Fundusze Unia Europejska | " '+
Europejskie . e o

) . L. Europejski Fundusz Spoteczny Lo
Wiedza Edukacja Rozwdj

Projekt ,,RESKILLING — nowe zadania dla firm z sektora MSP z branzy ustug opiekunczych” jest wspétfinansowany przez Unie
Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

JAK ORGANIZOWAC SWOJE MIEJSCE PRACY
Poradnik

Praktyczne wskazdowki

Praca zawodowa jest jedng z pierwszoplanowych aktywnosci w zyciu cztowieka. Wedtug
CBOS, pracujagcy Polak przeznacza na prace zawodowg S$rednio 46 godzin
w tygodniu®. W zwigzku z tym warto zastanowié sie, w jaki sposdb zorganizowaé swoje
miejsce pracy, aby zadba¢ o wtasne samopoczucie i zdrowie. Na przestrzen pracy skfada sie
wiele elementdéw: powierzchnia, przedmioty, narzedzia, urzadzenia, materiaty, dokumenty,
a takze inni pracownicy i atmosfera. Wtasciwa organizacja miejsca pracy moze przyniesc
wiele pozytywnych nastepstw: wzmocnienie koncentracji, zwiekszenie wydajnosci, obnizenie
poziomu stresu, utrzymanie zdrowia, poprawe samopoczucia, pobudzenie kreatywnosci,
utrzymanie profesjonalnego wizerunku. Nalezy zastanowi¢ sie, w jaki sposéb organizowad
swoje miejsce pracy, aby pozwolito ono osiggng¢ wspomniane korzysci?

Wskazéwka 1: Zadbaj o porzadek

Porzagdek w naszym miejscu pracy daje mozliwo$é szybkiego dotarcia do interesujgcych nas
informacji, dokumentéw i narzedzi. Dodatkowo wptywa na uzyskanie przejrzystosci
przestrzeni w ktérej pracujemy. Warto zadba¢ o uporzgdkowanie wszystkich narzedzi naszej
pracy, jak réowniez o czystos¢, higiene i sterylnosé. W swojej przestrzeni pozostaw tylko
niezbedne przedmioty, a nastepnie sprébuj je utozyé zgodnie z kategoriami np: wazne
dokumenty, sprzet biurowy, notatki. Podczas tego procesu przydadzg sie artykuty biurowe
takie jak: segregatory, teczki, skoroszyty, pojemniki i pudetka. Aby zadbac
o odpowiednig czystos¢, warto usungc z naszego miejsca pracy kurz, brud i inne odpady.
Praktycznym rozwigzaniem jest stworzenie harmonogramu, ktory uwzgledni czestotliwos$é
oraz sposob porzadkowania przestrzeni wiasnej i tej wspotdzielonej z innymi pracownikami.

Wskazdéwka 2: Wyeliminuj dystraktory

Wedtug badan prowadzonych przez Serwis Career Builder najbardziej powszechnymi
rozpraszaczami w pracy s3: telefon komérkowy, komputer, Internet i zwigzane z nim social
media®. Warto zastanowié sie, ktére z nich odwracajg naszg uwage od obowigzkdw
i sprawiajg, ze tracimy koncentracje. Zachowanie wysokiej aktywnosci i efektywnosci mozna
osiggng¢  poprzez eliminacje lub blokade rozpraszaczy w  miejscu  pracy.
Jednym z praktycznych rozwigzan jest zainstalowanie specjalnych aplikacji, ktére pozwolg na

1 Komunikat z badari CBOS (2012). Mobilno$é na co dzieA.
2 Raport Career Builder (2016). Top productivity killers.
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Swiadome zarzadzanie sobg w czasie i zachowanie koncentracji np: Stay Focused, AppBlock —
Stay Focused, StayFree, Forest: Stay focused.

