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Bilag 1 til

6.4 Systematisk orden og ryddelighed, 5•S
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Bilag 1 

Værkt øj 1

De 5 S’ e r

5 •S består  k or t  for talt af følgende tr in til at sk abe god or den og ry ddelighed: 

1.S – Sort ér og  s mi d  væk :  Skeln v æsent ligt fr a uvæsentligt .

Skeln m ellem  hv ad der er  nødv endigt, og hvad der  er  unødvendigt .
Behold det  nødv endige og fj er n det  unødvendige.
D er ved undgås, at  der på ar bejdspladsen er for st y rr ende ting / elem ent er ,
som  bl.a. vil k unne forår sage ulyk ker .
Et ek sem pel k unne v ære løse slanger, man kan falde ov er .

2.S -  Syst em i ti ng e ne : Skab en plads t il alt - sæt  alt ing på plads.

Beslut en placering for alle nødvendige emner. Fast læg hvor m ange em ner
D er  skal v ær e af hv er på pladsen. Mar kér ar ealer  og arbejdspladser m .v .
D er ved undgås en ræk ke unor male situationer , hvor  m an sk al lede eft er
v ær kt øj , emner osv. Desuden er det  let at  finde sik kerhedsmat er iel og
uly kk esfor eby ggende / uly kk esbek æm pende m idler  og udsty r .

3.S -  Sk rub og Sk ur:  Systemat isk r engøring - Skinnende rent.

Fjern st øv , snavs, olie, affald og andr e fr emm ede m at er ialer , for  at  opnå en
R en arbejdsplads. D erv ed undgås, at m an k an glide i v and og olie, eller at
skidt skj uler  farlige v ær k tøjer , sk ar pe kanter m.v .
Brug også rengøring som for m for  uly k kesinspek tion. R engør ing fremhæver
unorm ale for hold og korr igerer for  afvigelser.

4.S -  St anda rdi sé r:  Skab sam menhæng -  Sæt St andar der .

Udbred infor m at ion, så der ik ke er  behov for  at lede eft er  data, specifik at ioner ,
sik kerhedsbeskr iv elser  m .m. I nform at ioner  sk al v ære synlige.
G ør  standarder sy nlige, så afvigelser  str ak s opdages.

5.S -  Se lvdi s ci pl in:  Standar der  m å overholdes eller for bedres.

Følg ar bej dspladsens procedur er . Vedligehold og overhold standarder ne -
eller  lav for bedr inger  i dem. G å for an med et godt ek sem pel.
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Værkt øj 2

Nøgle  t il be s krivels e af orde n o g rydde lighe d

Følgende 5  niveauer  besk r iv er  forskellige gr ader  af orden og ry ddelighed.
Både før  og eft er  et  5 •S-for løb v ur der es på hvilket niv eau, ar bejdspladsen
og virk som heden befinder  sig.

Bem ær k:  Denne nøgle er  indr et tet  t il en t ypisk  m ask infabrik, men nøglen k an
eft er  behov t ilpasses de ak tuelle for hold i ens egen vir ksom hed og branche.

Nivea u 1

* C igar et skodder, papirsty k ker, sedler , affald og v ær kt øj er er  spredt 
r undt  om kr ing.

* Arbej dspladser , kør egange og opbevar ingsar ealer  er  ikk e m ar k er ede.
* Olie, sk idt, st øv  er  alle v egne på gulv  og m askiner .

Sådan k an man k omme fr a niv eau 1  t il niveau 2: 

- Se på v andret te flader . Under søg  fabr ik sg ulv et .
- Fjern alt affald, uv æsent lige uv æsent lige v ærk tøjer  og lag re.
- Mar kér arbej dspladser, k øregang e, opbev ar ing sarealer.
- G ør  r ent  for  olie mm.
- Smid int et  direkt e på gulvet. Smid t ing  ud, der ikk e har  en k lar anv endelse.

Nivea u 2

* K ør ev ej e er blokerede, og paller  står  på st r eger ne og ud i gangene.
* Ubr ugte em ner  og ting ligger eller  st illes langs vægge, st olper  og søj ler .
* Bunker af st øv, olie og skidt  ligge om st olper  og på sk j ulte st eder .
* Vær kt øj  og udst yr , som  ik ke er i brug, ligger ved siden af m ask iner  og udsty r.
* G angomr åder er blok er ede og br uges til m idler tidigt  lager  og sæt te-fr a plads.

