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DOBOR I ORGANIZACJA SZKOLENIA Z METODY 5S
W PRZEDSIEBIORSTWIE PRODUKCYJNYM

Streszczenie: W artykule przedstawiono dobér odpowiedniego rodzaju szkolenia z metody 5S
w przedsigbiorstwie produkcyjnym. Wyjasniono jak nalezy je zorganizowac. Przedstawiono
program szkoleniowy oraz najwazniejsze informacje dotyczace narzedzia 5S.

Stowa kluczowe: szkolenie, metoda 5S

SELECTION AND ORGANIZATION OF TRAINING ON THE 5S
METHOD IN A PRODUCTION COMPANY

Summary: The article presents the selection of the appropriate type of training in the 5S
method in a manufacturing company. It was explained how to organize it. The training program
and the most important information about the 5S method were presented.

Keywords: training, the 5S method,

1. Wstep

W przypadku organizacji szkolenia nalezy podja¢ decyzje, ktéry rodzaj nauczania
bedzie wyborem przynoszacym najlepsze efekty. Tematyka szkolenia oraz grupa
odbiorcéw sa najwazniejszymi kwestiami, ktérymi powinno si¢ kierowaé przy
podejmowaniu takiej decyzji. Po dokonanym wyborze przechodzi si¢ do spraw
zwigzanych z organizacja. Artykul ma na celu uzasadnienie wyboru najbardziej
efektywnego rodzaju szkolenia dotyczacego zastosowania metody 5S
w przedsigbiorstwie produkcyjnym oraz pokazanie jak moze wygladaé jego
zorganizowanie i przebieg.
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2. Rodzaje szkolen

Szkolenia mozna podzieli¢ na nastgpujace rodzaje [23]:

* szkolenia zamknigte, w ktérych udziat moga braé tylko pracownicy
konkretnej firmy,

e szkolenia otwarte przeznaczone dla wszystkich zainteresowanych
tematem,

* szkolenia indywidualne, w ktérych udziat bierze tylko jeden pracownik,

e szkolenia grupowe przeznaczone dla wigkszej ilosci oséb, ktére
umozliwiajg rozwijanie umiej¢tnosci migkkich,

* szkolenia na stanowisku pracy pozwalajagce na przyswajanie wiedzy
z jednoczesnym zdobywaniem do$wiadczenia,

* szkolenia poza stanowiskiem pracy odbywajace si¢ w specjalnych
osrodkach, salach wyktadowych.

2.1. Wybér rodzaju szkolenia

W przypadku szkolenia z metody 5S najlepsza opcja jest szkolenie zamknigte
przeznaczone tylko dla pracownikéw danego przedsigbiorstwa. Wynika to z faktu,
ze szkolenie otwarte jest zbyt ogdlne i uczestnicy moga mie¢ problem z przetozeniem
zdobytej wiedzy na warunki panujace w firmie, w ktérej pracuja. Szkolenia zamknigte
dopasowane sa do potrzeb konkretnej grupy odbiorcéw, natomiast otwarte dotycza
podstawowych zagadnien przekazywanych w sposéb uniwersalny, tak aby
zrozumiale byly dla znacznie szerszego grona uczestnikdw pracujacych w réznego
rodzaju przedsigbiorstwach [20].

Gdy do przedsigbiorstwa wdrazana jest nowa metoda badZ system, wigkszo$¢
pracownikOw powinna zosta¢ przeszkolona. W takim wypadku szkolenia
indywidualne nie beda brane pod uwage, poniewaz na przeprowadzenie ich
nie pozwolg czas i koszty. Zaleta szkolenia grupowego jest rozwinigcie umiejetnosci
miekkich wéréd uczestnikéw, takich jak komunikatywnos¢, otwartos$¢, asertywnose,
radzenie sobie ze stresem oraz dbato$¢ o dobra atmosfere w zespole [3].