Wskazéwka 3: Pamietaj o ergonomii i przepisach BHP

Pracujgc zgodnie z zasadami BHP dbasz o bezpieczenstwo swoje i innych pracownikéw.
Bardzo waznym elementem organizowania naszej przestrzeni biurowej jest troska
o wygodne i komfortowe warunki pracy. Ergonomia jest praktyczng dziedzing nauki,
zajmujgcy sie dostosowaniem pracy do mozliwosci psychofizycznych cztowieka. Zasady
ergonomii wyjasniajg, w jaki sposob zadbac o naszg przestrzen, aby wykonywana praca byta
jak najmniej szkodliwa dla naszego zdrowia. Warto zastanowié sie, co mozemy zrobi¢, aby
zadba¢ o jak najlepsze warunki do pracy. Na samym poczatku nalezy pomysleé
o wtasciwym rozmieszczeniu elementéw potrzebnych do pracy. Powinny sie one znajdowac
W naszym najblizszym otoczeniu. Bardzo wazne jest rowniez odpowiednie ustawienie mebli
i sprzetow, tak aby korzystanie z nich nie narazato nas na dolegliwosci zdrowotne.
Dodatkowo, nie nalezy zapominaé¢ o aktywnosci fizycznej, ktéra w pozytywny sposdb
oddziatuje na funkcjonowanie naszego organizmu oraz pozwala utrzymad zdrowie fizyczne
i psychiczne. W trakcie przerw w pracy warto poswieci¢ kilka minut na podstawowe
¢wiczenia rozciggajgce. Temperatura, ktéra pozwala na komfortowg prace wynosi
minimalnie 18°C. Mozemy regulowac jg przez wietrzenie miejsca pracy. Wymiana powietrza
zwieksza ilos¢ tlenu w pomieszczeniu, co wptywa korzystnie na funkcjonowanie naszego
mozgu. Warto zadbac réwniez o jakos¢ powietrza. Na jej poprawe mogg wptywac rosliny
doniczkowe, a takze profesjonalne oczyszczacze. Roslinnos¢ w miejscu pracy podnosi
wydajnos¢ pracownikow i oddziatuje pozytywnie na ich samopoczucie. Naukowcy
udowodnili wyzszo$¢ ,zielonego” miejsca pracy nad surowg, pozbawiong roslin
przestrzenia>.

Wskazéwka 4: Stworz przyjazng atmosfere

Przyjazna atmosfera oddziatuje pozytywnie na catoksztatt organizacji miejsca pracy i nasza
efektywnos$¢. Dzieki niej jesteSmy w stanie stworzy¢ zgrany zespdt pracowniczy,
charakteryzujgcy sie wzajemnym szacunkiem i otwartoscig. W procesie tworzenia przyjaznej
atmosfery niezwykle wazng role odgrywa wzajemne zrozumienie. Wazne jest, aby w chwili
pojawienia sie sytuacji konfliktowej podejmowaé natychmiastowg prébe jej rozwigzania.
Dzieki temu unikniemy zbednych napie¢ w naszym zespole. Istotne jest rdwniez stronienie
od wszelkich przejawdéw dyskryminacji. Powinnismy wystrzega¢ sie rozpowszechniania
niepotwierdzonych i fatszywych informacji na temat innych oséb. W przypadku gdy
plotkowanie jest nagminne i wptywa negatywnie na atmosfere, zaleca sie zorganizowad

3 Haslam, S. A., Knight, C., Nieuwenhuis, M., Postmes, T., (2014). The Relative Benefits of Green Versus Lean
Office Space: Three Field Experiments. Journal of Experimental Psychology: Applied, 20(3), 199-214.
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spotkanie catego zespotu w celu podjecia dyskusji na temat wystepujgcego problemu.
Alternatywnym rozwigzaniem moze by¢ stworzenie wewnetrznego kodeksu etycznego, ktéry
bedzie zbiorem najwazniejszych zasad obowigzujacych w firmie. Aby zadba¢ o przyjazng
atmosfere w miejscu pracy, warto pamietaé rowniez o oferowaniu pomocy, kiedy widzimy,
ze ktos jej potrzebuje. Jezeli mamy takie przypuszczenia, mozemy sformutowac pytanie: ,czy
chciatbys/chciatabys, abym Ci pomdgt/pomogta?”. Bardzo wazina w procesie budowania
przyjaznej atmosfery jest integracja oséb dzielgcych swojg przestrzen pracy. W celu
zintegrowania zespotu warto zorganizowac¢ wspodlne spotkanie, wyjazd, rozgrywke sportowg,
wizyte w escape room’ie, parku linowym, czy kregielni. Takie dziatania mogg by¢ inicjowane
przez pracodawce lub oddolnie przez zespdt pracowniczy. Nalezy pamieta¢ takze
o odpowiedniej adaptacji nowo zatrudnionych pracownikéw. Podstawg do jej uzyskania jest
zapoznanie nowego pracobiorcy z miejscem pracy, pozostatymi pracownikami
i obowigzujgcymi zasadami.

Metoda 5S — 5 krokdéw do zorganizowanego miejsca pracy

Metoda 5S jest narzedziem stosowanym do tworzenia dobrze zorganizowanego
i uporzgdkowanego miejsca pracy. Ze wzgledu na swoje szerokie zastosowanie moze by¢
wykorzystywana w réznego rodzaju firmach, podmiotach swiadczacych ustugi opiekuncze,
organizacjach produkcyjnych, jak rowniez zyciu prywatnym. Nazwa tej metody pochodzi od
pierwszych liter japonskich wyrazéw: seiri - selekcja, seiton - systematyka, seiso - sprzatanie,
seiketsu - standaryzacja, shitsuke - samodyscyplina i doskonalenie. 55 nawigzuje do filozofii
postepowania i dyscypliny, ktdrg charakteryzujg sie Japonczycy.

