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// Pojecie standaryzacja jest obecne w kazdej dziedzinie zycia. Kazdy z nas, w zalez-
nosci od okolicznosci czy miejsca, w ktdérym sie znajduje, stara sie postepowac zgod-
nie z przyjetymi regutami, zasadami czy wytycznymi. Krotko mowigce, funkcjonujemy
w otoczeniu wedtug wypracowanych norm, zasad, wytycznych itp.

Autor // MICHAL PAWLACZEK

Aco,jes’li zaczynamy myslec¢ o naszym miejscu pracy? Czy
przy tej okazji mozemy rowniez mowic o standaryzacji?
Jak sie okazuje, standaryzacja pracy, a wtasciwie
usystematyzowany sposob wykonywania czynnosci nie jest
pojeciem obcym. Wrecz przeciwnie: standaryzacja odgrywa
znaczaca role w utrzymaniu produkcji czy Swiadczonych
ustug na odpowiednim poziomie oraz pozwala zapewni¢
staty rozwdj organizacji w dtuzszej perspektywie czasu.

CZYM JEST STANDARYZACJA PRACY?

Masaaki Imai, tworca i propagator metodologii Gemba
Kaizen oraz autor wielu ksigzek poswieconych procesowi
ciggtego doskonalenia, wspomniat przy okazji opracowanej
przez siebie publikacji:
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Konsultant LMCG. Specjalista w obszarze zapewnienia i zarzadzania jakoscia. Certyfikowany audytor
zintegrowanego systemu zarzgdzania z doswiadczeniem w firmach produkcyjnych z branzy automotive,
przemystowej czy medycznej. Od 16 lat zajmuje sie usprawnianiem procesow i poprawa jakosci w oparciu
o metodologie Six Sigma i Lean Management.

»Tam, gdzie nie ma standarddéw, tam nie dochodzi do
usprawnien. Dlatego tez z tego powodu standardy
stanowiag podstawe do utrzymania odpowiedniego
poziomu oraz do rozwoju”[1].

Ale jak rozumiec te stowa? Standaryzacja jest jedna
z podstawowych zasad funkcjonowania organizacji nie
tylko z punktu widzenia Lean Manufacturing, ale rowniez
podniesienia jakosci funkcjonowania zachodzgcych
wewnatrz procesow zaréwno wytworczych, jak
i ustugowych. Oczywiscie, trzeba przy tym zaznaczy¢,
ze mowimy o wszystkich procesach istniejgcych
w organizacji, a nie jedynie o tych, ktére przektadaja
sie bezposrednio na wytworzone dobro badz ustuge.
Jednakze, aby dobrze zrozumieé, na czym polega owa




standaryzacja pracy, warto odnies¢ sie do ogdlinie przyjetej
reguty, ktora traktuje standard jako:

»Ustalony, optymalny i bezpieczny sposéb wykonywania
pracy o oczekiwanej jakosci “[2].

Najlepiej proces ten przedstawia zaprezentowana grafika,
w ktorej standaryzacja okreslona jest w postaci swego
rodzaju klina. Pozwala on nie tylko zabezpieczy¢ nasze
wysitki w rozwoju procesow na odpowiednim poziomie,
ale rowniez przesuwac nasz proces po réwni pochytej
w kierunku wzrostu, w wyniku czego nasze procesy
beda dazyty do osiggniecia stanu idealnego. Innymi
stowy, standaryzacja bedzie stanowita swego rodzaju
zabezpieczenie przed wykonywaniem syzyfowej pracy
powtarzanej po wielokro¢, gdy zmienig sie czynniki mogace
wptyngc¢ na pogorszenie sie jakosci naszych procesow.

Doskonatosc
operacyjna

Jakosé

Standard =—>

Czas E

oyota Kata, M. Rother. Wydawnictwo Lean
¢ Polska, Wroclaw 2011,

Opracowanie whasne na pods!
Enterprise

CO STANDARYZOWAC?

Standaryzacji powinny podlegac¢ wszystkie procesy,
zachodzace wewnatrz organizacji, co zostato wspomniane
juz na wstepie. Jednakze pamietac trzeba przy tym, ze:
* procesy te muszg by¢ powtarzalne,

* istnieje mozliwos¢ ich opisania.