Jednym z trudniejszych wyboréw okazuje si¢ zdecydowanie pomig¢dzy
szkoleniem na, a poza stanowiskiem pracy. Szkolenie na stanowisku moze okazac si¢
efektywniejsze 1 daje mozliwo§¢ praktycznego wykorzystania wiedzy, jednak
ze wzgledu na réznorodno$¢ oraz ilo$¢ stanowisk w przedsigbiorstwie lepiej
zdecydowa¢ si¢ na szkolenie poza miejscem pracy, poniewaz jest ono bardziej
uniwersalne. Argumentem przemawiajagcym za wybraniem szkolenia zewn¢trznego
jest brak ryzyka zaki6cen w procesach produkcyjnych oraz mozliwos¢ skorzystania
z dobrze wyposazonej sali szkoleniowej z licznymi udogodnieniami, takimi jak
wygodne fotele, klimatyzacja czy odpowiednie nagto$nienie. Wada szkolenia poza
miejscem pracy jest ryzyko jego nieadekwatnos$ci do rzeczywistych potrzeb
przedsigbiorstwa. Odpowiednie przygotowanie i dobér osoby przeprowadzajacej
szkolenie pozwala na zniwelowanie tego typu sytuacji [8].

2.2. Techniki i metody wykorzystywane w szkoleniach zewnetrznych

Techniki szkoleniowe mozna podzieli¢ na pasywne i aktywne. Pasywne polegaja
na przekazaniu wiedzy stuchaczom i nie wymagaja od nich zaangazowania. Aktywne
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natomiast naktaniajg do czynnego udziatu oraz aktywizuja uczestnikéw [3]. Wigksza
popularnos$cia ciesza si¢ metody aktywne, poniewaz wiedza i umiej¢tnosci zdobyte
samodzielnie sg trwalsze. Metody aktywizujace prowadza do trwalych zmian
w myS$leniu, wigc uczestnicy nie zapomng tak szybko czego si¢ nauczyli,
jak w przypadku technik pasywnych [24].

Istnieje wiele aktywnych metod szkoleniowych, niektére z nich to [1]:

e odgrywanie rol,

*  wyklad interaktywny,

*  rozwigzywanie realnych probleméw,

* metafory, analogie, historie,

e C¢wiczenia w matych grupach,

¢ modelowanie zachowania,

e gry szkoleniowe,

e eksperymenty,

e dyskusje,

e studium przypadku,

* techniki kreatywne.

Nie trzeba decydowa¢ si¢ na wyboér jednej konkretnej metody. Mozna je ze soba
faczy¢ w zaleznos$ci od tematyki szkolenia. Metoda 5S nie jest skomplikowanym
narze¢dziem, natomiast istotne jest przekazanie pracownikom dlaczego jest ona wazna,
jakie znaczenie dla przedsigbiorstwa ma jej utrzymanie oraz jakie niesie ze soba
korzysci.

Wiedz¢ dotyczaca systemu 5S mozna w tatwy i prosty sposdb przekazac
za pomocg wyktadu interaktywnego, podczas ktérego uczestnicy moga odpowiadaé
na intuicyjne pytania.

W celu przyswojenia i zapami¢tania przez pracownikdéw etapoéw, wedlug ktérych
maja postgpowac wdrazajac 5S na swoich stanowiskach pracy, dobrym rozwigzaniem
jest zastosowanie gier szkoleniowych. Takie gry podniosg poziom energii w grupie,
sprawia, ze zapamigtanie materialu bedzie latwiejsze i zrobig na uczestnikach
pozytywne wrazenie. Taka forma aktywizacji jest wskazana po przeprowadzonym
wyktladzie.

Ostatnig technika zastosowana w szkoleniu z metody 5S moze by¢ dyskusja
polaczona z analogiami i historiami. Na tym etapie wskazane jest u§wiadomienie
uczestnikow o zaletach wdrozenia systemu 5S do przedsigbiorstwa, o istocie jego
utrzymania oraz o korzysciach, ktére dotycza nie tylko firmy, ale przede wszystkim
pracownikéw. Ta cze§¢ powinna by¢ motywujaca, aby pracownicy poza wiedza
wyniesli ze szkolenia ch¢¢ do dziatania.

