesserung
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Standards zum Erkennen der standigen Verbesserung

Wichtig bei 5S ist die Standardisierung. Es ist deshalb wichtig, Arbeitsstandards zu erarbeiten, um die ersten
3S zur Regel zu machen.

|. Legen Sie fur die Einhaltung der ersten 3S Verantwortliche fest:
Visualisieren Sie auf einem Bereichsbrett wer, wann, welche Aufgaben zu erledigen hat!

Il. Implementieren Sie 5S in die tagliche Arbeit:
Machen Sie durch Markierungen, Schilder, etc. 5S zu einem Bestandteil der taglichen Arbeit

lll. Fihren Sie 5S Audits durch:
Erstellen Sie Audit-Checklisten zur Bewertung, ob in den einzelnen Bereichen die 5S eingehalten werden.

IV. Versuchen Sie Abweichungen von 5S von Anfang an unmaoglich zu machen:

* Teile, die nicht zu einem Arbeitsplatz gehéren oder dort nicht bendétigt werden, durfen nicht auf diesen
gelangen.

* Lasse Teile immer erst dann an einen Arbeitsplatz anliefern, wenn sie benétigt werden = Prinzip "Just in time,,

* Verbinde Arbeitsschritte mit bendtigten Werkzeugen oder Teilen, so dass diese einem festen Platz
zugeordnet sind.

» Stelle fest, wodurch Dreck oder Schmutz entsteht und beseitige die Ursache

» Baue Vorrichtungen, so dass Schmutz oder Spéne nicht im gesamten Arbeitsbereich verteilt werden.

» Frage 5x "Warum", um die Ursache eines Problems zu hinterfragen und anschlie3end "Wie", um eine Lésung
zu finden.

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung
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Standards zum Erkennen der standigen Verbesserung

Ein zentrales Themengebiet ist die optimale Arbeitsplatzgestaltung zur Vermeidung von
langen und haufigen Wegen, Mehrfachhandling und Mehrfachhandhabung .
Dazu ist die Frage , Wie schaut ein optimaler Arbeitsplatz aus?“ zu beantworten!

» Was brauchen wir an der Maschine?

* Was brauchen wir nur zu bestimmten Zeitpunkten?
» Was ist Uberflissig?

» Braucht man alles mehrfach?

* Wo steht was?

» Was ist zentral, was ist dezentral?

» Wie oft brauche ich die Dinge im Zugriff?

* Was ist mobil, was ist fix?

* Wie schauen die Tische und Wagen aus?

* Wie schaffen wir Bewegungsfreiraum?

* Wie minimieren wir die Wege beim Risten?

* Was ersparen wir uns durch eine bessere Arbeitsplatzgestaltung?

Laufende 'Mechanisches' Messen, Nach- Erst-
Fertigung Risten Justieren arbeit | kontrolle
MeR mittel X X X X
Wendeplatten X o)
Zeichnungen, Fertigungsunterlagen X o] X X X
Papier X X X X X
Luftmel3 gerat o] o] o] o]
Handwerkzeug o] X
Was brauchen wir an der Maschine? ~|[MeBtisch X X X
Das Projektteam ordnete die jeweils AUSSChugbehal.t_er X X
. . . . Nacharbeitsbehalter X X
nqtyven@gen Hilfsmittel den einzelnen Femo-Wagen o o
Tatigkeiten zu Zwischenplatten X X
Priifplatz o] X

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung
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Best Point Arbeitsplatzgestaltung - Konsequente
Vermeidung von Verschwendung am Arbeitsplatz

* Teile einzeln bereitstellen - kein Griff aus der Kiste
» Teile in Magazinen bereitstellen

» Kurzeste Greifwege fur Werkzeuge und Einzelteile
» Greifen immer in gleicher H6he

» Greifen in vorgegebener Reihenfolge

 Einzelteile chronologisch bereitstellen

* Arbeitsplatz nur so breit wie nétig

» Vorrichtungen mit Auswerfer und seitlich offen

Standards zum Erkennen der standigen Verbesserung

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung
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Das 5., S" = SHITSUKE

Training und Disziplin = SHITSUKE

Halte giltige Standards ein und
verbessere sie standig!

1.,S"

Aussortieren Ordnung schaffen

P

Organisiere die
Lagerung und

Sortiere alle

Entwickle eine vollkommene Sichtkontrolle! unnatigen 5.,5" Bereitstellung
Dinge aus Training und aller notwendigen
Entwickle klare und einfache selbsterklarende Verfahren Disziplin Dinge

der Visualisierung

Zeichne taglich durchgefihrte Kontrollen ab
Erstelle ein Ubersichtblatt fiir Zustandigkeiten und
Verantwortlichkeiten

Halte die giiltigen
Standards ein und
verbessere standig

Zustande und
Fahigkeiten

Schaffe einen
sauberen und

ordentlichen

Arbeitsplatz

Vereinbare
Standards flr
die Ordnung

Beziehe alle Mitarbeiter ein

Saubermachen
3.,5¢

Standardisieren
4,  S*

Trainiere intensiv alle Mitarbeiter
Schule kontinuierlich die gultigen Standards

Verbessere standig Zustande und Fahigkeiten

Aktiviere alle Mitarbeiter zur kontinuierlichen Verbesse-
rung

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung
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Das 5., S" = SHITSUKE

