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Systematisk orden og ryddelighed

Indledning

Mange ulykker skyldes rod og uorden. Spildt olie, ledninger pd gulvet, en kant man ikke
kan se for rod - sddanne ting er arsager til faldulykker og andre typer af arbejdsulykker.

Effektiv ulykkesbekaempelse i vicksomheden bgr derfor omfatte programmer for orden,
ryddelighed og god organisering. Det er her 5°S kommer ind.

Hvad er 5°S?

5°S er en metode til at systematisere orden og ryddelighed. Metoden har fem trin:

1. S: Sortér og smid vaek - Skeln veesentligt fra uveesentligt

2. S: System i tingene - Skab en plads til alt og st alting pa plads
3. S: Skrub og skur - Systematisk renggring

4. S: Standardisér - Skab sammenhaeng, sat standarder

5. S: Selvdisciplin - Standarder skal overholdes eller forbedres
Medarbejderinvolvering

Skal man arbejde med orden og ryddelighed, er det afggrende at inddrage med-
arbejderne. Denne beskrivelse af 5°S giver bl.a. anvisninger pa indholdet af et aktivitets-
seminar, der afholdes i starten af processen for at sikre medarbejdernes aktive deltagelse
0g engagement.

5°S omfatter ogsa et system for selvvurdering/auditering, som bade bidrager til Isbende
at evaluere status og resultater af indsatsen, og som medvirker til at fastholde engage-
mentet hos en bred gruppe af medarbejdere.

Udbyttet

Udbyttet af at indfgre 5°S pa virksomheden er bl.a. faerre ulykker og starre sikkerhed i
arbejdssituationen - men ogsa mere stabile processer, stgrre overblik og faerre forsinkelser.
Det er forbedringer, der bidrager positivt til medarbejdernes trivsel, gger virksomhedens
kapacitet og begreenser omkostningerne.
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Veerktgjer til 5°S

| det fglgende praesenteres otte veerktgjer - skemaer, tjeklister, tavler m.v. - som benyttes
i forbindelse med 5°S. Selve veerktgjerne findes i haeftets bilag 1, der kan downloades
fra www.Nul.Arbejdsulykker.dk

Veerktgj 1: De 5 S’er

Veerktgj 1 er en naermere beskrivelse af de fem S’er. Principperne geelder generelt,
men selve teksten kan tilpasses, sa der bliver overensstemmelse med den terminologi
og de seerlige forhold, der geelder i virksomheden.

1.S: Sortér og smid veek
2.S: System i tingene
3. S: Skrub og skur

4., S: Standardisér

5. S: Selvdisciplin

Vaerktgj 2: Nogle til beskrivelse af orden og ryddelighed

Naglen beskriver grader af orden og ryddelighed vha. fem niveauer fra den ringe
praestation (niveau 1) til den bedst teenkelige praestation (niveau 5). Ngglen giver ogsa
anvisninger pa, hvordan man kommer fra et niveau til det naeste.

Beskrivelsen ggr det enkelt at fastsla pa hvilket niveau, man selv og ens arbejdsplads
befinder sig. Og den hjeelper til at diskutere og afgare, hvilke forbedringer, man gnsker
at opna.
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Veerktoj 3: Skema til beskrivelse af “Nu-situation”

Skemaet “Nu-situation” anvendes til at kortlaegge arbejdspladsen og til at vurdere
situationen fgr en 5°S indsats.

Kortlaegningen skaber overblik over arbejdspladsens aktiviteter, hvem der arbejder pa den,
hvordan den er indrettet, og hvilke farekilder den rummer.

Vurderingen af Nu-situationen viser hvilket niveau, arbejdspladsen befinder sig pd mht.
de farste tre S’er samt Sikkerhed. Disse omrader vurderes ved hjeelp af “mininggler”.
Miningglerne bruges til bevidstgarelse og til at seette fokus pd de 5°S omrader, der i
seerlig grad traenger til forbedring.

Veerktgj 4. Skema til forbedringer - “Rydde op”

Skemaet “Rydde op” bruges til at planlaegge og gennemfgre 5°S forbedringer pé arbejds-
pladsen.

Skemaets gverste halvdel bruges til at strukturere den pateenkte forbedringsindsats.
Nar forbedringerne er realiseret, gennemfgres en ny vurdering af arbejdspladsens niveau,
som indfgres i skemaets nederste halvdel.