2.3. Nowoczesne techniki szkoleniowe

Jedna z nowoczesnych metod szkoleniowych jest m-learning, ktéry pozwala
na wykorzystanie urzadzen mobilnych w nauce. Dzigki niemu uczestnicy szkolenia
moga mie¢ dostgp do materialéw szkoleniowych w dowolnym miejscu. Istnieje takze
mozliwo§¢ nagrania wykladu, ktéry bedzie dostgpny dla pracownikéw w kazdej
chwili. Dzigki tej technologii uczestnicy szkolenia w dowolnym miejscu i o kazdej
porze beda mogli przypomnie¢ sobie informacje dotyczace 5S, a prowadzacy nie
bedzie mie¢ problemu z udost¢gpnieniem im materialéw szkoleniowych [19].
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Kolejna nowoczesna technika szkoleniowa to AR (Augmented Reality), czyli
rozszerzona rzeczywisto$¢, ktéra pozwala na polaczenie S$wiata rzeczywistego
z elementami wirtualnymi. Jest to realny obraz otoczenia rejestrowany przez kamery,
na ktoéry nakladane sa komputerowe grafiki i animacje 3D (rys.1). Urzadzenia, dzigki
ktérym mozliwe jest skorzystanie z AR, to gléwnie okulary rozszerzonej
rzeczywisto$ci. Wykorzystanie tej techniki jest mozliwe, gdy szkolenie odbywa si¢
na stanowisku pracy [22].

Rysunek 1. Przyktad zastosowania Augmented Reality [21]

Drugi etap szkolenia to gry, ktére maja na celu zaciekawienie uczestnikéw
i umozliwienie im przyswojenia wiedzy w niezwykly sposéb. Taka mozliwo$¢ daje
wykorzystanie VR (Virtual Reality), czyli przedstawienie wirtualnego $wiata,
w ktérym obiekty sprawiaja wrazenie przestrzennie obecnych (rys. 2). Sprzet
wykorzystywany w VR to zwykle gogle, stuchawki oraz kontrolery [9]. Technologia
ta, w przeciwienstwie do AR nie 1gczy w sobie §wiata rzeczywistego z elementami
wirtualnymi, wigc istnieje mozliwo$¢ zastosowania jej poza stanowiskami pracy.

Rysunek 2. Przyktad zastosowania Virtual Reality [4]

Gléwng zaleta szkolenia z wykorzystaniem technologii VR jest do§wiadczanie
materiatu lekcyjnego przez uczestnika trzema zmystami: wzrokiem, shuchem,
dotykiem oraz ,,odcigcie” go od rozpraszajacego otoczenia, co znacznie zwigksza jego
poziom zaangazowania 1 prowadzi do trwalszego zapamigtania informacji.
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Zaangazowanie, aktywne dzialania i wchodzenie w liczne interakcje to szansa
na utrwalenie wiedzy [26].

3. Najwazniejsze informacje dotyczace narzedzia 5S

5S to metoda, ktéra angazuje wszystkich pracownikéw w organizowanie,

sprzatanie, rozwijanie i utrzymywanie bezpiecznego i efektywnego srodowiska pracy.
Narzedzie to jest jednym z prostszych do wdrozenia narz¢dzi odchudzonej produkcji
i stanowi podstawe do pdzniejszego wprowadzania innych metod [10]. Etapy metody
5S[15]:

* 1.5 — Sortowanie (jap. Seiri);

e 2.5 - Systematyka (jap. Seiton);

* 3.5 — Sprzatanie (jap. Seiso);

* 4.5 - Standaryzacja (jap. Seiketsu);

* 5.5 — Samodyscyplina (jap. Shitsuke).

3.1. Rozwiniecie pieciu etapéw metody 5S

Celem etapu pierwszego jest zdobycie wiedzy dotyczacej tego, co jest potrzebne
na stanowisku pracy. Wiedza ta umozliwia identyfikacj¢ materialéw, narzedzi,
sprzetu, dokumentéw i informacji niezb¢dnych do wykonywania okreslonych zadan.
Dzigki selekcji pracownik wie, ktére rzeczy nalezy trzymac blisko, poniewaz
sa potrzebne, a ktérych powinien si¢ pozby¢, bo do niczego mu si¢ nie przydadza.
Sortowanie pomaga w utrzymaniu bezpiecznego i uporzagdkowanego Srodowiska
pracy oraz utatwia szukanie oraz pobieranie narzedzi [17].