Standards missen eingehalten werden und durch den KVP immer weiter verbessert werden.
Ein Standard definiert die zur Zeit beste Methode ein Produkt herzustellen und ist somit
Grundlage fir weitere Verbesserungen. Es gibt mehrere Methoden, um Selbstdisziplin

Zu unterstutzen:

1.,S"
Aussortieren

5S-Poster - Aktivitaten und Ergebnisse fur alle sichtbar machen

Ordnung schaffen
5S-Schlagwadrter — Entwickeln Sie die wichtigsten Schlagworter
Gemeinsam mit den Mitarbeitern

Organisiere die
Lagerung und

Sortiere alle

unnatigen 5.,S8" Bereitstellun
- . - ] - ) ) N g
;f Eg:}(i)ssbgrri]((:jhggebn|sber|chte Vorher-/Nachher-Fotos und Dinge aus Training und '\ aller notwendigen
. Disziplin Dinge

Halte die giiltigen
Standards ein und
verbessere standig

Zustande und
Fahigkeiten

5S-Newsletter - Information der gesamten Belegschaft Giber
aktuelle 5S-Aktivitaten und Erfolge

Schaffe einen
sauberen und

ordentlichen

Arbeitsplatz

Vereinbare
Standards flr
die Ordnung

5S-Leitfaden im Taschenformat - Inhalte von 5S werden im
Taschenformat beschrieben und an alle Mitarbeiter ausgehandigt

Saubermachen
3.,5¢

Standardisieren
4,  S*

5S-Rundgéange - Rundgang fur durch positive und negative
Abteilungen

Es ist einfacher Ordnung zu schaffen, als Ordnung zu halten!

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung
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Das 5., S" = SHITSUKE
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“Training und Disziplin — Auditierung und Kontrolle durch die Fihrungskrafte

Barwicl w u TathOrupes L=
f g :
Y . . -
LS 2.0 H =P Audit 1 Audit 2 Audit 3
Augitoren s s, Gemze ; % o
i i
Toiinanmends MA [t cm Ll s i3 P
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] a4
on | Hw | d0w | pw | o ey Datum 12.Dez 03 13.Dez 08 14. Dez 03
L
[Peni bnigly g st vom Arbmbachis arwiri » Auditoren|Maier, Miller, Schulze Schulze, Huber Eger, Mustermann
[Betecton 14 da anbiesdbghin Dagonilicds in ditie hhin Bevieches % i R . )
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veirzed =
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.
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o 20 o
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.
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L S ——— T [« 100
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80°%
y
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Beobachtung von Prozessauffalligkeiten

Nicht nur visuelle Kontrolle ist
notwendig, sondern gezieltes
Nachsehen. 5S ist nicht nur
aul3erlich! Ohne geschulte und
bereitwillige Fihrung kein 5S!

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung
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Konsequente Optimierung von Arbeitsplatzen

» Werkzeugtisch verschraubt » Werkzeugtisch zur Maschine auf Rollen
» Standardablage fiur Hilfswerkzeuge ungenutzt * Werkzeuge an der Maschine

* Hilfswerkzeuge, C-Teile im Ricken * Hilfswerkzeuge alles an seinem Platz

» Laufwege zu Werkzeuge, Hilfswerkzeuge » Keine Laufwege

» Keine Markierungen (wildes Abstellen) » Markierungen, alles an seinem Platz

* Medienversorgung seitlich * Medienversorgung von oben

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung
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Konsequente Optimierung von Arbeitsplatzen

= *"u_lfﬁ._,i,_,};j[g A
s e i .

i

» Materialzufihrung automatisch (Rustvorgang) * Materialzufihr- und —abfiihrkonzept (2-Behaltersystem)
» Werkzeuge mussen aus Lager geholt werden * Werkzeuge vor Ort

 Hilfswerkzeuge provisorisch vor Ort * Hilfswerkzeuge vor Ort

» Laufwege (Material, Werkzeuge, Hilfswerkzeuge) » Keine Laufwege

» Keine Markierungen (wildes Abstellen) » Markierungen, alles an seinem Platz

* Medienversorgung seitlich * Medienversorgung von oben

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung
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Konsequente Optimierung von Arbeitsplatzen

5S und die Einhaltung von Standards ist Ftihrungsaufgabe!!

« Am Hilfsmittelboard fehlen Werkzeuge * Visualisierung unzureichend
« Der Arbeitsplatz ist zugestellt und unsauber * Wildes Abstellen von Materialien
« Arbeitsplatz ist flexibel, aber die Flexibilitat * Keine Auditierung
kann nicht genutzt werden » Unterschiedliche Transportmedien
« Keine Markierungen (wildes Abstellen) * Materialzufuihrung wird nicht genutzt

» Medienversorgung seitlich

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung
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Standardarbeitsblatt und Auditvorlage zur Arbeitsorganisation

. Team: Produktivitditsmanagement
Standardarbeitsblatt A
Standards fir Burohilfsmittel Periode 01 /2008 — 06 / 2008 e
Aktuelle Standards 1 2|1 3|14 ]5
Spielregeln fir Standards bei den Birohilfsmitteln:
« Alle Burohilfsmittel sind schnell und '
* Alle technischen Geréate und Burohilfsmittel sind allgemein griffsicher zu erreichen.

zuganglich und nur einmal vorhanden.
 Die Nachschubsicherung ist via Bliro-
* Der Zugriffsort fur Birohilfsmittel ist zentral angeordnet und Kanban geregelt o

wird von einem zustandigen Mitarbeiter gepflegt.