Situationen fra fgr forbedringerne (Nu-situation i veerktgj 3) kan herefter sammenlignes
med situationen efter forbedringerne. Er man ndet tilstreekkelig langt? Er der omrdder, der
skal styrkes yderligere?
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Veerktgj 5: Spilleregler for “rgde flag”

“Rgde flag” er en metode til at skabe opmarksomhed om, hvor meget overflgdigt, der
findes pa en arbejdsplads. Metoden anvendes i forbindelse med det farste S: Sortér og
smid veek.

Ved at placere “rade flag” eller rade maerker péa alt, der er ungdvendigt i forhold til arbejds-
pladsens hovedopgaver, ggres det tydeligt, hvor der skal saettes ind.

Placeringen af “rgde flag” er en vaesentlig aktivitet p& et 5°S aktivitetsseminar. Veerktgj 5
beskriver fremgangsmaden og spillereglerne for maerkning med “rade flag”.

Veerktgj 6: Kortleegning af informationsbehov

Veerktgjet “Kortlaegning af informationsbehov” kan anvendes i forbindelse med et 5°S
aktivitetsseminar eller andre 5°S indsatser. Veerktgjet bruges til at sikre, at de vigtigste
informationer til og fra den enkelte arbejdsplads pa virksomheden identificeres.

Veerktgj 7: 5°S auditeringsskema

Til at auditere den koncentrerede 5°S indsats, fx i forbindelse med et aktivitetsseminar,
anvendes veerktgj 3 og 4. Men ved den senere systematiske vurdering og opfglgning kan
man med fordel benytte “5°S auditeringsskema”. Effekten af auditeringsskemaet gges ved
samtidig brug af veerktgj 8.

Veerktgj 8: 5°S layout-magnettavle

5°S layout-magnettavle haenges op i hver afdeling eller ved hver arbejdsplads. P4 tavien
tegnes en grundplan med placering af maskiner, varer og andet tilbehgr, arbejdsomrader,
kore- og gdomrader m.v. Herefter kan man bruge magneter i forskellige farver til at vise
kritiske steder, hvor der er potentiel ulykkesrisiko, eller hvor et af de fem S’er ikke er
tilstreekkeligt gennemfart. Veerkigjet vejleder i tavlens udformning og brug.
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Indfgrelse af b®S

5°S indebarer, at man seetter standarder, og at standarderne overholdes. Dette er
almindelig sund fornuft - men hvorfor ggr man det sd ikke alle vegne? Et af svarene er
vel, at oprydning og renggring tager tid, og at standarder er vanskelige at opstille, forstd
og falge.

| mange situationer fgler man sig ngdsaget til at skyde genvej og glemme de spilleregler,
man selv har opstillet. Hvis man beslutter sig for at arbejde med 5°S, ma man imidlertid
bakke konsekvent op om de enkelte punkter.

Man skal stille ressourcer til radighed i form af tid, opmarksomhed og sméinvesteringer,
for at fa succes. Til gengaeld belgnnes man med en bedre og sikrere hverdag for alle.

Standarder - bl.a. i form af forbedret information og lsbende auditering - er ngdvendige
for at fastholde drivkraften pd lang sigt. Uddannelse og traening kan ligeledes hjaelpe med
til at holde gejsten oppe. Og endelig er synliggarelse af opnaede resultater - fx pa
ulykkesstatistikken - en god padmindelse om, at indsatsen er vaerd at fastholde.

En god 5°S proces kraever altsa vilje, indsigt, enkle standarder og synliggarelse - samt
en aktiv inddragelse af s& mange af virksomhedens ledere og medarbejdere som muligt.
En af de effektive metoder til at inddrage mange er at afholde et 5°S aktivitetsseminar.
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5°S aktivitetsseminar

P& 5°S aktivitetsseminaret indgves teknikkerne i 5°S gennem “treening pd jobbet”.
Samtlige medarbejdere og ledere pa en arbejdsplads kan deltage.

Seminaret bygges op som en kombination af 5°S teori og praktisk 5°S arbejde i
smagrupper ude pa arbejdspladsen.

Aktivitetsseminaret kan ogsa indeholde et 5°S virksomhedsspil, der skaber en sakaldt
“action/learning”-situation, hvor deltagerne far mulighed for at afprgve 5°S i en taenkt
situation, der ligner virkeligheden. (Det kraever ekstern bistand at gennemfgre virksomheds-
spillet, og det er ikke beskrevet ngermere i dette heefte).

Aktivitetsseminaret er samarbejds- og handlingsorienteret. Samtlige ledere og medarbej-
dere fra det arbejdsomrade, der er omfattet af programmet, bar deltage. Og seminaret bar
fortrinsvis gennemfgres dér, hvor det daglige arbejde foregar. Undervisnings- og mgdested
kan udmeerket veere midt i en fabrik.

