
Podcenjena rezerva učinkovitosti: nov 
pogled na organizacijo delovnega mesta.

Dokument kaiserkraft.

Kako z jasnimi strukturami, kratkimi potmi in delovnimi mesti, organiziranimi na dosegu roke, vsak 
dan občutno prihraniti čas – in iz vsakega giba iztržiti več.



Optimizacija delovnega mesta se ne začne z novim pohištvom, temveč z natančnim pogledom na vsakodnevno 
uporabo. Tam, kjer se išče, prijema, prevaža, preverja, pakira ali dokumentira, nastajajo številne majhne zamude, 
ki se skozi tedne in mesece seštejejo v občutne izgube učinkovitosti.

Kompas učinkovitosti kaiserkraft pomaga te izgube strukturirano prikazati. Obravnava štiri ključna področja: 
dostop, poti, orientacijo in potek dela. Tako splošna želja po večjem redu postane konkretna podlaga za 
odločanje o delovnem mestu, skladišču, obratni opremi in pretoku materiala.

Posebej učinkovite so rešitve, ki skupaj upoštevajo pogostost uporabe, območja dosega, jasno označevanje in 
opredeljene poteke dela. Pogosto potrebna delovna sredstva sodijo neposredno na doseg, informacije morajo 
biti razumljive na prvi pogled, material, odpadki in dopolnjevanje pa potrebujejo jasno določena mesta.

Dokument prikazuje, kako lahko podjetja hitro začnejo s preprostimi opazovanji, samopreverjanjem in načrtom 
za 30-60-90 dni. Cilj so delovna mesta, ki delujejo varneje, bolj ergonomično in produktivneje ter zaposlenim 
občutno olajšajo vsakodnevno delo.

Na kratko: Tako nastane največja korist.

Hitrejše iskanje: Jasno določena mesta, vidno označevanje in shranjevanje v ugodnem območju dosega 
zmanjšajo iskanje in dodatna vprašanja.

Delati učinkoviteje: Ergonomske cone dosega, proste poti in strukturirana odlagalna mesta zmanjšujejo 
obremenitve in improvizacijo.

Sprejemati boljše odločitve: Opažanja se pretvorijo v konkretne ukrepe in povežejo z ustreznimi rešitvami 
kaiserkraft.

Povzetek za vodstvo

 � www.kaiserkraft.com | service@kaiserkraft.com



04	 Uvod

05	 Zakaj je največja rezerva učinkovitosti pogosto neposredno na 		
	 delovnem mestu. 

07	 Kompas učinkovitosti kaiserkraft: štiri cone, ki izboljšajo vsako 		
	 delovno mesto.

11	 Najprej opazovati, nato opremiti: kako postanejo vidni skriti 		
	 porabniki časa.

13	 Dostop je pomembnejši od površine: delovna mesta organizirajte po 	
	 uporabi 			   	 .

15	 Delovno mesto kot del procesa: material, 				    	
	 informacije in gibanje kot celota. 

17	 Vidnost v vsakdanjem delu: status, dopolnjevanje in			 
	 odstopanja na prvi pogled.

19	 Organizacija, ki krepi ljudi: ergonomija, varnost in 5S pri vsakdanjem 	
	 delu.

21	 Kaj deluje takoj – in kaj ima trajen učinek.

23	 Profili delovnih mest: iz dobrih posameznih rešitev ustvariti 		
	 zanesljive standarde.

25	 Poslovni primer: kaj dobra organizacija delovnega mesta 		
	 merljivo izboljša.

27 	 Od kritične točke do uvedbe: načrt za 30-60-90 dni.

29 	 Praktična orodja: prenos Kompasa učinkovitosti v 				 
	 prakso.

32	 Zaključek: optimizacija delovnega mesta se začne z razumevanjem 	
	 vsakdanjega dela.

33	 Slovar. 

34	 Viri.

Vsebina
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01. Uvod

Praktični nasvet: Odkrijte majhne zamude.