Sådan k an man k omme fr a niv eau 2  t il niveau 3: 

- Se på alle lodr et te flader, bet r ag t søj ler og st olper .
- Fjern alt affald, uv æsent lige lagr e og værk t øj er . G ør  r ent  for olie m.m.
- Opsæt  bakk er  o.lign. t il at  opsamle olielæk ag er, spåner  m.m. fr a mask iner.
- Uddeleg ér ansvaret for  områder som g ang e og  vægg e.
- L ad medarbej der ne v ide, at de er  ansv ar lige for, at  der  er  r y ddelig t  i eg et 

omr åde.

( fort sæt tes på næst e side)
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( fort sat  fra for r ig e side) 

Nivea u 3

* G angarealer er fr ie og fabr ik ken er r en ( på nær enk elte lækager , spåner
o.lign.) , men v ær kt øj er  ik ke or dnet  sy st em atisk  på lagerpladser.

* Vær kt øj er og komponent er  er  blandet i én uor den. I værk t øj ssk abe og
skuffer  er  handsker, sk o, k affebægr e, flasker og per sonlige effekt er  sm idt
ind sam m en m ed værk t øj er .

Sådan k an man k omme fr a niv eau 3  t il niveau 4: 

- K ig  i sk abe. På hylder . Sor tér mat er ialer , dele, værk tøj er . Smid aflåselige
skabe ud.

- Beg ynd systemat isk v edlig ehold og  småfor bedring er på mask iner, så
læk ag er  undg ås.

- L av  arbejdspladsen, så den let k an forstås og ov erskues ved et enkelt blik.
- L av  et evaluering ssk ema for  " st r ømlining" .
- Påskøn de medar bejdere, der  g ør  en ek st ra indsat s.
- Alt id-i- br ug  værk tøj er  skal v ær e i umiddelbar  nærhed på hv er  arbejdsplads.
- Sjældent  anv endte v ærk tøj er  opbevares i et skab. Ubrugt e v ær k tøjer

lev er es tilbage t il værk t øj slag er.

Nivea u 4

* Maskiner  og udsty r er rent.
* L ager om r åder  er  k lar t opm ær kede og lett e at  genk ende. D e er  kendetegnet 

v ed indr et ning efter  par allelle linier og r ett e v inkler .

Sådan k an man k omme fr a niv eau 4  t il niveau 5: 

- R ent, st rømlinet og  automat isk org anisering .
- Udv ik ling af sy nlig  st yr ing  af lag rene.
- Affald og afk lip sk al falde dir ekt e i affaldscont ainer .
- L av  en " modellinie"  med super mar kedslig nende fremhævelse af v ær kt øj er

og dele.

Nivea u 5

* K onst ant  og for tsat  rengøring, orden og syst em at ik fr a v æg t il væg.
* Arbej dsomr åder pinligt  r engjort e og v elor dnede.
* Vær kt øj er er  sy st em atisk  oplagr et  og r et urner es um iddelbar t efter  brug.
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   Værktøj 3             ”NU-SITUATION”                            5•S
1   HVOR

Ar bejdspladsen hvor der  skal indføres 5•S #

Rodet og uor ganiseret ?
# Åbenlyse problemer ?

     # Sikkerhed ?

2 HVAD
Hvad laves på arbejdspladsen ?
# Hvilke arbejdsopgaver ?
# Hvilke processer ?
# Hvilke materialer og værktøjer ?
# Vigtigste operationer ?
# Hvad er egentlig arbejdspladsens berettigelse ?

 3   HVEM
       Hvem arbejder på arbejdspladsen ?

         Hvem har behov for information ?
        # Operatør, service, vedligehold ?
        # Værkfører, leder ?
        # Funktionær, kontorpersonale ?
        # Leverandør og kunder ?

4   LAY-OUT SKITSE / TEGNING

 5   CHECK OP: VURDERING AF ”NU-SITUATIONEN”

Ryddelighed (1. S): Skeln mellem væsentligt og uvæsentligt – fjern uvæsentligt
# Nødvendige og unødvendige dele blandet mellem hinanden
# Nødvendige og unødvendige dele er klart adskilte
# Som ovenfor, men det er desuden let at se, hvad der ikke er nødvendigt
# Alle unødvendige dele opbevares adskilt fra arbejdspladsen
# Alle fuldstændigt overflødige dele og materialer er fjernet og oplagret