Deltagerne opdeles i smagrupper a 4-8. Hver af grupperne far ansvaret for at forbedre et
delomrade af arbejdspladsen. De udarbejder en selvvurdering af arbejdspladsen, opstiller
forbedringsforslag og gennemfgrer andringer. Forbedringer bgr gennemfares eller igang-
seettes under seminaret. Det er med til at sende et signal om, at nu sker der noget.

5°*S aktivitetsseminaret resulterer typisk i:
Markant bedre orden og ryddelighed
©Mere hensigtsmaessige layouts og bedre indretning af arbejdspladsen
Delvist selvforklarende arbejdspladser med mere effektiv information
O Steerkt gget engagement i yderligere forbedringer
Forberedelse
Et 5°S aktivitetsseminar skal forberedes grundigt - badde holdningsmaessigt og praktisk.
Holdningerne i organisationen skal vaere afstemt. Fx bar det besluttes og synliggares,

at alle forbedringer, der ikke koster store investeringer, og som er baseret pa sund fornuft,
kan lade sig ggre. Der bgr ikke veere nogen “hellige kger”.
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Herudover méa en raekke praktiske forhold vaere i orden. Vaelger man fx at “lukke”
arbejdsomradet under seminaret, kan det kombineres med en lavsaeson, delvise fridage
eller lignende.

Ofte vil man vaelge at leegge seminaret en fredag og lgrdag for at fa det praktiske til at
ga op. Hvis seminaret foregar uden for almindelig arbejdstid ma det tidligt afklares og
udmeldes, pa hvilken made man vil honorere eller kompensere deltagerne.

Alle, der arbejder i det udvalgte arbejdsomrade, bar deltage i seminaret. Man kan ogsé
invitere repraesentanter fra tilgraensende funktioner og omrader i virksomheden. Og man
kan invitere eksperter udefra (konsulenter, BST mv.), som kan bidrage med gode ideer og
ser pa arbejdspladsen med friske gjne.

Men balancen mé ikke forrykkes! Det er de, der arbejder i omradet til daglig, der skal
have den afggrende indflydelse pé arbejdspladsens fremtid og forbedring.

Det er hensigtsmeessigt, at der deltager 30-50 personer. Men man kan gennemfgre et 5°S
aktivitetsseminar for faerre (fx afdelingsvis) eller med helt op til 70-80 deltagere.

Virksomhedens sikkerhedsorganisation og dens sikkerhedsrepraesentanter kan med fordel
spille en aktiv rolle i planlaegning og gennemfarelse af 5°S aktivitetsseminaret. Alt bar
planlegges ngje og udfgres i god tid:

o Der skal laves et program, der er tilpasset virksomheden. Starttidspunktet bar veere
medarbejdernes saedvanlige mgdetidspunkt.

O Man skal lave tegninger over arbejdspladsens layout og del-layouts.
Man skal optrykke store udgaver (flipover-starrelse) af skemaet “Nu-situation” (veerktgj 3)
og skemaet “Rydde op” (veerktgj 4). Der skal skaffes flipover stativer mv.
Der skal desuden foretages en del indkgb - i heeftets bilag 2 findes en liste over
naturlige indkgb, der kan bruges som udgangspunkt.
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Gennemfarelse

Der er ikke to 5°S forlgh, der er ens mht. deltagere, indhold og fokusomrader. Aktivitets-
seminaret skal derfor altid tilpasses den konkrete virksomhed og situation. | figur 1 og 2
angives en raskitse til et 5°S aktivitetsseminar. De enkelte aktiviteter beskrives i naeste
afsnit. Virksomheden kan selv gennemfgre seminaret ud fra disse retningslinjer, eller den
kan alliere sig med en ekstern konsulent.

Réskitsen beskriver et todages seminar. @nsker man at na laengere - og fx muligggre
“selvforklarende” arbejdspladser - skal der bruges fra én til tre dage ekstra. (Denne
udbygning af metoden er ikke neermere beskrevet i dette heefte.)
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5°S aktivitetsseminar - indhold og struktur

Figur 1. Raskitse til 5°S aktivitetsseminar, seminarets 1. dag.

DAG 1

a) Introduktion til 5°S
Byde velkommen. Hvorfor dette seminar?
Gennemga dagens plan. Introducere veerktgj 1: Hvad er 5°S?
Gennemga veerktgj 2: Nogle til beskrivelse af orden og ryddelighed.
Lave feelles selvvurdering af hele arbejdspladsen.

b) Selvvurdering ude pa arbejdspladsen
oGennemga arbejdspladsens samlede layout, feelles i plenum.
Opdel deltagerne i et rimeligt antal hold a 4-8 personer.
olntroducere vaerktgj 3: Skema til beskrivelse af “Nu-situation”.
Orientering i eget omrade: Tegne layout, udfylde skemaet, selvvurdering.
OResultat af selvvurdering, i plenum.

c) Rade flag
?Introducere veerktgj 5: Spilleregler for “rade flag”.
o Anbringe rgde flag pa arbejdspladsen.