* Ausfalle bei technischen Geraten sind
* Zusétzliche Burohilfsmittel werden im Konsens integriert durch vorbeugende MaRBnahmen einge- ()
grenzt

« Fir die Beschaffung von Ersatz und Neuburohilfsmittel
ist der zustandige Mitarbeiter verantwortlich (Buiro-Kanban) » Spielregeln und Standards sind definiert ®
und visualisiert

« Die Veranderung der Standards ist Teamentscheidung und

bedarf der Zustimmung des Kaizen-Managers. » Die Verantwortlichkeit fiir die Einhal-
tung und Pflege der Standards ist ge- .
regelt

» Vorhandensein der Burohilfsmittel ist .
leicht einzusehen

« Die Burohilfsmitteln sind in einem ’
guten Zustand

« Die Benutzung der technischen Geréate ’
wird in Kurzbeschreibung unterstitzt

Summe: 34 Pkt.
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Checkliste fur 5S-Audit

Benchmarkingbereich: Auditor:
5S Checkliste Fabrik vorenge ! patum:
Vorfertigung A3 -
31.05.05
5S INr Zu beurteilende Objekte Beurteilungskriterien Beurteilungspunkte
0 4
c 1 |Gegenstande (Teile oder Materialien) Keine unnétigen Gegenstéande mehr in der Arbeitsumgebung. X
g 2 |Maschinen und Geratschaften Benotigte Maschinen und Geratschaften werden regelmaRig benutzt. X
g 3 |Werkzeuge, Vorrichtungen, Prifmittel, Hilfsmittel  |Bendtigte Werkzeuge, Vorrichtungen, Priifmittel und Hilfsmittel werden regelmaRig benutzt.
5 4 |Sichtkontrolle Alle unnétigen Gegenstande werden auf einen Blick erkannt. X
< 5 [Ubermengen Es gibt klare Regeln fiir das Beseitigen von Ubermengen. X
6 |Bereichskennzeichnungen Es gibt Beschriftungen, die unterschiedliche Bereiche und Unterbereiche anzeigen. X
2 5 | 7 |Beschriftung der Lagerorte und Artikel und Alles ist klar gekennzeichnet und selbsterklarend visualisiert. X
E E 8 |Vorratsanzeiger Es gibt Signalanzeiger, die Mindest-und Hochstmenge anzeigen.
639 Markierungs- bzw. Trennlinien Alle Linien sind nach Firmenstandard deutlich erkennbar.
10|Werkzeuge, Vorrichtungen, Prifmittel, Hilfsmittel |Die Lagerung der Werkz., Vorr., Priif- und Hilfsmittel ist so organisiert, dass diese mihelos zu finden und zuriickzubringen sind., X
< |11|Boden Der Boden ist immer sauber und gefahrenfrei. X
§ 12 |Arbeitsplatze, -mittel und -umgebung Alles wird sauber gehalten, d.h. es ist frei von Staub und Schmutz. X
E 13[Saubern und Uberpriifen Das Reinigen des Equipments ist gleichzeitig mit Uberpriifung verbunden. X
§ 14 |Reinigungsroutine Das Reinigen wird als Routinetétigkeit der tagl. Arbeit betrachtet. X
& |15 Regelung der Reinigung Es gibt eine Rotations- oder eine Schichtvereinbarung fiir die Reinigung. X
16 |Beliiftung Die Luft ist sauber und geruchlos. X
g’-_‘g 17 |Lichtverhaltnisse Lichtwinkel und Intensitét der Beleuchtung sind angemessen. X
E g 18|Vermeidung von Schmutz An der Vermeidung von Schmutzentstehung wird mit Nachdruck gearbeitet. X
o g 19|Arbeitskleidung Es gibt Standards fiir die Arbeitskleidung. X
20|Die ersten 3 S Es gibt Standards fir systematisches Aufraumen, Ordnung und Sauberkeit durch selbsterklarende Visualisierung. X
- 21|Beziehungen zwischen den Mitarbeitern Es existiert eine angenehme Atmosphare, die Mitarbeiter zeigen zueinander Wertschatzung. X
S = | 22|Sitzungs- und Pausenregelung Jeder strebt danach, piinktlich zu sein. X
25 [23[Arbeitsschutz / Arbeitssicherheit / Umwelt Die Vorschriften werden geschult und befolgt. X
§ 5[ Training der 5S-Methodik Die Mitarbeiter kennen Tools und Techniken der 5S-Methodik.
. 25|Verankerung der 5S-Anwendung Die Mitarbeiter identifizieren sich mit den Regeln und Standards der 5S-Methodik und halten sie ein. X
Uberpriifen Sie den IST-Zustand und vergeben Sie die Ihre Punkte ! Gesamt: 40

Beurteilungspunkte: 0 Punkte = trifft nicht zu ; 4 Punkte = trifft zu
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5S - Ubersichtstafel

cirtneireel
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Evaluationsmatrix ftr 5S

Die 5S-Arbeitsgestaltung, im deutschen Sprachraum oft auch 5A genannt, ist eine Idee aus den japanischen
Produktionskonzepten, zum Beispiel aus dem Toyota Produktionssystem. 5S dient als Instrument, um
Arbeitsplatze und deren Umfeld sicher, sauber und Ubersichtlich zu gestalten. Ordnung, Sauberkeit und
Disziplin sind nicht nur im japanischen Verstandnis Grundvoraussetzungen zur Verbesserung der
Arbeitsprozesse. Die funf S stehen (nach Hiroyuki Hirano) fur die japanischen Bezeichnungen: Seiri, Seiton,
Seiso, Seketsu und Shituske.