Orden for Råvarer og Varer-i-Arb. (2. S): Skab en plads til alt, sæt alting på plads
# Det kan ikke afgøres, hvad der hører til hvor – og i hvilket antal
# Der kan redegøres for, hvor ting hører hjemme – og i hvilket antal
# På arbejdspladsen er det antydet, hvor de forskellige varer skal være
# På arbejdspladsen er der synlige henvisninger til / og konturskitser af varerne
# Ind- og udgående varer fra arbejdspladsen er opmærket med sted og antal

Orden for Værktøjer, fixturer, arb.beskrivelser og kval.forskrifter (2. S): Som ovf.
# Kan ikke afgøres, hvad hører til hvor, i hvilket antal, hvilke informationer der er/skal være
# Der kan redegøres for, hvor informationer og ting hører hjemme – og i hvilket antal
# På arbejdspladsen er det antydet, hvor de forskellige ting og informationer skal være
# På arb.pladsen er der synlige henvisninger til ting og informationer samt deres placering
# Ting og informationer er opmærket med sted og antal

Rengøring (3. S): Skrub og skur, skinnende rent. Effektiv rutine for orden /rengør.
# Arbejdspladsen forlades ikke-rengjort og ryddet for længere tid
# Der ryddes jævnligt op og gøres rent på arbejdspladsen
# Medarbejdere holder dagligt orden og gør rent på arbejdspladsen
# Daglig oprydning og rengøring udgør en integreret del af arbejdsmåde og vedligeholdelse
# Medarb. anviser og søger måder til at forebygge rod og snavs på og omkring pladsen

Sikkerhed
# Mange arb.ulykker, bl.a. som følge af rod og uorden. Mange potentielle ulykkesfaktorer
# Nogle arbejdsulykker, bl.a. som følge af rod og uorden. En del potentielle ulykkesfaktorer
# Få arbejdsulykker, sjældent som følge af rod og uorden. Få potentielle ulykkesfaktorer
# Ingen arb.ulykker. Arbejdspladsen fremtræder ordentlig og uden oplagte ulykkesfaktorer
# Ingen arbejdsulykker. Selvforklarende arbejdspladser og offensiv sikkerhed.

Niveau
(Sæt O)

     1
     2
     3
     4
     5

     1
     2
     3
     4
     5

     1
     2
     3
     4
     5

     1
     2
     3
     4
     5

     1
     2
     3
     4
     5
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  Værktøj 4                       ”RYDDE OP”                              5•S
6 SKELN MELLEM VÆSENTLIGT

OG UVÆSENTLI GT
# Røde flag på alt uvæsentligt
# Eksempler (illustrationer)

7    FJERN ALT UVÆSENTLIGT
# Fortsat rød: Smides væk

# Gul: Flyttes til andet sted

# Grøn: Flyttes ikke, men markeres

___________________________________  rød
___________________________________  rød
___________________________________  rød

___________________________________  gul
___________________________________  gul
___________________________________  gul

___________________________________ grøn
___________________________________ grøn
___________________________________ grøn

 8   SKAB OVERBLIK – EN PLADS TIL ALT …
# Skab en plads til alt – Sæt alting på plads
# Synlig opmærkning af pladsen
# Eksempler (illustrationer)

9   CHECK OP: VURDERING AF ”EFTER-SITUATIONEN”

Ryddelighed (1. S): Skeln mellem væsentligt og uvæsentligt – fjern uvæsentligt
# Nødvendige og unødvendige dele blandet mellem hinanden
# Nødvendige og unødvendige dele er klart adskilte
# Som ovenfor, men det er desuden let at se, hvad der ikke er nødvendigt
# Alle unødvendige dele opbevares adskilt fra arbejdspladsen
# Alle fuldstændigt overflødige dele og materialer er fjernet og oplagret

Orden for Råvarer og Varer-i-Arb. (2. S): Skab en plads til alt, sæt alting på plads
# Det kan ikke afgøres, hvad der hører til hvor – og i hvilket antal
# Der kan redegøres for, hvor ting hører hjemme – og i hvilket antal
# På arbejdspladsen er det antydet, hvor de forskellige varer skal være
# På arbejdspladsen er der synlige henvisninger til / og konturskitser af varerne
# Ind- og udgående varer fra arbejdspladsen er opmærket med sted og antal