Inddele de rgde flag (i kategorierne A, B, C eller rgd, gul, gran).
olIntroducere veerktgj 4: Skema til forbedringer - “Rydde op”.
<LUdfyIde punkt 6 i skemaet “Rydde op”.

d) Arbejde med 1. S: Sortér og smid veek, og 3. S: Skrub og skur
O Oprydning, omorganisering og renggring.

e) Afrunding og opsummering
o 0Opsummering af dagens arbejde og resultater.
iHyggelig middag.

Afslutning pa 1. dag.
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5°S aktivitetsseminar - indhold og struktur

Figur 2. Raskitse til 5°S aktivitetsseminar - seminarets 2. dag.

DAG 2

f) Arbejde med 2. S: System i tingene
Morgenkaffe, dagens program.

oGennemga 2. S: System i tingene - Skab en plads til alt, alting pa plads.
Preesentere faelles indkgbsliste.

oUdfgre 2. S pa arbejdspladsen - fx male streger og markeringer.
Aflevere indkgbsliste hurtigst muligt.

O Udfylde punkt 7 og 8 i skemaet “Rydde op”.

g) Arbejde med 4. S: Szt standarder - med fokus pa information
Drafte behovet for standarder og information (i bred forstand).

olntroducere veerktgj 6: Kortleegning af informationsbehov.
Den synliggjorte, selvforklarende arbejdsplads - til inspiration.
(Det 4. S fordrer et selvsteendigt seminar, hvis “den
selvforklarende arbejdsplads” skal etableres).

OFortsat arbejde med de farste fire S’er.

h) Sammenfatning - opnaede resultater

Grupperne forbereder fremlaeggelse, ogsa af ny selvevaluering.
OPreecisering af gruppernes arbejde. Andres vurdering.
<!>Fremlaeggelser af skema 2 “Rydde op” (2. og 3. vurdering).

i) Fjernelse af “snublesten” og lgsning af “turboopgaver”

O Grupperne laver en liste over snublesten og turboopgaver.
Snublesten og turboopgaver fremleegges i plenum.

ODer treeffes umiddelbar beslutning om eventuel igangsaettelse.

j) Draftelse og planleegning af 5. S: Selvdisciplin
Hvordan fastholder vi det, vi har opnaet?

OFastleeggelse af 5°S rutine for de fem arbejdsdage i ugen.
Hvordan kommer vi videre? Andre aftaler?

OAfslutning pa en god indsats.
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Hovedpunkter

| det fglgende gennemgas aktivitetsseminarets hovedpunkter svarende til den oversigt over
indhold og struktur, som er givet i figur 1 og 2.

a) Introduktion til 5°S

Introduktionen foregdr i plenum - direkte ude pé arbejdspladsen, ikke i et anonymt
mgdelokale. Derved vises respekt for deltagerne, og seminaret far fra starten et meget
praktisk ansigt.

Farst beskrives seminarets formal - at reducere ulykker gennem orden og ryddelighed.
Sa fremlaegges dagens plan, og der gennemfgres evt. en lille “opvagningsgvelse” efter
eget valg.

Nu beskrives 5°S teknikken kort (vaerktgj 1). Der kan bruges et par eksempler fra arbejds-
pladsen for at gagre gennemgangen naervaerende og vedkommende.

Det vil ogsa vaere naturligt at vise statistik for faldulykker og andre ulykker, som kan
skyldes rod og uorden. Der fglger en kort drgftelse i plenum.

Dernaest gennemgas den sékaldte Nggle til bestemmelse af orden og ryddelighed
(veerktgj 2). Naglen er en meget effektiv introduktion til de fem S’er. Sammen med
deltagerne foretages nu en selvvurdering af arbejdspladsen, der indplaceres et sted pa
skalaen fra niveau 1 (meget skidt) til niveau 5 (bedst teenkelig). Herefter drgftes det,
om dette nuvaerende niveau er tilfredsstillende.

Erfaringen viser, at man ved selvvurdering ofte er “for flink”, dvs. at deltagerne vurderer
niveauet lidt for hgjt. Man ma derfor - med kritiske spargsmal og henvisning til faktiske
forhold pa arbejdspladsen - finde et realistisk niveau. Ved uenighed eller usikkerhed er
det et godt princip altid at runde ned.