O ile drugi warunek nie stanowi pola do dyskusji, o tyle

czesto mozna spotkac¢ sie z uwagami dotyczacymi

powtarzalnosci procesow. Szczegodlnie podnoszony

jest argument dotyczacy czestotliwosci wystepowania

procesow. Kwestie te odnoszone sg najczesciej do np.

procesow:

« krétkotrwatych, wystepujacych po sobie w dtuzszych
odstepach czasu (np. raz na kwartat czy raz na rok),

* nieodnoszacych sie do tych samych osdéb czy obszarow
(np. szkolenia),

* niezachodzgcych w tej samej lokalizacji.

www.nowoczesny-przemysl.pl
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Czy w tym przypadku mozemy mowic¢ o wykluczeniu i braku
potrzeby wdrazania standardow? Ot6z okazuje sie, ze wrecz
przeciwnie. Standaryzacja pozwala w tym przypadku
na zachowanie lub przekazanie wiedzy oraz wypracowanych
praktyk do tychze procesoéw, zabezpieczajac je przed
ich rozregulowaniem. W konsekwencji standaryzacja
takich procesow bedzie jak najbardziej odzwierciedlata
forme klina, dzieki ktéremu w tatwy sposodb bedziemy
mogli zastosowac ten sam schemat postepowania,
minimalizujgc przy tej okazji ryzyko popetnienia bteddw,
a w konsekwencji zadbamy o odpowiedni poziom jakosci
wykonanych czynnosci.

Ostatecznie wprowadzenie i utrzymanie standardow dla
tychze procesow bedzie miato tak samo duze znaczenie
jak w przypadku czynnosci, ktore sg wykonywane z duzg
czestotliwoscig w tozsamych warunkach.

JAKIE SA ELEMENTY PRACY
STANDARYZOWANEJ?

Z punktu widzenia procesow operacyjnych warto pamietac
o trzech gtéwnych elementach standaryzacji pracy,
takich jak:

* Okreslenie czasu taktu (TT), a wiec tempa, w jakim
dostarczane wyroby lub ustugi bedg w stanie zaspokoi¢
potrzeby klienta. Warto jednak przy tym miec¢ na wzgledzie
czasy cyklu (CT), dzieki ktéoremu bedziemy w stanie
oszacowac w odpowiedni sposéb czas potrzebny dla
operatora lub maszyny w celu wykonania sekwencji
okreslonych czynnosci.

Opisanie sekwencji pracy / czynnosci, ktore musza
zosta¢ wykonane na danym stanowisku pracy. Dzieki
temu bedzie mozliwe zachowanie powtarzalnosci oraz
odtwarzalnosci procesu, a w konsekwencji jakosci
dostarczanego wyrobu lub ustugi.

Wyznaczenie zapasow (materiatow / pdtwyrobow)
niezbednych do wykonania operacji. Dzieki takiemu
zabiegowi mozliwe jest okreslenie oraz zapewnienie
odpowiednich warunkow do tego, by wykonac¢ wszystkie
niezbedne dla danej operacji czynnosci. W efekcie pozwoli
to na zwiekszenie efektywnosci i ptynnosci pracy, a takze
zmniejszenie strat w postaci oczekiwania czy nadprodukcji.

Wskazane elementy dotyczg oczywiscie opisania czynnosci,
ktérych bezposrednim efektem bedg dobra lub ustugi.
Natomiast standaryzacja pracy powinna rowniez dotykac
obszary okotoprodukcyjne, ktére bezposrednio nie wptywaja
na wytworzenie wyrobow, ale posrednio przyczyniajg sie
do ich realizacji. Z tego tez wzgledu wskazane jest, by
réwniez opisac, czy to w formie procedur czy instrukcji,
sekwencje czynnosci, ktore pozwolg na uzupetnienie
funkcjonowania proceséw gtownych.

ZARZADZANIE

117



ZARZADZANIE

118

Partner wydania:

EURODRIVE

JAK PODEJSC DO STANDARYZACJI
METOD PRACY?

Aby mie¢ pewnos¢, ze proces jest odpowiednio opisany
i zestandaryzowany, powinno sie zastosowac odpowiednig
metodyke pracy.

W takim przypadku uprzednio zgodnie z zachowaniem
zasad Gemba Walk powinnismy zweryfikowa¢ obecny stan
funkcjonujacych procesow. Warto zatem zejs¢ do Gemba,
a wiec do miejsca, w ktérym zachodzg procesy podlegajgce
standaryzacji, by zebra¢ odpowiednie dane na temat
czynnosci, ktére bedg opisywane za pomoca standardow
w pozniejszych czasach. Kluczowym elementem bedzie
zweryfikowanie, czy czynnosci, ktére chcemy opisaé, sg
powtarzalne i odtwarzalne.