Orden for Værktøjer, fixturer, arb.beskrivelser og kval.forskrifter (2. S): Som ovf.
# Kan ikke afgøres, hvad hører til hvor, i hvilket antal, hvilke informationer der er/skal være
# Der kan redegøres for, hvor informationer og ting hører hjemme – og i hvilket antal
# På arbejdspladsen er det antydet, hvor de forskellige ting og informationer skal være
# På arb.pladsen er der synlige henvisninger til ting og informationer samt deres placering
# Ting og informationer er opmærket med sted og antal

Rengøring (3. S): Skrub og skur, skinnende rent. Effektiv rutine for orden /rengør.
# Arbejdspladsen forlades ikke-rengjort og ryddet for længere tid
# Der ryddes jævnligt op og gøres rent på arbejdspladsen
# Medarbejdere holder dagligt orden og gør rent på arbejdspladsen
# Daglig oprydning og rengøring udgør en integreret del af arbejdsmåde og vedligeholdelse
# Medarb. anviser og søger måder til at forebygge rod og snavs på og omkring pladsen

Sikkerhed
# Mange arb.ulykker, bl.a. som følge af rod og uorden. Mange potentielle ulykkesfaktorer
# Nogle arbejdsulykker, bl.a. som følge af rod og uorden. En del potentielle ulykkesfaktorer
# Få arbejdsulykker, sjældent som følge af rod og uorden. Få potentielle ulykkesfaktorer
# Ingen arb.ulykker. Arbejdspladsen fremtræder ordentlig og uden oplagte ulykkesfaktorer
# Ingen arbejdsulykker. Selvforklarende arbejdspladser og offensiv sikkerhed.

Niveau
(Sæt O)

     1
     2
     3
     4
     5

     1
     2
     3
     4
     5

     1
     2
     3
     4
     5

     1
     2
     3
     4
     5

     1
     2
     3
     4
     5
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Værktøj 5

Røde flag - spilleregler

R ØD E FL AG er  en effekt iv  måde at  synliggøre alt overflødigt på en ar bejdsplads.

T rin 0: Anskaf r øde, ik ke for st ærk t selvk læbende, m ær kat er  eller mær kesedler
t il at ident ificere og sy nliggør e, hv ad der  er nødvendigt  og behov  for på
arbej dspladsen.

T rin 1: Beslut, hv or dan I  v il sk elne mellem  det , der  er  behov for , og det, der er 
unødv endigt.

T rin 2: Sæt  r øde m ær k at er  på alt  unødvendigt  - eller  alt  som ik k e st år på en
afm ær ket  plads. H usk  alt , og vær  ikk e overr ask et , hvis arbej dspladsen
" ov er såes"  m ed røde mærk er - det  gør  intet  ! 

T rin 3: D ifferentier  dernæst  de r øde sedler v ed at sæt te gule og grønne sedler  ov en
på nogle af de røde sedler – eller  m ærk  de r øde flag med et " A"  ( for tsat  rød) ,
" B"  ( gul seddel) eller  " C " (grøn seddel). D ett e gør es efter følgende k rit er ier: 
" A"  ( rød): Unødv endigt i det  hele t aget: Smid ud !
" B"  ( gul): Unødv endigt her  på stedet : Fly t til r elevant  st ed!
" C"  ( gr øn) : N ødvendigt  hér, m en har ej Afm ær k pladsen !

fast afm ær ket  plads:  

T rin 4: Sor tér de unødv endige em ner  ( "A" /grøn og " B" /gul)  fr a, og placér  dem  på
en midlert idig lager plads i nær heden.

T rin 5: Smid alle "A" -emner  (de r øde)  ud. Husk:  Alle ber ørt e per soner  skal v ær e
enige, inden em net bor tk ast es !  Gem t vivlsspør gsm ål på en midlert idig
lager plads, t il det  kan afgør es, om emnet  sk al sm ides ud eller flyt t es.

Fly t "B" -emner (de gule)  til den ønsk ede plads. Eller  lad dem  stå på en
m idlert idig lager plads, t il det  kan afgør es, hvor  de sk al fly tt es hen.

G em  " C" - em ner  ( de gr ønne)  t il næst e øvelse:  "En plads t il alt og alt ing
på plads".

T rin 6: Find en måde at  for bedre ar bejdspladsen på, så det sikr es, at  unødv endige
emner  ik ke fr em ov er  komm er til at ligge og fly de på arbejdspladsen.
Og at  ” B”- em ner  ikk e bar e ” sm ut t er  t ilbage”  til der es gamle plads igen.