Ngglen er et redskab, der ggr problemerne naervaerende. Gruppen far et faelles mentalt
billede af, hvad der er godt og skidt i forhold til orden og uorden. Man kan evt. slutte
punktet med at repetere sammenhangen med ulykker.



Systematisk orden og ryddelighed

b) Selwurdering ude pa arbejdspladsen

Forst gennemgas arbejdspladsens total-layout og inddeling i plenum. Med ulykker og
ulykkesforebyggelse i fokus gennemfgres en kort brainstorm over seerlige “ulykkesfaelder”,
og deres placering noteres. Deltagerne opdeles herefter i hold a 4-8 personer alt efter,
hvordan fordelingen af opgaver er péd arbejdspladsen.

Nu introduceres skemaet til beskrivelse af “Nu-situation” (veerktgj 3) i plenum. Hvert hold
tager derefter et skema med ud til deres arbejdsomrdde og gar i gang med at kortleegge
situationen, idet de falger punkterne pa skemaet:

1. Hvor

Arbejdspladsen beskrives ganske kort. Gruppen vurderer, om det pageeldende arbejds-
omrade fremstar ordentligt, eller om det er rodet og uorganiseret. Det drgftes, om der er
abenlyse problemer og specielle ulykkesrisici, fx som fglge af manglende orden og
renggring. Vurderingen sammenholdes med det generelle billede fra den foregdende
plenumsession.

2. Hvad

Det specificeres, hvad arbejdspladsens egentlige formal er, og hvilke processer, materialer,
vaerktgjer og operationer, der forekommer. Denne specificering har til formal at fa gruppens
medlemmer til at vurdere arbejdsfunktionen og arbejdspladsen med tilpas kritiske gjne:
Har man Igst arbejdsopgaven og indrettet arbejdspladsen optimalt? Eller har nogle
Igsninger faet ulykkesmaessig slagside?

3. Hvem
Hvem arbejder pa arbejdspladsen, og hvilke funktioner har de? Hvilke overvejelser giver
det anledning til - fx i forhold til ulykkesrisici?

4., Layout
Gruppen udarbejder nu et del-layout, som kan bruges til markering af seerlige “ulykkes-
faelder” og andre ting, man skal vaere opmaerksom pa.

5. Vurdering af Nu-situation

Her foretages den fgrste konkrete vurdering (auditering) af arbejdspladsen. Skemaets
“mininggler” gennemgas, og arbejdspladsens aktuelle niveau indplaceres. Hvis der er tvivl
om placeringen, skal der altid rundes ned.
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Efter kortlaegningen af Nu-situationen samles alle grupper i plenum og fremlaegger deres
iagttagelser og vurderinger for hinanden. Ofte har man vaeret lidt “for flink”, s& debatten
fgrer gerne til, at vurderinger nedjusteres, hvilket er helt i orden.

Det vaesentligste i gvelsen er, at grupperne far en feelles forestilling om arbejdspladsens
status i henseende til orden og ryddelighed.

¢) Rade flag
Et “rgdt flag” er en rgd selvkleebende maerkat eller en maerkeseddel, som anbringes pé:

Alt, der er ungdvendigt - og som derfor bgr smides ud
Alt, der er ungdvendigt lige hér - og som derfor bar flyttes
Alt, der skal bruges her - men ikke har en markeret fast plads

Farst instrueres deltagerne i at anbringe de “rgde flag” (veerktgj 5). Det sker i plenum.
Teknikken kan evt. demonstreres pa en rodet opstilling.

Dernaest anbringer hver gruppe rade flag ude pé arbejdspladsen. Nar det ggres grundigt,
vil man opleve, at de mange rgde flag (der er flere, end man havde troet muligt) sender et
helt nyt signal om arbejdspladsens tilstand.

Pludselig fremstar arbejdspladsen som betydeligt mindre ordnet, end de fleste havde
forestillet sig. Man ser det direkte. Alle laerer pd den made at iagttage arbejdspladsen med
fokus pa orden og ryddelighed.

Derneest inddeles de rgde flag ved enten at skrive et A, B eller C (se betydning ovenfor)
pa flagene, eller fx anbringe gule maerker for B og granne maerker for C. Til brug for
denne gvelse udfylder hver gruppe punkt 6 og 7 i skemaet til forbedringer - “Rydde op”
(veerktgj 4).
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d) Arbejde med 1. S: Sortér og smid vaek, og 3. S: Skrub og skur

| arbejdet med 1. S gar man nu i gang med at sortere de ting, som er blevet maerket og
inddelt i A, B og C eller rgd, gul og gran, jf. ovenfor.