Ziel von 5S ist es, die Arbeitsplatze so zu gestalten, dass die Arbeit storungsfrei ablaufen kann, Suchen ebenso
wie lange Transportwege und Wartezeiten vermieden werden und damit verschwendungsfrei gearbeitet werden
kann. Ein sauberes und ordentliches Arbeitsumfeld gilt zudem als Grundlage fiir Qualitatsarbeit.

Arbeitsplatze bestehen nach dem japanischen Verstandnis (nach Hiroyuki Hirano) aus funf
Gestaltungselementen, den so genannten 5M: Mitarbeiter (Mensch), Material, Maschinen (und Werkzeuge);
Methoden; Medien (Informationen). Die 5S Evaluation lasst sich mit einer 5M Evaluation kombinieren.

Unter einer Evaluation wird eine Begutachtung mit einer Bewertung des Zustandes eines Arbeitsplatzes
verstanden. Dies kann auch in Form eines Audits oder eines Reviews geschehen. In der Regel werden diese
Begutachtungen von 5S Spezialisten unter Beteiligung von Vorgesetzten und Betroffenen vor Ort durchgefuhrt.

Als methodisches Werkzeug kann die 5S/5M Evaluation in allen Bereichen einer Organisation angewendet
werden, sowohl in Produktion, wie in Dienstleistung und Verwaltung. Die direkte Einbeziehung der betroffenen
Mitarbeiter erleichtert das Auffinden von Schwachstellen und das Umsetzen von Verbesserungen. Sie hilft auch
bei der Umsetzung erforderlicher Nachhaltigkeit. Der Nachhaltigkeit dient auch, die entwickelten Standards an den
Arbeitsplatzen zu visualisieren. Abweichungen kénnen so schnell auch von AulRenstehenden erkannt und von den
Vorgesetzten beanstandet werden*.

Die Matrix 5S/5M bietet eine zweidimensionale Matrix fir 25 Bewertungskriterien. Zahlreiche Diagramme
visualisieren den jeweiligen Stand der Arbeiten und unterstitzen in besonderer Weise die kreativen Prozesse.
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Evaluationsmatrix ftr 5S

5S/5M

Mitarbeiter beteiligen:
Qualifikation, Motivation
Personlichkeit entwickeln

Material bewirtschaften: Un-
notige Bestande reduzieren,
Materialfluss gestalten

Maschinen instand halten:
Arbeitsmittel sortieren, pfle-
gen und systematisch auf-

bewahren

Methoden entwickeln: Stan-
dardisierte Vorgehenswei-
se durchsetzen und standig
verbessern

Medien einsetzen: Informa-
tionen und Unterlagen ak-
tuell und vollstandig ein-
setzen

Ordnung schaffen (Seiri):
Das Notwendige ist vom
nicht Notwendigen
getrennt

Mitarbeiter sind qualifiziert
und motiviert, um Notwen-
diges und nicht Notwendi-
ges im Rahmen ihrer Auf-
gabe zu unterscheiden und
wirkungsvoll zu trennen

Materialien werden auftrags-
bezogen sortiert, aktuell zu-
sammengestellt und vor Ver-
wendung auf Brauchbarkeit
geprift

Notwendige Maschinen,
Werkzeuge und Hilfsmittel
werden identifiziert und auf-
tragsbezogen sortiert und
optimiert zusammengestellt

Vor jedem Auftrag werden

die dafur benétigten Dinge

systematisch und vollstan-

dig sortiert und umgerustet,
nicht mehr Bendtigtes wird

entfernt

Die fur den Auftrag notwen-
digen Informationen und
Unterlagen werden vor Ge-
Brauch auf ihre Aktualitat
geprift und liegen bereit

Ordnung beibehalten
(Seiton): Das Notwendige
liegt griffbereit und am
richtigen Platz

Mitarbeiter gestalten wohl
Uberlegt ihre Arbeitsplatze
und die unmittelbare Um-

gebung, um optimale und

sichere Arbeitsablaufe zu

erreichen

Eingangsmaterialien (Input)
und Ausgangsmaterialien
(QOutput) sind deutlich ge-
trennt, Umlaufmaterial ist
nur in den notwendigen
Mengen vorhanden

Maschinen, Werkzeuge und
Hilfsmittel sind nach Anwen-
dungsaspekten sortiert, ge-
kennzeichnet und in die Ar-
beitsumgebung integriert

RegelmaRige und systemati-
sche Uberlegungen, wie der
Arbeitsplatz und die Arbeits-
Umgebung ablaufoptimal und
sicher gestaltet werden kann

Bildschirme, Papiere, Abla-
gen und Ordner sind deut-
lich gekennzeichnet und
zweckmafRig am Arbeits-
platz angeordnet

Standards entwickeln
(Seiso): Arbeitsplatz und
Arbeitsmittel sind standig
sauber und einsatzfahig