T il akt ivitet ssem inaret anbefales neon- røde tilbudsmærk ater anv endt  som " røde flag".
Ved anv endelse af r øde flag i dagligdagen k an flaget ev t . er statt es af en m ær keseddel
m ed plads til at beskr iv e " st ed" ,´ "t y pe af m ar ker et  emne", " ansvarlig per son" , " A" -,
" B" - eller  ” C ”- ty pe, for eslået bestemm elsesst ed hv is ”B”- t ype, dato m .m.
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Værktøj 6

Kortlægning af informationsbehov

Hvilken arbejdsplads:  __________________________________________

Hvad skal styres eller sikres:  ____________________________________

Hvilke informationer er der behov for at få fra andre, og hvilke informationer er
Der behov for at videregive og dele med andre, for at kunne styre eller sikre det
valgte emne:

Har behov for at få fra andre (behov for at vide):

 1.

 2.

 3.

 4.

 5.

 6.

 7.

 8.

Har behov for at videregive til eller dele med andre:

 1.

 2.

 3.

 4.

 5.

 6.

 7.

 8.



9

Væ rktøj 7

Udført af: _______ dato: ______
5•S auditeringsskema

   Afdeling / arbejdsplads:

Vurdering:
A: Perfekt
B: 1 – 2 problemer
C: 3 eller flere problemer

Kategori Beskrivelse   A   B   C Bemærk-
ninger

Væsentligt <-> Uvæsentligt

Er alle unødige emner fjernet?

Er alle tilbageværende emner organiseret?

Er gange og arbejdsområder klart afmærkede?

Påvirkes sikkerhedsniveauet af uvæsentlige dele?

Er uvæsentlige emner passende oplagret?

1. S
Stram op

Findes procedurer til håndtering af unødvendigt?

En plads til alt – alting på plads

Findes en synlig opmærket plads til alt?

Er alt på plads? Lægges ting på plads efter brug?

Støtter opmærkninger og orden sikkerheden?

 Er standarder og rammer let genkendelige?

Er det let at overskue, hvad der skal være hvor?

2. S
Sæt på plads

Rengør arb.plads, værktøj, maskiner

Er arbejdspladsen ren?
Er maskiner rengjorte?

Støtter rengøringsniveauet sikkerheden?

Er rengøringsudstyr let tilgængeligt?

3. S
Hold rent

Er rengøringsplaner og retningslinier synlige?

Udbred informationer og standardisér

Er al nødvendig information synlig?

Er arbejdspladsens sikkerhedsforhold synliggjort?
Overholdes og efterleves alle standarder?

Er ansvar for rengøring uddelegeret og synligt?

Er papirkurve og affaldsspande tømte?

4. S
Standarder

Selvdisciplin

Efterleves standarderne af alle?

Er alle personlige dele på plads?

Er der opmærksomhed omkr. sikkerhedsregler?

Er der opmærksomhed omkr. rengøringsregler?

Er der opmærksomhed omkr. ordensregler ?

5. S
Selvdisciplin

Deltager alle i løbende forbedr. af standarder?

TOTAL
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Væ rktøj 8

    5•S Layout – magnettavle

Hver gang der er kritiske forhold på arbejdspladsen, bør de forbedres. Dette
indikeres med magnetbrikker i seks forskellige farver. Samtidig skrives en
kommentar på tavlen eller på et vedlagt stykke papir:

Kommentarer:     ______________________________________________
                             Rød:   Glatte fliser, når de blive våde – bør skiftes
                                        Per efterlader altid papirstakke lige inden for døren
                             ______________________________________________
                             Gul:

                             ______________________________________________
                             Grøn:  Hvor er tavlekluden? Har den en fast plads ?

                             ______________________________________________
                             Sort:   Gulv bag skab bliver aldrig vasket, uhygiejnisk

                             ______________________________________________
                             Blå:

                             ______________________________________________
                             Hvid:   Per bør overholde vores lokaleregler

                             ______________________________________________

Rød brik:     Potentiel ulykkesrisiko
Gul brik:      1. S utilstrækkeligt (nødvendige og unødvendige ting blandet
Grøn brik:    2. S utilstrækkeligt (ingen fast plads til alt, intet på plads)
Sort brik:     3. S utilstrækkeligt (beskidt og uhygiejnisk)
Blå brik:       4. S utilstrækkeligt (manglende standarder og synliggørelse)
Hvid brik:    5. S utilstrækkeligt (mgl. Selvdisciplin til at overholde standarder)


