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Mini poradniki Szybki dostep dzieki jasnej strukturze i prostym rutynom

Dlaczego ten poradnik?
Nieporzadek nie powstaje dlatego, ze brakuje systemoéw — lecz dlatego, ze nie dziatajg one na co dzien.
Ten poradnik pokazuje, jak za pomoca kilku celowych zmian stworzy¢ strukture dziatajgca dtugofalowo.

Logicznie strukturyzowacé szuflady

Nie sktadowac¢ wszystkiego razem, lecz sensownie oddzielac.
Tak to dziata:

» sortowac zawartos¢ wedtug zastosowania lub etapu pracy
» uzywac przegrod lub wktadow

» zadnych ,mieszanych szuflad”

Zasada praktyczna: Jesli trzeba przez chwile pomysleé, gdzie cos lezy, struktura nie jest wystarczajgco jasna.

Celowo stosowac¢ kolory i oznaczenia

Porzadek staje sie zrozumiaty dopiero dzieki oznaczeniu.

Tak to dziata:

» uzywac koloréw dla kategorii (np. montaz, konserwacja, czesci zamienne)
» jednolite oznaczenie wszystkich miejsc sktadowania

» dobrze widoczne etykiety zamiast ukrytych oznaczen

Zasada praktyczna: Jedno spojrzenie musi wystarczy¢ — szukanie nie powinno by¢ konieczne.

Inaczej rozmieszczaé czesto uzywane czesci

Nie traktowac wszystkiego tak samo — uzycie decyduje o migjscu.
Tak to dziata:

» czesto uzywane czesci: dostep bezposredni i centralny

» rzadko uzywane czesci: strefy brzegowe lub wyzsze poziomy

» ciezkie czesci: sktadowac na dole

Zasada praktyczna: Dostep wynika z uzycia, nie z przyzwyczajenia.

Swiadomie uproscié miejsca odktadania

Zbyt wiele miejsc odktadania powoduje niejasnosci.
Tak to dziata:

» dla kazdego artykutu tylko jedno state miejsce

» unika¢ podwojnych miejsc sktadowania

» usunac¢ zbedne miejsca posredniego sktadowania

Zasada praktyczna: Jeden artykut = jedno miejsce.

Ujednolicié¢ rutyny dostepu

Porzadek dziata tylko wtedy, gdy wszyscy postepuja tak samo.
Tak to dziata:

» ustali¢, gdzie odktada¢ materiat

» jasne zasady pobierania i zwrotu

» zdefiniowac proste, zrozumiate procedury

Zasada praktyczna: Nie system jest decydujacy — lecz konsekwencja w jego stosowaniu.



Decydujaca réznica

Wiele systeméw porzadku zawodzi nie przy wdrozeniu, lecz w codziennym uzyciu.
Skuteczne systemy facza:

> jasnag strukture

» jednoznaczne oznaczenie

» proste rutyny

Szybka kontrola: czy porzadek dziata?

L] Kazdy artykut ma state miejsce

[ ] Kazde miejsce jest jednoznacznie oznaczone

L] Czesto uzywane czesci sg bezposrednio dostepne

L] Istniejg jasne zasady zwrotu i pobierania

Jesli nie wszystkie punkty sa spetnione, istnieje potencjat optymalizacji.

Whiosek:

Kilka celowych dziatan pozwala stworzy¢ porzadek, ktéry szybko sie wdraza i sprawdza sie na co dzien.

Krétko méwiac:
Porzadek musi by¢ prosty — inaczej nie bedzie uzywany.
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