Mitarbeiter tbernehmen
Standards und entwickeln
eigene anspruchsvolle
Standards zur Pflege der
Arbeitsmittel und der Ar-
beitsumgebung

Es bestehen Standards, wie
Materialien und Behaltnisse
gepflegt, gekennzeichnet
und Auftragen zugeordnet
werden

Es bestehen Standards, wie]
die unmittelbare Arbeitsum-
gebung frei von Schmutz,
Stolperfallen oder Engpés-
sen gehalten wird

Bestehende Standards wer-
den regelmafig beziglich
ihrer Effektivitat hinterfragt
und bei erkanntem Bedarf
verandert

Es bestehen Standards, wie
die Richtigkeit und Aktualitat
der verwendeten Informatio-
den sichergestellt werden
kénnen

Sich personlich engagieren
(Seiketsu): Ordnung und
Sauberkeit sind taglich
Gewohnheit

Mitarbeiter engagieren sich
In ihrem Verhalten und in
lhren Beziehungen erkenn-
bar auch im personlichen
Bereich fur Offenheit, Ord-
nung und Sauberkeit

Téaglich werden zu Arbeitsbe-
ginn und zum Arbeitsende
der Arbeitsplatz und die Ar-
beitsumgebung aufgeraumt
und gesaubert

Arbeitsmittel werden téag-
lich und vor jedem Ge-
brauch auf Funktion und
Sicherheit gepruft, un-
brauchbare Mittel werden
ersetzt

In regelmaRigen 5S-Gespré-
chen mit den Vorgesetzten
erhalten die Mitarbeiter per-
sonliches Feedback und
wertvolle Tipps

Schautafeln zeigen am Ar-
beitsplatz die wichtigsten
Informationen und werden
regelmanig aktualisiert
und gepflegt

Disziplin halten (Shitsuke):

Standards und Regeln
werden beachtet und
angewendet

Mitarbeiter kennen die wich-
tigsten Regeln und Stan-
dards, wenden diese be-
wusst und Uberzeugt an,
beteiligen sich aktiv an
deren Verbesserung

Die Regeln fiir den Material-
fluss werden Ubergeordnet
mit allen beteiligten Berei-
chen abgestimmt, die Schnitt-
stellen werden optimiert

Es werden neben Uiberge-
ordneten Instandhaltungs-
regeln fur Arbeitsmittel
spezielle Standards fur
Spezialanwendungen ein-
gesetzt

Die 5S-ldee wird systema-
tisch und mit Nachdruck in
allen Arbeitsbereichen umge-
setzt und durch entsprechen-
de Malinahmen unterstutzt

Besonders gute Beispiele
werden regelmagig an vielen
Orten publiziert, die Beteilig-
ten werden fur ihr Engage-
ment gelobt

TQU Verlag, verlag@tqu-group.com, www.tqu-verlag.com
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Ordnung schaffen [Seiri]: Das Notwendige ist wom nicht Motwendigen getrennt
1 Mitarbeiter sind qualifiziert und motiviert, um Notwendiges und nicht Notwendiges im
Rahmen ihrer Aufgabe zu unterscheiden und wirkungswvell zu trennen
2 Materializn werden auftragsbezogen sortiert, aktuell zusammengestellt und vor
Verwendung auf Brauchbarkeit gepruft

3 Motwendige Maschinen, Werkzeuge und Hilfzmittel werden identifiziert und
auftragsbezogen sortiert und cptimi=rt zusammengestellt

4 Yor jeden Auftrag werden die dafir benotigten Dinge systematisch und vollstdndig
sartiert und umgeristet, nicht mehr Bendtigtes wird entfernt

L Die fiir einen Auftrag notwendigen Informationen und Unterlagen werden vor Gebrauch
auf ihre Aktualitat gepruft und liegen bersit

Ordnung beibehalten [Seiton): Das Notwendige liegt griffberait und am richtigen Platz

1 Mitarbeiter gestalten weohl Gberlegt ihre Arbeitspldtze und dis unmittelbare Umgebung,
um cptimale und sichere Arbeitzabldufe zu erreichen

2 Eingangzmaterialien [Input) und Ausgangsmaterialien (Sutput) sind dewtlich getrennt,
Umlaufmaterial izt nur in den notwendigen Mengen vorhanden

3 Mazchinen, Werkzeuge und Hilfsmittel sind nach Anwendungzaspekten sortiert,
gekennzeichnet und in die Arbeitsumgebung integriert

4 Regelmalizge und systematische Uberlegungen, wie der Arbeitzplatz und die
Arbeitsumgebung ablaufoptimal und sicher gestaltet werden kann

L Bildschirme, Papiers, Ablagen und Ordner sind deutlich gekennzeichnet und zweckmalig
am Arbeitsplatz angeordnet

Evaluationsmatrix ftr 5S

Bewertung/Punkte Erzebnis Ziel

Standards entwickeln [ Seiso): Arbeitsplatz und Arbeitsmittel sind standig sauber und sinsatzfahiz

1 Mitarbeiter Gbernshmen Standards und entwickeln eigene anspruchsvells Standards zur
Fflege der Arbeitsmittel und der Arbeftsumgebung

2 Ez bestehen Standards, wis Materialien und Behdltnizse gepflegt, gekennzeichnet und
Auftrégen zugeordnet werden

3 E:z bestehen Standards, wiz die unmittelbare Arbertsumgebung frei von Schmutz,
Stolperfallen oder Engpdssen gehalten wird