Dzieki takiemu zabiegowi istnieje mozliwos¢ udzielenia
odpowiedzi na nastepujgce pytania:

* Kto ma wykonac czynnosci?

» Co ma zostac zrealizowane?

* Kiedy czynnosci powinny by¢ wykonane?

+ Jak czynnosci sg wykonywane?

Istnieje rowniez realna szansa, by zidentyfikowac i opisac
pierwsze zauwazalne marnotrawstwa, o ktorych eliminacji
lub minimalizacji nalezy pamieta¢ podczas dalszych
prac nad aktualizacjg lub tworzeniem standardu pracy,
zgodnie z zasadami ciggtego doskonalenia.

Proces tworzenia standaryzacji pracy jest tak jak proces
ciggtego doskonalenia, elementem poddawanym statej
analizie, weryfikacji i aktualizacji. Dlatego tez proces
ten zamkniety jest w powtarzajgcym sie cyklu, ktory
zobrazowany zostat na grafice.

Krok 1.

Standaryzacj
a

Krok 3.
Stabilizacja

Krok 2.
Poprawa / Zmiana
(kaizen)
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W skrocie méwiac:

Krok 1 — opisz obowigzujgcy standard zgodnie
z posiadang wiedzg na temat funkcjonowania procesu
oraz z wystepujgcymi w nim ograniczeniami,

Krok 2 — wprowadz zmiany w istniejgcym procesie,
eliminujgc marnotrawstwa (MUDA) oraz ograniczenia,
Krok 3 — wprowadz standard w zycie, zapewniajac,
ze proces jest powtarzalny i odtwarzalny.

Jak mozna zauwazy¢, cykl ten jest procesem zamknietym
i powtarzalnym, w wyniku czego wszelkie uchybienia
wykazane podczas monitorowania procesow, nalezy
eliminowac zgodnie z zasadg ciggtego doskonalenia,
przenoszac proces na coraz to wyzsze poziomy jego
funkcjonowania.

CO POWINIEN ZAWIERAC DOBRY STANDARD?

W zaleznosci od opisywanego procesu czy analizowanych
czynnosci standardy moga przybiera¢ rézne formy. Jest
to elastyczne narzedzie, a jego forma powinna zostaé
dopasowana do istniejgcych potrzeb. Wazne jest, by
pamietac, ze standard pracy jest w pewnym sensie formag
komunikacji, ktora prezentuje sposob wykonywania
czynnosci w celu realizacji danego procesu.

Aby standard pracy spetniat swojg funkcje, to musi by¢:
» Uzgodniony — a wiec opracowany wspolnie z osobami,
ktore biorg czynny udziat w opisanym procesie — nie
moze by¢ narzucony.
» Udokumentowany — forma zalezna od potrzeb, moze
to byg;
— instrukcja,
— procedura,
— karta pracy,
— podrecznik,
— One Point Lesson.
* Aktualny — standard powinien by¢ regularnie przegladany,
aktualizowany i poprawiany zgodnie z opisanymi
zasadami.

Kluczowe jest, by podczas opracowania standardéw
pamietac o przekazaniu najwazniejszych informacji,
takich jak chociazby sekwencja czynnosci (opis, schemat
postepowania itp.), zdjecia lub rysunki, jesli jest to
wymagane, oraz wskazowki, ktore pomoga zidentyfikowac
pracownikowi, czy dana czynnos¢ ma wptyw na jakosc,
funkcjonalnos¢, bezpieczenstwo lub czas.

Czesto na potrzeby opisania standardu wykonywania
czynnosci — gtéwnie dotyczy to operacji powtarzalnych
w procesach gtownych — wykorzystywana jest karta pracy
standaryzowanej, ktora utatwia prace zaréwno na etapie




zbierania informaciji nt. obecnie funkcjonujgcych proceséw,
jak i pozniej, podczas ich moderowania.

CELE, DLA KTORYCH DOKONUJE
SIE STANDARYZACJI PRACY

Decydujac sie na wdrozenie jakichkolwiek narzedzi,
warto znac cel dziatan, dla ktérych organizacja bedzie
gotowa poswieci¢ czes¢ zasobow potrzebnych
na ustrukturyzowanie standardow pracy. Jak juz
wspomniano, do gtéwnych celdw standaryzacji pracy
bedzie nalezata zaréwno standaryzacja stanowisk pracy
(procesy gtéwne), jak i wprowadzenie standaryzacji
procesow wspierajgcych.