Preverite čas iskanja in poti: Dobro strukturirana delovna mesta lahko skrajšajo čas iskanja in poti do 60 
odstotkov. To vrednost uporabite kot orientacijo, da nazorno prikažete potencial območja. 

Pogoste dostope vzemite resno: Ljudje na delovnem mestu več stokrat na dan sežejo po orodju ali 
materialu. Zato se že kratko iskanje ponovi tolikokrat, da občutno jemlje čas in zbranost. 

Začnite s konkretnimi opažanji: Posebej bodite pozorni na čas iskanja, razdalje dosega in označevanje, 
izgube na delovni mizi in manjkajoča stalno določena mesta. Tako splošna težava z urejenostjo postane 
jasno izhodišče za izboljšavo.

Več hitrosti, boljša urejenost in manj napora neposredno na delovnem mestu.
Številna podjetja veliko časa vlagajo v optimizacijo procesov, digitalizacijo in načrtovanje prostora. To je 
pravilno – vendar je pri tem pogosto podcenjeno odločilno področje: posamezno delovno mesto.

Tam, kjer se vsak dan prijema, išče, prevaža, preverja, pakira, sestavlja ali dokumentira, nastajajo številne 
majhne zamude. Manjkajoč zabojnik. Orodje na napačnem mestu. Voziček za material, ki je napoti. Nejasna 
oznaka. Odlagalna površina, ki jo pozna le najizkušenejša oseba v ekipi. Vsaka od teh točk se sama po sebi zdi 
neškodljiva. V tednih in mesecih ter na različnih lokacijah pa povzročijo občutno izgubo časa, nepotrebne poti, 
večjo obremenitev, več vprašanj in napake, ki bi se jim bilo mogoče izogniti.

Ta bela knjiga prikazuje, kako lahko podjetja organizirajo delovna mesta, da bodo ljudje delali bolje: pregledneje, 
varneje, ergonomsko ustrezneje in produktivneje. V središču je Kompas učinkovitosti kaiserkraft – praktičen 
model, s katerim je mogoče hitro prepoznati, razvrstiti in izboljšati značilne šibke točke delovnega mesta.
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02. Zakaj je največja rezerva učinkovitosti pogosto 
neposredno na delovnem mestu.

V številnih podjetjih se delo na učinkovitosti začne pri velikih temah: procesnih strukturah, informacijskih 
sistemih, času delovanja strojev, logističnih verigah ali prostorskih konceptih. To je razumljivo, saj je mogoče 
spremembe na teh področjih dobro načrtovati in podpreti s kazalniki. 

Posamezno delovno mesto je nasprotno pogosto videti neopazno. Urejeno je »tako kot vedno«, izkušeni 
zaposleni ga uporabljajo zelo rutinsko in na prvi pogled deluje dovolj dobro. Prav zato pogosto ostane 
spregledano. 

Prav na delovnem mestu se odloča, kako dobro proces v vsakdanji praksi dejansko poteka. Tu se pripravljajo 
materiali, uporablja orodje ter preverja, komisionira, pakira, sestavlja, čisti ali dokumentira blago. Tu nastajajo 
tudi številni drobni porabniki časa, ki jih pri vsakdanjem delu skoraj ne opazimo: iskanje, ponovno prijemanje, 
spraševanje, premeščanje, čakanje, izogibanje in popravljanje. 

Ob podrobnejšem pogledu hitro postane jasno: organizacija delovnega mesta ni vprašanje urejenosti. Je 
vprašanje produktivnosti. In varnosti. Jasno strukturirano delovno mesto zaposlenim pomaga naloge opraviti 
hitreje, varneje ter z manjšo telesno in duševno obremenitvijo.

Dobra optimizacija delovnega mesta zato ne pomeni zgolj postavitve več regalov ali novega označevanja 
vsega. Delovno mesto je treba dosledno obravnavati z vidika uporabe: Kaj je potrebno in kako pogosto? Katere 
poti nastajajo? Katere informacije morajo biti takoj vidne? Kateri prijemi se vsak dan ponavljajo? Kje se pojavlja 
negotovost? Kje ekipa improvizira?
Šele ko so ta vprašanja odgovorjena, nastanejo rešitve, ki v praksi resnično delujejo. 