—

4. STANDARYZACIJA 1. SELEKCJA

5. SAMODYSCYPLINA

3. SPRZATANIE 2. SYSTEMATYKA
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1S - SELEKCJA

Pierwszym etapem 58S jest selekcja, polegajgca na podziale przedmiotow znajdujgcych sie
przy stanowisku pracy na: zbedne i niezbedne. Po dokonaniu identyfikacji nastepuje
usuniecie wszystkich zbednych przedmiotdw, ktére nie sg konieczne do wykonywania zadan.
Moga to by¢ nieuzywane przyrzady, niepotrzebne materiaty, dokumenty. Dokonujgc selekcji
warto zadac sobie kilka pytan:

e (Czy dany przedmiot jest nam potrzebny?

e Jak czesto go uzywamy?

e W jakiej ilosci jest nam potrzebny?

e (Czy miejsce jego przechowywania jest dobre?

e Co moge z nim zrobi¢, jezeli nie jest juz potrzebny?

Podczas dokonywania selekcji warto kierowac¢ sie zasady zgodnie z ktérg, na stanowisku
pracy pozostajag jedynie takie przedmioty, ktére s3 Ilub beda nam potrzebne
w niedalekiej przysztosci. W procesie selekcji przydatna moze okazac¢ sie metoda czerwonych
etykiet. Za pomocg czerwonej kartki oznaczamy przedmioty, ktére uznajemy za potencjalnie
zbedne. Nastepnie przenosimy je w wyznaczone miejsce np: magazyn czerwonych etykiet.
Petni on funkcje tymczasowej przechowalni dla przedmiotéw, ktérych aktualnie nie
potrzebujemy. Po uptynieciu okre$lonego przez nas czasu podejmowana jest decyzja o ich
statej lokalizacji lub usunieciu. Nalezy pamieta¢, ze magazyn stuzy jedynie do
przechowywania przedmiotéw, co do ktérych mamy watpliwosci, czy sg nam potrzebne.
Rzeczy zakwalifikowane przez nas jako zbedne powinny by¢ od razu wyrzucane.

Odpowiednie przeprowadzenie procesu selekcji pozwala na:

e identyfikacje przedmiotow, ktére utrudniajg wykonywanie pracy i wptywajg na jej
jakosg,

e zaoszczedzenie powierzchni naszego miejsca pracy i utrzymanie porzadku,

e eliminacje barier fizycznych wptywajgcych na komunikacje z innymi,

e zaoszczedzenie czasu potrzebnego na odnajdywanie wiasciwych przedmiotéw.

SELEKCIA

NIEPOTRZEBNE MOZLIWE, ZE POTRZEBNE POTRZEBNE
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2S - SYSTEMATYKA

Kolejnym etapem jest systematyka. Ten etap polega na wyznaczaniu miejsc dla wszystkich
przedmiotow, ktore okreslilismy jako niezbedne na etapie selekcji. Jego celem jest
zorganizowanie przestrzeni, tak aby wszystkie elementy potrzebne do pracy byty gotowe
i fatwe do odnalezienia. Przy wyznaczaniu miejsc nalezy kierowaé sie zasadami ergonomii
i uwzglednié¢ czestotliwos$¢ korzystania z poszczegdlnych przedmiotow. Rzeczy, z ktorych
korzystamy najczesciej, powinny znajdowac sie w zasiegu reki. W procesie systematyki
przydatne moze okazac sie oznaczanie lokalizacji przedmiotéw za pomoca: kolorowych linii,
etykiet, podpisow, tabliczek, kolorowych pudetek, koszykow. Warto réwniez oznaczy¢ droge
do poszczegbélnych przedmiotbw — mozna to zrobi¢ za pomocy strzatek
i innych znacznikéw. Alternatywnym rozwigzaniem moze by¢ tablica, ktéra petni role
drogowskazu i wskazuje, gdzie znajdujg sie poszukiwane przez nas obiekty. Wprowadzane
zasady porzadkowania powinny by¢ zrozumiate i akceptowane przez wszystkich
pracownikéw.