Do gtéwnych celdw standaryzacji bedziemy wiec zaliczac

nastepujgce elementy:

« eliminacja marnotrawstw (MUDA),

* zwiekszenie wydajnosci operacji,

* zapewnienie powtarzalnosci i odtwarzalnosci procesow,

* poprawa jakosci funkcjonowania proceséw,

* ustabilizowanie procesow poprzez zmniejszenie
zmiennosci,

* tatwos¢ w identyfikacji problemow i ograniczen
w procesach,

* zwiekszenie swiadomosci i rozwoj pracownikow,

* usprawnienie procesu szkolen,

* zwiekszenie bezpieczenstwa,

* eliminacja waskich gardet i poprawa przeptywu
komponentow i potwyrobow,

* poprawa przeptywu z nastawieniem na przeptyw jednej
sztuki (One Piece Flow),

* uproszczenie procesu oceny wykonywanych czynnosci
(audyty, pomiary),

» zgromadzenie i usystematyzowanie wiedzy wewngtrz
organizacji (know-how).

KORZYSCI ZE STOSOWANIA STANDARDOW

Wtasciwe wdrozenie pracy standaryzowanej bedzie
niosto za sobg szereg korzysci dla organizacji, nawet jesli
na poczatku procesu przygotowania i opisania procesow
wptynie to negatywnie na wydajnos¢ samych procesow
i zaangazowanie zasobow. Cho¢ proces ten bedzie
na poczatku sprawiat wrazenie czegos niepotrzebnego,
to finalnie zaowocuje bardzo pozytywnymi efektami dla
catej organizacji. Do kluczowych korzysci ze standaryzaciji
pracy bedziemy zaliczac:
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* usystematyzowany proces wykonywania czynnosci
(Kto? Co? Kiedy? Jak?),

* poprawe stabilnosci w procesach,

» udokumentowang wiedze majgcg wptyw na jakosc¢
procesow oraz szkolenia pracownikow,

» wyeliminowane gtéwne straty oraz ustabilizowane
procesy,

« tatwa identyfikacje oraz eliminacje pojawiajgcych sie
problemdw oraz ograniczen,

+ dostepng informacje nt. etapow procesu stanowigcych
waskie gardta oraz powodujgcych powstawanie zapaséw
w toku (WIP),

* 0znaczone miejsca / operacje niebezpieczne oraz
majgce wptyw na istotne jakosciowo elementy z punktu
widzenia klienta (CTQ),

* uproszczony proces przekazywania wiedzy — szkolenia.

PULAPKI PODCZAS TWORZENIA
STANDARDOW

Podobnie jak przy stosowaniu innych narzedzi Lean

Management, tak i w przypadku pracy standaryzowanej

bardzo tatwo wpasé w putapki, ktdre spowodujg, ze efekty

pracy beda inne od zamierzonych. Najczesciej pojawiajace

sie przyktady niepowodzen podczas standaryzacji pracy to:

* niewtasciwie zidentyfikowane operacje / czynnosci,

« brak odpowiedniej wiedzy nt. funkcjonowania proceséw,

* nieokreslone, niezidentyfikowane straty oraz ograniczenia
w procesach,

* niedopasowana forma standardu,

* brak wtasciwych informacji zawartych w instrukcjach
/ kartach pracy,

* narzucona z gory sekwencja wykonywania operacji,

* brak przestrzegania standardow,

* nieodpowiednia komunikacja.

SLOWO NA KONIEC

Praca standaryzowana jest dos¢ obszernym tematem. Ten
artykut miat na celu przyblizy¢ ogdlny zarys tego, czym praca
standaryzowana jest. Nalezy przy tym wspomniec¢, ze w celu
dopetnienia wiedzy warto zapoznac sie z tym, w jaki sposob,
krok po kroku, opracowac standardy. Finalizujgc temat,
warto rowniez zapoznac sie z kwestig odpowiedzialnosci
za przygotowanie, nadzor oraz aktualizacje standardow. //

Sprawdz wiecej artykutow
na stronie LMCG:

1. Masaaki Imai (2012), Gemba Kaizen: Zdroworozsadkowe podejscie do strategii ciagtego rozwoju.
2. Masaaki Imai (2006), Gemba Kaizen: Zdroworozsadkowe, niskokosztowe podejscie do zarzadzania.
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