De ting, som er maerket med A (eller som stadig har rgdt flag, der ikke er endret til gult
eller grgnt) smides vaek. Det er vigtigt, at et repraesentativt udsnit af de medarbejdere,
som dagligt arbejder med netop disse ting, accepterer bortskaffelsen.

Er der tvivl, anbringes ting til udsmidning pa en midlertidig lagerplads, centralt pa arbejds-
pladsen. Her kan alle se, hvad man pataenker at smide ud. @nsker en medarbejder at
bevare tingen, skal han/hun blot ggre opmaerksom pé det inden seminarets afslutning,
hvor alt der resterer i bunken smides definitivt ud.

En ting, der har faet et B eller en gul markering, flyttes til det sted, hvor den bgr veere.
Ting kan dog kun flyttes til et omrade uden for gruppens domaene, hvis repraesentanter for
dette “nye” omrade har accepteret at modtage de “ekstra” ting.

Ting med et C eller med grant maerke bliver i farste omgang staende.

Nar grupperne finder det belejligt, gdr man desuden i gang med 3. S: Skrub og Skur.
Man laver ganske enkelt en grundig hovedrenggring, der kommer ind i alle kroge.

Der gér saledes nogle meget intensive timer med at rydde op og gare rent.
Det viser sig erfaringsmaessigt, at utrolig meget kan smides vaek: Affaldsbunken vokser.
Og som dagen skrider frem, bliver arbejdspladsen meget renere og mere ryddelig.

En reekke potentielle ulykkesfaktorer bliver typisk fiernet, flyttet eller sat til markering.
Det kan veere olie og snavs, lgse slanger, ledninger eller andet. Ting man - nu ikke
leengere! - kan falde over, glide i eller sla sig pa. Det er en god idé at dokumentere
dagens arbejde med masser af billeder.
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e) Afrunding og opsummering

Som afrunding pa seminarets fgrste dag er det vigtigt, at man i feellesskab finder ud af,
om der er vaesentlige haengepartier eller sarlige behov hos deltagerne.

Man kan med fordel slutte dagen med en feelles middag. Det bidrager til at bevare
deltagernes engagement. Og det sikrer, at tvaergdende emner og dagens erfaringer bliver
drgftet uformelt pa tvaers af grupperne.

f) Arbejde med 2. S (System i tingene)

Som start pd andendagen gennemgas 2. S, der handler om at skabe en plads til alt og
seette alting pa plads.

Alle skal nu ud og planlaegge markering af faste pladser til det, som er ngdvendigt pa den
enkelte arbejdsplads. Bl.a. skal de emner, der stadig er maerket med C eller en grant
maeerkat, have en markeret plads.

Noget af indsatsen begynder sikkert at kreeve smaindkgb. Man bgr allerede inden
seminaret have indkgbt maling og markeringstape til at foretage ngdvendige opstregninger
af opbevaringsarealer. Men herudover vil der sandsynligvis veere en raekke gnsker til andre
smating.

Der skal derfor kgbes ind. En indkgbsliste placeres centralt og udfyldes hurtigst muligt.
Herefter ma et bud sgge at fremskaffe det ngdvendige. Ideen er, at alt, der ikke kreever de
store investeringer, og som bygger pa sund fornuft, kan lade sig ggre. Det princip er det
vigtigt at fastholde i hele 5°S forlgbet.

g) Arbejde med 4. S: Standardisér

Nu gennemgas principperne om standarder med henblik pa det 4. S. Ovenfor i arbejdet
med 2. S har man allerede brugt meget enkle og synlige standarder, som “en plads til
alting ...” og diverse markeringer. Grupperne skal nu tage stilling til, om man yderligere bar
tilfgje og synliggare standarder.
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Man vil normalt ikke kunne nd at tage systematisk fat pa alle typer standarder i Igbet af et
todages seminar, men det er vigtigt for seminarets videre forlgb, at man nar at diskutere
standarder for information til, fra og pa arbejdspladsen.

P& den enkelte arbejdsplads er det vigtigt at vide: “Hvilken information har jeg brug for”
(bl.a. for at kunne undga ulykker), og “hvilken information har jeg brug for at videregive”.

Skemaet til kortlaegning af informationsbehov (veerktgj 6) introduceres i plenum og
bearbejdes ude i grupperne. Dette er farste skridt pa vej til at gennemfgre “den selv-
forklarende arbejdsplads”.

Ved frokosttid er arbejdspladsen typisk ikke til at kende igen. Den er ren. Den er velordnet.
Og den er synliggjort gennem markeringer, opfriskninger, bedre informationer osv.