TQU Verlag, verlag@tqu-group.com, www.tqu-verlag.com
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Evaluationsmatrix fir 5S

4 Bestehende Standards werden regelmaiig beziiglich ihrer Effektivitdt hinterfragt und bei q -| LI
erkanntem Bedarf verdndert 3.8
% E= bestehen 5tandards, wie die Richtigket und Aktualitét der verwendeten Informationen Ll J L]
sichergestelit werden kann 51
Sich persénlich engagieren [Seiketsu): Ordnung und Sauberkeit sind tigliche Gewohnheit 7.0 6,0
1 Mitarbeiter engagieren sich in inrem Verhalten und in ihren Bezishungen erkennbar auch P _J ﬂ
im persanlichen Bereich flr Offenheit, Ordnung und Sauberkeit — 7,6
2 Taglich werden zu Arbeitsbeginn und zum Arbeitsende der Arbeitsplatz und die 1 J LI
Arbeitsumgebung aufgerdumt und gessubert = 6,3
3 Arbeitsmittel werden tdglich und vor jedem Gebrauch auf Funktion und Sicherheit d _J ﬂ
geprift, unbrauchbare Mittel werden erzetzt — 1.6
4 In regelmaiigen 55-Gesprachen mit den Vorgesetzten erhalten die Mitarbeiter 1 _I ﬂ
persdénliches Fesdback und wertvolle Tipps — 6,0
% Schautafeln zeigenm am Arbeitsplatz die wichtigsten Informationsn und werden regelmalkig 1 J L]
aktualisiert und gepflegt _ 7.3
Disziplin halten [Shitsuke): Standards und Regeln werden beachtet und angewendet 5.5 10,0
1 Mitarbeiter kennen die wichtigsten Regeln und 3tandards, wenden disse bewusst und a J L]
uberzeugt an, beteiligen sich aktiv an deren Verbeszerung 4.7
2 Die Regeln fir den Materialfluss werden ubergeordnet mit allen beteiligten Bereichen .i J Ll
abgestimmt, die Schnittstellen werden cptimiert 4.9
3 Esz werden neben dbergeordneten Instandhaltungsregeln fur Arbeitzmittel spezielle k) J Ll
Standards fir Spezialanwendungen singesetzt 53
4 Die 55-ldee wird systematisch und mit Nachdruck in allen Arbeitzbereichen umgesstzt und a J L]
durch entsprechends MaBnahmen unterstitzt 5,4
% Besonders guts Beispiels werden regelmaiig an vizlen Orten publiziert, dis Beteiligten a J Ll
weerden fur ihr Engagement gelobt 6,4
Gesamt 597 8.00

EriZuterung: 1 = Mitarbeiter; 2 = Material: 3 = Maschine: 4 = Methode: 5 = Medien
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Evaluationsmatrix ftr 5S

Ergebnis  Ziel
Mitarkeiter beteiligen: Qualifikation, Motivation und Personlichkeit entwickeln 5.9 8.0
1 Mitarbeiter sind qualifiziert und maotiviert, um Motwendiges und nicht Motwendiges im Rahmen ikrer 8.2

Aufgabe zu unterscheiden und wirkungsvoll zu trennen

2 Mitarbeiter gestalten wohl dberlegt ihre Arbbeitsplatze und die unmittelbare Umgebung, um optimale 6,4
und sichere Arbeitsablaufe zu erreichen

3 Mitarbeiter dibernshmen Standards und entwickeln eigene anspruchzsvolle Standards zur Pflege der -
Arbeitsmittel und der Arbeitsumgebung

4 Mitarbeiter engagieren sich in ihrem Verhalten wund in ihren Beziehungen erkennbar auch im 75
perzdnlichen Bereich fir Offenheit, Ordnung und Sauberkeit

5 Mitarbeiter kennen di= wichtigsten Regeln und Standards, wenden dieze bewusst und uberzeugt an, a7
beteiligen sich aktiv an deren Verbesserung

Iaterial bewirtschaften: Unndtige Bestande reduzieren, Materialfluss gestalten 4,5 8,0

1 Materialien werden auftragsbezogen sortiert, aktuell zusammengestellt und vor Verwendung auf
Brauchbarkeit gepriuft

2 Eingangsmaterialien {Input) und Ausgangsmaterialien |Output) sind deutlich getrennt,
Umlaufmatenal ist nur in den notwendigen Mengen vorhanden 4.2
3 Es bestehen Standards, wie Materialien und Behiltnisze gepflegt, gekennzeichnet und Auftrazen

zugeordnat werden a8
4 Taglich werden zu Arbeitsbeginn und zum Arbeitsende der Arbeitzplatz und die Arbeftsumgebung
aufgerdumt und gesdubert L]

5 Die Regsln fur den Materizlfluss werden Ubergecrdnet mit allen beteiligten Bereichen abgestimmt,
die Schnittstellen werden optimiert

Maschinen instandhalten: Arbeitsmittel sortieren, pflegen und systematisch aufbewahren 7.3 8,0
1 Motwendige Maschinen, Werkzeuge und Hilfsmittel werden identifiziert und auftragsbezogen sortiert
und optimiert zusammengestelit 5.6
2 Maschinen, Werkzeuge und Hilfsmittel sind nach Anwendungsaspekten sortiert, gekennzeichnet und
in dig Arbeitsumgebung integriert 2.8