Odpowiednie przeprowadzenie procesu systematyki pozwala na:

e czytelne oznaczenie lokalizacji niezbednych przedmiotéw w miejscu pracy,

e utrzymanie bezpieczenstwa i uwzglednienie zasad ergonomii,

e ograniczenie zbednego ruchu i wysitku przy poszukiwaniu poszczegdlnych
przedmiotow,

e uzyskanie przejrzystosci i petnej wizualnosci miejsca pracy.

MATERIALY / PILNE
NOTATKI DOKUMENTY

STREFA PRACY

Przyktadowy schemat oznaczenia lokalizacji przedmiotéw na biurku za pomocq kolorowych linii.
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3S - SPRZATANIE

Trzeci etap metody 5S polega na utrzymaniu stanowiska pracy w czystosci. Proces ten
pozwala okresdli¢ normy w zakresie czestotliwosci i sposobu sprzatania. Pierwszym
elementem procesu sprzatania jest fizyczne czyszczenie miejsca pracy: usuwanie kurzu,
brudu i innych odpaddéw. Warto podzieli¢ swojg przestrzen na mniejsze strefy, a nastepnie
kazdg z nich, krok po kroku wyczysci¢. Dodatkowo, aby zapobiec przysztym zabrudzeniom
zaleca sie uzywanie srodkow czystosci, ktére ograniczajg odktadanie sie kurzu i brudu.
Drugim elementem procesu sprzatania jest konserwacja i dbatos¢ o stan techniczny miejsca
pracy: czyszczenie pamieci komputerdw, zabezpieczenie sprzetu do fizjoterapii, kontrola
sprawnosci urzadzen. Dzieki tym czynnosciom mamy mozliwos¢ natychmiastowej
identyfikacji ewentualnych awarii i probleméw. Utrzymanie stanowiska pracy w czystosci
wzmachia poczucie wiasnosci, odpowiedzialnosci, a takze sprzyja koncentracji. Praktycznym
sposobem na wdrozenie etapu sprzatania jest podzielenie przestrzeni pracy na mniejsze
czesci. Kazdy pracownik jest wtedy odpowiedzialny za inne miejsce. Takiego podziatu moze
dokonac¢ pracodawca. Wazne, aby kazdy pracownik wiedziat, czego sie od niego wymaga.
W celu usprawnienia procedur, przydatnym rozwigzaniem moze okaza¢ sie harmonogram,
ktory uwzgledni czestotliwo$é, zakres zadan i czynnosci zwigzanych z czyszczeniem
wspotdzielonego miejsca pracy. Warto, aby sporzgdzony grafik odpowiadat na pytania: kto?,
co?, gdzie?, kiedy?. Przyktad: Ewa, sprzatanie szafek, pokdj socjalny, 12.01.

Odpowiednie przeprowadzenie procesu sprzatania pozwala na:

e utrzymanie czystosci i higieny w miejscu pracy,

unikniecie potencjalnych problemoéw zwigzanych z zanieczyszczeniami,

szybszg reakcje w przypadku awarii,
e utrzymanie profesjonalnego wizerunku firmy.

SPRZATANIE
CZYSZCZENIE DBAtOSC O STAN
FIZYCZNE TECHNICZNY
— |
|
(-] t
—— A =

Biuro projektu:
Polskie Towarzystwo Ekonomiczne Polskie Towarzystwo Ekonomiczne - Oddziat w Bydgoszczy
ISI-E Oddziat w Bydgoszezy ul. Dtuga 34, 85-034 Bydgoszcz / tel. 52 322 90 62
www.pte.bydgoszcz.pl / mail: reskilling@pte.bydgoszcz.pl




Fundusze Unia Europejska | """

Europejskie . e o
. . .. Europejski Fundusz Spoteczny T

Wiedza Edukacja Rozwdj ol

Projekt ,,RESKILLING — nowe zadania dla firm z sektora MSP z branzy ustug opiekunczych” jest wspétfinansowany przez Unie
Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