P& dette tidspunkt, hvor seminaret naermer sig sin afslutning, er opgaven ofte at fa
deltagerne til at stoppe igen. Alle har gerne et eller andet, de lige vil ggre feerdigt.
h) Sammenfatning - resultater

Hver gruppe skal nu planlaegge en fremlaeggelse for de gvrige deltagere ude pa arbejds-
pladsen. Der fokuseres bl.a. pa, hvad forandringen har gjort for at fierne farekilder.

Til brug for fremlaeggelsen i plenum skal hver gruppe lave en ny evaluering af omradet,
denne gang en evaluering af “Efter-situation” ved hjeelp af skemaet “Rydde op” (veerktgj
4). 1 den forbindelse korrigerer man ogsa ofte den tidligere evaluering af Nu-situationen far
forbedringerne - den var maske lidt for optimistisk.

Gruppen fremlaegger resultatet af den nye evaluering i plenum.

i) Fjernelse af snublesten og Igsning af turboopgaver

Seminaret viser ofte, at der i dagligdagen findes en raekke sma forhindringer, snublesten,
der kommer i vejen for en optimal 5°S proces og det bedst mulige forbedringsarbejde.
Der er typisk en reekke smaopgaver, der skal Igses, for at man kan komme videre.
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P4 og umiddelbart efter seminaret tages der initiativer til at fierne s& mange sddanne
snublesten som muligt. Det er ofte i de enkelte lederes og mellemlederes magt at fierne
snublestenene, men alle ma vaere med til at gore opmaerksom pa, at de er der.

Turboopgaver er opgaver, der er udtryk for almindelig sund fornuft og hurtigt kan seettes i
vaerk. Det er opgaver, som medarbejderne selv foreslar og i stor udstraekning selv kan lgse
inden for én til to uger uden de store investeringer.

Der kan arbejdes med sddanne opgaver bade pa aktivitetsseminaret og lgbende bagefter.
P& seminaret melder hver gruppe ud med deres turboopgaver i plenum. Og det afggres pa
stedet, om opgaven skal seettes i gang. Ofte kan turboopgaver lgses af den enkelte med-
arbejder selv.

j) Droftelse og planlaegning af 5. S: Selvdisciplin
Nar de farste tre S’er bragt pa ret kurs, er det vigtigt at fastholde og forsteerke processen.

Dette ggres gennem en kombination af det 4. S: Standardisér, og det 5. S: Selvdisciplin.
Erfaringsmaessigt geelder:

Ingen standarder uden selvdisciplin
Ingen selvdisciplin uden standarder

En viderefgrelse af 5°S kraever bade gode standarder (bl.a. enighed om informations-
niveau og informationstype) og tilstraekkelig selvdisciplin til at overholde standarderne.
Kun derved fastholder man en god proces.

Alle har ansvaret for, at standarder overholdes - og ogsa for, at standarderne hele tiden
udggr det bedste faelles bud pa en aktivitets gennemfgrelse. Det betyder i praksis, at
standarder Igbende skal forbedres.

| planleegningen skal man nu forsgge at opstille en realistisk model for en daglig afvikling
af 5°S i virksomheden. Nar man er ndet til enighed herom, afsluttes seminaret. Nu bliver
det hverdag.
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5°S i dagligdagen
- hvordan holder man fast?

Det er vigtigt, at den langsigtede udvikling af 5°S understgttes og stimuleres i virksom-
hedens dagligdag. Dette ggres ved konstant at have et vagent blik for processen, opstille
standarder (der er enkle, men virker) og stille krav.

Effekten af indsatsen bgr bl.a. males pa forekomsten eller typen af ulykker og tillgb il
ulykker. Billeder af situationen fgr og efter indfgrelsen af 5°S kan anvendes. Det er vigtigt
at give medarbejderne en fglelse af medansvar for en god udvikling.

Det kan, som naevnt tidligere, vaere hensigtsmaessigt at anvende en 5°S layout-magnet-
tavle (veerktej 8) pa hver arbejdsplads eller hvert arbejdsomrade i virksomheden. Det er pa
alle mader vigtigt at ggre 5°S rutinen sé enkel og overskuelig som muligt.

En god standard at indfgre er 15 minutters dagligt fokus pa ét af elementerne i 5°S.

Man kan dele ugen op, sa hver ugedag netop har fokus pa et af de fem S’er. P4 den made
bliver indsatsen overkommelig og overskuelig. Den daglige fokusering kan med fordel
kombineres med layout-magnettavlen og med manedlige auditeringer.