Drugim etapem metody 5S jest systematyka, ktéra pozwala na uloZenie
wszystkich niezbednych przedmiotdw na stanowisku pracy w taki sposob,
aby pobieranie i odktadanie ich byto wygodne oraz tatwe. Umozliwia to eliminacj¢
marnotrawstwa czasu wynikajgcego z niepotrzebnych ruchéw pracownika [14].

Trzeci etap metody 5S umozliwia ustalenie cze¢stotliwosci, sposob6éw, standardu
sprzatania oraz okreslenie obszaréw i potrzebnych do tego zasobé6w. W metodzie 5S
sprzatanie obejmuje czyszczenie i konserwacje stanowiska pracy (zamiatanie, mycie,
Scieranie kurzy, uzywanie chemicznych $rodkéw czystosci, zabezpieczanie
powierzchni, itp.) oraz tzw. sprzatanie ,,wizualne”, ktdre umozliwia natychmiastowa
identyfikacj¢ ewentualnej awarii, problemdéw oraz bataganu [15].

Etap czwarty stanowi klucz do niskich kosztéw produkcji. Ustalony, poprawnie
wdrozony i utrzymywany standard daje mozliwo$¢ dalszego ulepszania procesow.
Dobre praktyki, ktére przedsigbiorstwo wdraza powinny zosta¢ opisane, opracowane
w formie graficznej i zakomunikowane pracownikom w przejrzysty i zrozumialy
spos6b. Aby osiagnaé zamierzony rezultat, powinno si¢ zaangazowac pracownikéw
w proces ustalania standardéw. Etap czwarty wymaga pewnej formy egzekwowania
nowych norm, az stang si¢ nawykiem nie tylko pracownikéw, ale przede wszystkim
kierownictwa [16].

»amodyscypling mozna zdefiniowa¢ jako stan, w ktérym pracownicy zastapili
dotychczasowe niepozadane nawyki nowymi nawykami — sposobami postgpowania
i zachowaniami, jakie zostaty wspolnie wypracowane podczas wdrazania 5S” [13].
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3.2. Korzysci wynikajace z wdrozenia 5SS w przedsiebiorstwie

W przedsigbiorstwach, w ktorych nie zostal wdrozony system 5S, niezaleznie
od podejmowanych dziatan zapobiegawczych powstaja defektywne towary. Kolejne
terminy mijaja kiedy pracownicy zaabsorbowani sg naprawg wadliwych produktow.
Aby poprawi¢ terminowos$¢ dostaw nalezy wyeliminowaé tego typu problemy
przez wprowadzenie i utrzymanie systemu 5S w przedsigbiorstwie [25].

Jednym z  wazniejszych  aspektow  nowoczesnego  przedsigbiorstwa
jest zapewnienie ochrony zdrowia i zycia osobom przebywajacym na terenie fabryki.
Ryzyko wystapienia wypadkéw znacznie zmniejsza si¢, kiedy miejsce pracy
jest czyste i panuje w nim porzadek [10].

Dzigki metodzie 5S wdrozonej w $rodowisku pracy mozliwe jest dostrzeganie
i eliminacja marnotrawstwa. Straty, ktérym mozna zapobiec to zbedny transport,
niepotrzebne zapasy, zbyteczny ruch, oczekiwanie, nadprodukcja, wadliwe towary
czy zbegdne procesy [10].

Przyktadowymi wskaznikami pozwalajacymi na zauwazenie zalet wdrozenia 5S
w przedsigbiorstwie sg: spadek kosztow ztej jakoS$ci, redukcja czasu przezbrojenia,
zwickszenie asortymentu, redukcja ilosci wypadkéw przy pracy oraz redukcja
op6znien w dostawach. Kluczem do zdobycia lojalnosci klientéw, ktéra wptywa
na wizerunek i pozycje¢ firmy, jest przede wszystkim dobrej jako$ci produkt, szeroki
asortyment oraz terminowy czas dostawy, a zapewnienie takich warunkéw
jest mozliwe dzigki wprowadzeniu systemu 5S w przedsigbiorstwie [12].

Wdrozenie 5S znacznie poprawia komunikacj¢ migdzy pracownikami. Stwarza
przyjazng atmosfere pracy i eliminuje nieporozumienia [12].