4S - STANDARYZACIA

Standaryzacja polega na opracowaniu i wdrozeniu standardéw dla pierwszych trzech
etapéw. W praktyce jest to osiggniecie powtarzalnosci wdrozonych zmian, co
w konsekwencji pozwala utrzymac dobrze zorganizowang przestrzen. Na tym etapie miejsce
pracy wyglada na bardziej czyste i uporzagdkowane, niz przed wprowadzeniem metody 5S.
Aby to utrzymaé, warto standaryzowac¢ wszystkie zainicjowane procedury. W procesie
standaryzacji przydatna moze okazac sie metoda 30 sekund, ktéra polega na tym, ze w ciggu
po6t minuty pracownik podejmuje prébe odnalezienia przedmiotu lub informacji, ktdra jest
wskazywana przez pracodawce albo innego cztonka zespotu. Jezeli ta proba zajmie mu
wiecej czasu — jest to znak swiadczacy o braku petnej optymalizacji miejsca pracy. Metoda 30
sekund moze przyjgé postaé gry, w ktérej pracownicy za kazdy odnaleziony przedmiot lub
informacje dostajg 1 punkt. Wygrywa ten, kto zbierze najwiekszg liczbe punktow.
Praktycznym sposobem na wypracowanie spojnych zasad jest zwofanie spotkania wszystkich
pracownikéw i przeprowadzenie dyskusji. Osobg odpowiedzialng za jego organizacje moze
by¢ pracodawca albo osoba przez niego wskazana. Podczas etapu standaryzacji warto
wprowadzi¢ zasady dotyczace koloréw, oznaczen, instrukcji, etykiet, schematdw.
Dodatkowym rozwigzaniem jest umieszczenie w widocznym miejscu zdjeé stanu idealnego,
ujednoliconych harmonogramow, tablicy z listg zadan zwigzanych z metodg b5s.
Wprowadzone standardy powinny byé ogdlnie znane, klarowne, proste i fatwe do
zrozumienia. Warto, aby byty one wynikiem wspdlnej pracy i zaangazowania catego zespotu
pracowniczego.

Odpowiednie przeprowadzenie procesu standaryzacji pozwala na:

e uzyskanie powtarzalnosci wprowadzonych praktyk,
e wypracowanie rutyny dla czynnosci zwigzanych z 5S,
e o0siagniecie spdjnosci regut i zasad.

TABLICA 5S
DATA OPIS DZIALAN —
4, STANDARYZACIA 1. SELEKCIA
1. SELEKCJA
2. SYSTEMATYKA 5 SAMODYSCYPLINA
3. SPRZATANIE
4. STANDARYZACJA 3. SPRZATANIE 2. SYSTEMATYKA
5. SAMODYSCYPLINA
Przyktadowa tablica 5S
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5S - SAMODYSCYPLINA

Ostatni etap metody 5S polega na utrzymaniu wprowadzonych praktyk. Odnosi sie do
przestrzegania wdrozonych standardéw i codziennego udoskonalania dziatan,
podejmowanych w ramach poprzednich etapow. Jedng z metod weryfikacji wprowadzonych
praktyk sa kwartalne przeglady i audyty 5S, ktére majg na celu wskazanie miejsc do
ewentualnych usprawnien. Samodyscyplina moze stanowié¢ najwieksze wyzwanie sposrod
wszystkich etapéw, poniewaz wigze sie z koniecznoscia zmiany sposobu pracy
i myslenia. Ostateczny efekt koncowy jest wynikiem wspdlnego zaangazowania wszystkich
pracownikéw. Podstawowymi dziataniami dla tego etapu s3: ciggte popularyzowanie 5S
W miejscu pracy, przedstawianie efektow wprowadzonych praktyk oraz warsztaty
pracownicze z zakresu samodyscypliny.

Odpowiednie przeprowadzenie procesu samodyscypliny pozwala na:

e podtrzymanie wprowadzonych zmian i standardow,
e ciggte doskonalenie procedur,
e utrzymanie dobrze zorganizowanego i uporzgdkowanego miejsca pracy.

5S - PODSUMOWANIE

5S jest podstawowym narzedziem stuzgcym do organizowania miejsca pracy. Jego zaletg jest
prostota wdrazania, natychmiastowe efekty oraz to, Ze nie wymaga inwestowania
znaczacych srodkow finansowych. Rezultaty uzyskane podczas poszczegdlnych etapéw 5S
stanowig podstawe do uzyskania trwatej, pozytywnej zmiany na stanowisku pracy.
Wprowadzone rozwigzania przynoszg korzysci zaréwno pracownikom, jak i samym
przedsiebiorstwom.

Korzysci stosowania metody 5S:
e stworzenie uporzgdkowanego i czystego miejsca pracy,
e wzrost poziomu bezpieczenstwa pracownikéw,
e utrzymanie koncentracji podczas wykonywania zadan,
e ujednolicenie zasad, uzyskanie stabilnosci i powtarzalnosci procedur,
e wzrost satysfakcji z pracy,
e tatwos$¢ w odnajdywaniu przedmiotéw, informacji oraz zaoszczedzenie czasu,
e poszerzenie powierzchni uzytkowej,
e poprawa ergonomii stanowiska pracy,
e redukcja marnotrawstwa,
e poprawa stanu technicznego uzywanego sprzetu,
e wzrost jakosci Swiadczonych ustug,
e utrzymanie profesjonalnego wizerunku firmy.
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