5°S auditering

Hvis 5°S indsatsen skal holde sig pa sporet, er det ngdvendigt med Igbende opfalgning.
En méade at sikre opfalgning pa er gensidig auditering afdelingerne imellem eller Igbende
selvevaluering.

Auditeringen kan fx ske ugentligt eller manedligt. Selvvurderingspunkterne i Skema til
beskrivelse af “Nu-situation” (veerktgj 3) og i Skema til forbedringer - “Rydde op” (veerktgj
4) kan godt anvendes, men det egentlige Auditeringsskema (veerktgj 7) er normalt mere
hensigtsmaessigt til daglig brug.

Det er vigtigt, at auditeringsformen afspejler den gaeldende kultur og made at gore tingene
pa i virksomheden. Budskabet er her, som i andre af de beskrevne sammenhangg, at
virksomheden bgr finde netop sin made at gare det pa.
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Bilag

Bilag til heeftet kan downloades fra www.Nul.Arbejdsulykker.dk
Bilag 1: Veerktgj 1-8.

Bilag 2: Praktiske opgaver inden et 5°S aktivitetsseminar.
Bilag 3: Eksempel pé far- og efterbilleder, rade flag m.m.



De gode metoder

NUL ARBEJDSULYKKER udgiver 30 metoder til brug i det forebyggende arbejde. Metoderne

er anvendt med succes i danske og udenlandske virksomheder. Beskrivelserne er lavet af
konsulenter, der har brugt metoderne i praksis. Haefterne bestilles pd kampagnens hjemmeside
www.Nul.Arbejdsulykker.dk

1. Sikkerhedsledelse og -politik

1.1 Sikkerhedsledelse og sikkerhedspolitik

1.2 Sikkerhedsledelse - elementer og arbejdsformer

1.3 Forandringsledelse og orkestrering

1.4 Malstyring og maldialog

2. Intern sikkerhedsdokumentation og -gennemgang

2.1 Intern sikkerhedsdokumentation

2.2 Virksomhedens anvendelse og vedligeholdelse af sikkerhedsdokumentation
2.3 ISOBAR - intern sikkerhedsgennemgang

2.4 “Mgnsterarbejdspladsen” - metode til intern sikkerhedsdokumentation
3. @konomisk vurdering af sikkerhed

3.1&2 Pkonomisk vurdering af arbejdsulykker

4. Sikkerhedskultur

4.1  /ndring af sikkerhedskulturer

4.2 Analyse af sikkerhedskulturer

5. Leering af ulykker

5.1  Tabsarsagsmodellen

5.2  Tripod - metode til leering af ulykker

5.3  Sikkerhedsorganisationens veerktgj til leering af ulykker

6. Medarbejderinvolvering

6.1  Sikkerheds Element Metoden

6.2  ERFO - inddragelse af medarbejderne i forebyggelse af ulykker

6.3  RIV - inddragelse af medarbejderne i forebyggelse af ulykker

6.4  Systematisk orden og ryddelighed, 5°S

7. Sikkerhedstraening

7.1  Sikkerhedstraening for ledere

7.2.  Systematisk sikkerhedstraening i virksomheden

7.3 Sikkerhedstraening med fokus pa organisatorisk adfeerd

8. ldentificering af risici

8.1  Arbejdssikkerhedsanalyse

8.2  Risikovurdering af maskiner og tekniske hjeelpemidler

8.3  Vejledning i risikoanalyse

8.4  Identificering af farekilder og vurdering af ulykkesrisici

9. Krav til leverandgrer

9.1&2 Virksomhedens arbejdsmiljgkrav til maskiner og tekniske hjaelpemidler
9.3  Kundekrav til tjenesteyderes sikkerhedsarbejde

10. Beredskab

10.1 Planleegning af beredskab - herunder beredskabsplan for krisehjeelp



Systematisk orden og ryddelighed 5°S

Arbejdspladser med rod og uorden @gger risikoen for arbejdsulykker dramatisk. Effektivt
sikkerhedsarbejde vil derfor naturligt omfatte programmer for orden, ryddelighed og god
organisering.

5°S er en metode til at opna systematiseret orden, ryddelighed og god organisering.

Metodebeskrivelsen giver en grundig introduktion til 5°S og praesenterer en fremgangs-
made for implementering af 5°S, der giver engagement og ejerskab hos den enkelte
medarbejder. Derved styrkes virksomhedens sikkerhedsarbejde, og medarbejderne
involveres mere aktivt.

NUL ARBEJDSULYKKER er et kampagnesamarbejde mellem Arbejdstilsynet og Industriens
Branchearbejdsmiljgrad koordineret af AT, DI og CO-I.