3 Es bestehen Standards, wie die unmittelbare Arbeitsumgebung frei von Schmutz, Stolperfallen oder
Engpassen g=halten wird 8.4
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Produzieren wie Toyota!?*

Evaluationsmatrix fir 5S

4 Arbeitsmittel werden t3glich und vor jedem Gebrauch auf Funkticn und Sicherheit geprift,

unbrauchbare Mittel werden ersetzt 7.6
5 Es werden neben dbergeordneten Instandhaltungsregeln fir Arbeitsmitbel spezielle Standards fiir
Spezialanwendungen eingesetzt 5.3
Methoden entwickeln: Standardisierte Vorgehensweisen durchsetzen und standig verbessern [} 8.0
1 Wor jeden Auftrag werden die dafiir bendtigten Dinge systematisch und vollstandig sortiert und
umgeriistet, nicht mehr Banotigtes wird entfernt 8.8
2 RegelméRige und systematische Uberlegungen, wie der Arbeitsplatz und die Arbeitsumgebung
sblaufoptimal und sicher gestaltet werden kann 8.0
3 Bestehends Standards werden regelmalig bezuglich ihrer Effektivitat hinterfragt und bei erkanntem
Badarf verdndert 3.8
4 In regelmaligen 535-Gesprachen mit den Vorgesetzten erhalten die Mitarbeiter persanliches Feedback
und wertwvolle Tipps 6.0
5 Die 55-ldee wird systematizch und mit Machdruck in zllen Arbeitsbereichen umgesetzt und durch
entsprechends Mafnahmen unterstiitzt 52
Medien einsetzen: Informationen und Unterlagen aktuell und vollstandig einsetzen 5.4 8.0
1 Die fiir ginen Auftrag notwendigen Informationen und Unterlagen werden vor Gebrauch auf ihre
Alktualitdt geprift und liegen bereit 4.7
2 Bildschirme, Papiere, Ablagen und Ordner sind dewtlich gekennzeichnet und zweckmakig am
Arbeitsplatz angsordnet 49
3 Es bestehen Standards, wie die Richtigkeit und Aktualitat der verwendeten Informationen
sichergestellt werden kann 5.5
4 Schautafeln zeigen am Arbeitsplatz die wichtigsten Informationen und werden regelmaRig aktualisiert
und gepflegt 54
5 Besonders gute Beispizle werden regelmalig an vielen Orten publiziert, die Beteiligten werden fir ihr
Engzgement gelobt 6,2
5.597 8,00

Erlauterung: 1 =5eir; 2 =5eiton; 3 =5eizo; 4 = Seiketzu; 5 = Shitsuke
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Aktionsplan fur Ordnung und Sauberkeit (5S)

5S-Aktivitatenplan
Organisationseinheit | BM-Gruppe: 203 Vorfertigung A3 Ref-Nr.: Freigabe
Aussortieren und Ordnung 5S-Coach: Team / Gruppe: erstellt am: 11.01.2005 Datum:
schaffen _ )
K. Krause Team Vorf. A3 Verantwortlicher: S. Herrmann Unterschrift:
c Motivationsleitsitze Objekte Vorstellungen von Zielzustdnden Messgréfe: Checklisten-Punkte
el
j§ Basis Juni 05
= Lasst uns alles Unnotige _ ) ) . 24 48
5 aussortieren und unsere Gruppe A und die Arbeitsbereiche 1 Es kann jeden Tag Besuch
o ) . und 2 (Pilotbereiche ) eng einbinden kommen! Juni 05 D ber 05
2 | Arbeitsplitze sauber halten uni ezember
2
72
. Verantwort- Monat Bemerkungen
2
nr. Was wird konkret unternomment licher  |Jan Feh Wiz Apr Mai Jun Jul-Dez | Monat 55-Coach Hlonat Linien-Verantwortlicher
1 Herstellen von Red Tags Schmitz T: 10.01 Jan alles im grunen Bereich Jan versught alle Teammitglieder in die Arbeit zu
integrieren
2 Anbringsn von Red Tags Schmitz [T. 05.02 Feb Feb
3 Erstellen von Maschinen- und Koch 5502 Mz Mz
Werkzeuglisten
4 Augwiertung und Bewertung der Red Tag Miller T05.03. Apr Apr
Aktion
Erstellen von Adress-Etiketten flr .
5 Werkzeuge und Yorrichtungen Mtller T.05.04 Mai Mai
Erstellen von Adress-Etiketten fir alle .
6 Arten der Bestands MWiiller T:28.04 Jun Jun
Adressierung und Kennzeichnung der ) "
7 Flachen o d Kach T:20.05. Zielerfullungsgraph Checklisten-Punkte
8 Erstellen der Reinigungsplane Wolff T.10.06 50
50
40
30 L
20
10
0
Legende zur Farbbewertung: rot: <=50%, gelb: >50 - <100%, grin: >=100% Basis Jan Feb Mrz Apr Mai Jun
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Saubere, ordentliche, Ubersichtliche Arbeitsplatze — Voraussetzung fiir genchi genbutsu
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Produzieren wie Toyota!?*

SchlUsselfaktoren fiir eine erfolgreiche Prozessoptimierung mit 5S

« Etablieren Sie 5S als Teil der Unternehmenskultur! Denn was bereits vom Management gelebt
und eingesetzt wird, farbt tber kurz oder lang auch auf die Mitarbeiter ab.