3.3. Bariery stojace na drodze do wdrozenia metody 5S

Jedna z powazniejszych barier stojacych na drodze do wdrozenia metody 5S
w przedsigbiorstwie  jest zbyt szybkie zniechg¢canie si¢  kierownictwa
oraz pracownikéw. Czas wymagany na wdrozenie sprawia, ze poczatkowy zapat
szybko mija i latwo zrezygnowal z przestrzegania zasad, ktére prowadza
do wyrobienia dobrych nawykéw [27].

Kolejny problem napotykany przy wdrazaniu 5S to op6r pracownikéw wynikajacy
najczeSciej z tego, ze nie wyjasniono im dlaczego powinni si¢ dostosowaé
do nowopowstatych procedur, albo nie nauczono ich jak przestrzega¢ nowych zasad.
Kluczem do uniknigcia probleméw przy wdrazaniu i utrzymaniu nowego systemu jest
konsultacja z pracownikami majacymi wiedz¢ na temat praktycznych aspektdéw
procesdw produkcyjnych. Istotng kwestig jest zachowanie ciggtego kontaktu z cata
zatoga i informowanie na biezaco o kazdej zmianie. Zniechecenie pracownikow moze
wynika¢ ze zwigkszonej kontroli nad powierzonym zadaniem czy stanowiskiem
pracy, zwlaszcza w poczatkowym okresie wdrazania 5S. Kontrola powinna by¢
przeprowadzana w taki sposéb, aby nie byla odbierana negatywnie. Pracownicy
powinni wiedzie¢, ze kontrola jest wazna, poniewaz dzigki niej zarzad moze
natychmiastowo zlokalizowa¢ odchylenia i je wyeliminowaé, a nie ma na celu
ich sprawdzania [5].
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4. Przyklad organizacji szkolenia z metody 5S dla pracownikéw dziatlu
utrzymania ruchu

Po dokonanym wyborze dotyczacym rodzaju i metod szkolenia nalezy przej$¢
do organizacji. Etapy organizowania szkolenia to [18]:
e analiza potrzeb szkoleniowych,
e okreslenie celow szkolenia,
e opracowanie programu szkolenia oraz sposobow oceny,
e realizacja szkolenia,
* modyfikacja programu szkolenia w zalezno$ci od osiggni¢tych wynikow.

4.1. Analiza potrzeb szkoleniowych

Analiza potrzeb szkoleniowych jest niezb¢dna, zeby okresli¢ réznice pomig¢dzy
tym, co pracownicy wiedza i potrafig, a tym czego jeszcze nie wiedza, a bedzie
tood nich wymagane oraz tym czego nie potrafiy wykonaé, a zmiany
w przedsigbiorstwie sprawig, ze bedzie to naleze¢ do ich obowigzkéw. Po dobrze
przeprowadzonej ocenie potrzeb szkoleniowych mozliwa jest realizacja szkolenia,
ktére wyeliminuje te rozbieznosci [6]. W przypadku szkolenia z metody 5S
dla pracownikéw dzialu utrzymania ruchu, analiza potrzeb szkoleniowych pozwoli
dostrzec problemy, ktérymi moga by¢ nieposegregowane, zabrudzone badz
uszkodzone narzedzia, albo ich braki. Dzigki temu prowadzacy bedzie wiedziat
naczym gléwnie powinien si¢ skupi¢ prowadzac szkolenie. Analiza umozliwi
mu réwniez wczesniejsze nawigzanie kontaktu z pracownikami i zbudowanie z nimi
dobrej relacji.

4.2. Okreslenie celow szkolenia

Na tym etapie nalezy okresli¢ do czego szkolenie ma prowadzi¢. Ogélnym celem
szkolenia jest ,,zdobycie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji, ktére sa niezbedne
do wlasciwej realizacji zadan, zaspokojenia potrzeb personalnych organizacji, a takze
poszerzaja horyzonty na biezacym stanowisku pracy” [7]. Celem szkolenia z metody
5S dla pracownikéw dziatu utrzymania ruchu jest przygotowanie ich na wdrozenie
i utrzymanie 5S na swoich stanowiskach pracy.

4.3. Opracowanie programu szkolenia oraz sposobu oceny realizacji celow

Poprawnie opracowany program szkolenia powstaje w oparciu o analiz¢ potrzeb
szkoleniowych oraz indywidualne konsultacje stanowiskowe przeprowadzone przez
trenera [2]. Dobry program szkoleniowy powinien zawiera¢ [11]:

e krotki opis idei szkolenia,

»  wskazanie konkretnych celéw szkolenia,

e spos6b realizacji szkolenia tzw. WUP (procentowy rozktad czasu
poswigcanego na wiedzg, umiejetnosci i postawe),

* metody szkolenia,

*  bloki tematyczne wraz z czasem przeznaczonym na dany obszar,

* metodg¢ oceny realizacji celow.
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Tworzac program szkolenia warto rOwniez wymieni¢ efekty uczenia si¢
oraz umiejetnosci jakie zyskaja uczestnicy.
Program opracowany na potrzeby szkolenia z metody 5S dla pracownikéw dziatu
utrzymania ruchu przedstawiono w tabeli 1.

Tabela 1. Program szkolenia z metody 5S dla pracownikow dziatu utrzymania ruchu
Zrodto: opracowanie wiasne

Szkolenie z metody 5S

O szkoleniu

Podczas szkolenia zglgbiona zostanie wiedza dotyczaca
jednego z prostszych narzedzi Lean Management — 5S.
Przedstawiona zostanie istota metody, geneza, etapy,
z ktérych si¢ sktada, proces wdrazania, korzysci wynikajace
z zastosowania jej w przedsigbiorstwie oraz bariery stojace
na drodze do efektywnego wdrozenia.

Cel szkolenia

Celem szkolenia jest przygotowanie pracownikéw dziatu
utrzymania ruchu na wdrozenie i utrzymanie systemu 5S
na swoich stanowiskach pracy.

Metody szkolenia

Podczas  szkolenia ~ wykorzystane  zostana  metody
aktywizujace takie jak wyktad interaktywny, gry szkoleniowe
i dyskusja oraz nowoczesne technologie: m-learning i Virtual
Reality.

Bloki tematyczne

Blok I (4h) — wyktad interaktywny:

1.  Wstgp

2. Definicja 5S

3. Genezaiistota
4. Etapy 5S:

e 1S - Sortowanie
e 2S5 - Systematyka
* 35S - Sprzatanie
* 4S5 - Standaryzacja
* 55 - Samodyscyplina
5. Wdrozenie metody 5S
6. Korzysci  wynikajace z  wdrozenia  5S
w przedsicbiorstwie
7. Bariery stojace na drodze do wdrozenia metody 5S
Blok IT (2h) — gry szkoleniowe
Blok III (2h) — dyskusja, test koncowy sprawdzajacy realizacje
celu szkolenia

Efekty uczenia si¢ oraz
uzyskane umiej¢tnosci

Po przeprowadzonym szkoleniu uczestnik zdobgdzie wiedz¢
dotyczaca:

*  istoty, zatozen, etapow 58S,

¢ identyfikacji i eliminacji barier stajacych na drodze
do efektywnego wdrozenia 5SS,

Po przeprowadzonym szkoleniu uczestnik be¢dzie potrafit:

e zorganizowa¢ stanowisko pracy w ergonomiczny
sposob, pozwalajacy na eliminacj¢ marnotrawstwa
wynikajacego ze zbednych ruchéw, czasu
poswieconego na szukanie narzedzi, itp.,

e utrzymac tad i porzadek w miejscu pracy,

*  dostrzega¢ korzysci z zastosowania 5S.
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5. Podsumowanie

Organizacja szkolenia wymaga doboru najbardziej efektywnego rodzaju
oraz odpowiednich metod nauczania. W przypadku szkolenia z metody 5S
w przedsigbiorstwie produkcyjnym optymalnym wyborem jest grupowe szkolenie
zamknigte poza stanowiskiem pracy, metody aktywizujace oraz wykorzystanie
nowoczesnych technologii, takich jakich m-learning i Virtual Reality.
Przeprowadzenie owocnego szkolenia wymaga przeanalizowania potrzeb,
przygotowania dobrego programu, okreslenia celéw szkolenia oraz opracowania
sposobow ich oceny.
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