* Involvieren Sie Ihre Manager und Ihr gesamtes Personal, denn 5S sollte auf eine moglichst breite -' |
Akzeptanz stol3en.

* Integrieren Sie 5S in den Arbeitsalltag, denn 5S ist kein einmaliges Projekt sondern Teil der
japanischen KAIZEN-Philosophie. Kaizen bedeutet standige Verbesserung und ist somit eine
dauerhafte Aufgabe, die wenig Zeit kostet, aber viel Wirkung zeigen kann.

» Lassen Sie sich nicht von negativem Feedback oder Ablehnung abschrecken. Vielleicht werden
auch Ihre Mitarbeiter im ersten Moment mit den Augen rollen und kein Verstandnis fur die
Notwendigkeit von 5S haben. Hier hilft es, dran zu bleiben und positive Beispiele sichtbar fur alle
zu etablieren.

» Beenden Sie ihr Vorhaben nicht auf halber Strecke, denn dann héatten Sie umsonst Kraft und
Energie in die Einfihrung der Methode und die Motivation der Mitarbeiter gesteckt. Zum
anderen stellen sich viele der Erfolge nicht in den ersten drei bis vier Wochen, sondern erst
mittelfristig ein, wenn KAIZEN/5S wirklich Teil der Unternehmenskultur geworden ist.

* Beginnen Sie mit 5S, um zu kontinuierlicher Verbesserung zu kommen. Denn wie oben bereits

erwahnt, ist 5S Teil der japanischen KAIZEN-Philosophie und somit nur ein Tool auf dem Weg
zu optimal gestalteten Prozessen und effizienten Arbeitsablaufen.

Fazit: 5S ist die Basis flr jede Prozessoptimierung!
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Vorbereitung

Umsetzung

AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Produzieren wie Toyota!?*

Vorgehensweise in einem 5S-Prozess - 1

Festlegung der Aufgaben und Rollen im 5S-Prozess (Vom Management bis Mitarbeiter)
Bestimmung des Prozessverantwortlichen (Daueraufgabe)

Auswabhl Pilotbereich (, Leuchtturmprojekt®)

Sensibilisierung: Begrindung der Auswahl und Information der betroffenen
Mitarbeiter , Warum 5S*

Gemeinsame Entwicklung eines Audit-Fragebogens

Erste Begehung und Durchfiihrung eines Audits (Basis ermitteln und festlegen)
Fixierung des Ist-Zustandes per Photo oder Kamera

Gemeinsame Formulierung von Zielen fur den 5S-Prozess

Durchfihrung eines 5S-Workshops (Red-Tag-Aktion, Punkte kleben, etc.)

Alle Teilnehmer sichten sdmtliche Unterlagen und Gegenstande und entscheiden sofort
- Entsorgen, Ablage, Weiterleiten, Bearbeiten

Uberfliissiges Mobiliar und tiberflissige Gegenstande werden sofort entfernt (Schranke,
Rollcontainer, Ablageschalen, Ordner, etc.)
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Vorgehensweise in einem 5S-Prozess - 2

e Brainstorming neues Bluro-Layout

» Verbleibendes Mobiliar wird im Blro neu eingerichtet entsprechend neuem Layout

* Alle Teilnehmer reinigen ihren Arbeitsplatz, das Biro (von der Schreibtischoberflache bis
zum FufBboden)

» Brainstorming Ablagesystematik, Ordnungskriterien, Zuganglichkeiten, usw. (Ablage-
standards werden erarbeitet und umgesetzt (Ablagestruktur Papier, Dateiablage (inkl.
Datei-Benennung), Ordnerriickenbeschriftung, etc.)

* Unterlagen, Gegenstande, Hilfsmittel etc. werden nach arbeitsorganisatorischen Gesichts-
punkten angeordnet (hdufig bendtigte Dinge nah an den Arbeitsplatz)

* Arbeitssystematik fir die tagliche Aufgabenbearbeitung — unter Beachtung von Prinzipien
der Ablage- und Wiedervorlagesystematik —wird eingeftihrt

* Unterlagen werden der neuen Ablage- und Wiedervorlagesystematik zugefihrt

* Brainstorming zur Biromaterialversorgung (Biuromittel-Kanban wird eingerichtet)

Umsetzung

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Produzieren wie Toyota!?*

Vorgehensweise in einem 5S-Prozess - 3

* Reinigungsplane/ -anweisungen werden erstellt

* Verantwortlichkeiten fur bestimmte Aufgaben werden festgelegt

* Nach ersten Aktivitaten Vor-Ort-Begehung und Durchfiihrung eines neuerlichen Audits

» Fotodokumentation und Visualisierung Vorher/Nachher

» Zeitraum der Stabilisierung definieren, wéchentlicher Erfahrungsaustausch Mitarbeiter/
Projektteam

« Optimierung der Standards und Ubertragung der Ergebnisse auf Folgeprojekt

Umsetzung

Dabei gilt: Ohne 5S kein visuelles Management!
Ohne visuelles Management kein 5S!
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Was Sie Tun und was Sie lassen sollten
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Noch Fragen?
www.awf.de

Info@awf.de
Tel.: 06152-18770

Wir beantworten sie gerne!
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