To lahko uvedete takoj.

‣	 Odkrijte vsakodnevne ovire: En teden na izbranem delovnem mestu beležite tri značilne motnje: iskanje, 	
	 nepotrebne poti in dodatna vprašanja. Zadostuje preprost list na delovnem mestu. 

‣	 Okvirno ocenite čas: Skupaj z ekipo ocenite, koliko minut na izmeno se izgubi zaradi teh točk. Že okvirna 	
	 ocena pomaga določiti prednostne naloge. 

‣	 Začnite pogovor o delovnem mestu: Zaposlene neposredno vprašajte: »Kaj vas tukaj pri vsakdanjem delu 	

	 najbolj zadržuje?« in »Kaj bi se moralo spremeniti, da bi delo potekalo lažje?« 

Kako to izvedete.
Začnite na preglednem območju, na primer na pakirnem mestu, delovni mizi, kontrolnem mestu ali mestu za 
izdajo materiala. Pomembno je, da se tam redno dela in da ekipa dobro pozna vsakdanji potek.

Nasvet: Časa iskanja ne obravnavajte kot ločen problem.

Najprej preverite, ali čas iskanja nastaja zaradi pomanjkanja preglednosti. Pogosti vzroki 
so nejasno določena mesta, neenotno označevanje ali težko dostopna delovna sredstva. 
Delovno mesto ocenite s preprostimi kontrolnimi točkami: 12 do 15 izpolnjenih točk kaže 
jasno strukturo, 8 do 11 dobro osnovo s potencialom, 0 do 7 pa verjetno izgubo časa 
zaradi iskanja, vprašanj in prekinitev.
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Uporabite preprost seznam za opazovanje:

Opažanje Primer Možna rešitev kaiserkraft

Iskanje Orodje je vsakič na drugem mestu Omara za orodje, perforirana plošča z 
držali za orodje, predalnik s kompleti 
pregrad, delovna miza s predali, senčno 
označevanje

Poti Material je treba za vsako naročilo 
večkrat prinesti 

Oskrbovalni voziček, etažni voziček, regal 
neposredno ob delovnem mestu

Dodatna vprašanja Ni jasno, kam spada posamezen material Označevanje, etikete, barvni zabojniki, 
odprti skladiščni zaboji

Premeščanje Delovna površina se uporablja kot 
začasno skladišče

Dodatne odlagalne ravni, regalni sistem, 
voziček za pretok materiala

Obremenitev Pogosto sklanjanje, stegovanje ali 
dvigovanje

Dvižna miza, delovna miza z nastavljivo 
višino, podloga proti utrujenosti

Ključno je: najprej razumeti, nato izbrati. Šele potem je mogoče odločiti, ali bo največjo korist prinesla nova 
delovna miza, omara, regal, voziček ali sistem označevanja.

Primer iz prakse.

V proizvodnem območju ugotovijo, da zaposleni na izmeno porabijo približno 20 minut 
za iskanje orodja in materiala. Namesto preureditve celotnega območja najprej označijo 
mesta za orodje, pogosto uporabljene dele pripravijo v odprtih skladiščnih zabojih 
neposredno ob delovni mizi, redko uporabljene materiale pa prestavijo na regal v ozadju. 
Rezultat: manj iskanja, več proste delovne površine in delovno mesto, ki ga hitreje 
razumejo tudi novi zaposleni.
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03. Kompas učinkovitosti kaiserkraft: štiri območja, ki 
izboljšajo vsako delovno mesto.

Številne razprave o optimizaciji delovnih mest ostajajo nejasne. »Vse je nepregledno.« »Poti so predolge.« »Tu 
se izgubi veliko časa.« Takšne izjave držijo, vendar le redko neposredno vodijo do dobrih rešitev.
Kompas učinkovitosti kaiserkraft nejasne vtise spremeni v jasno sliko. Vsako delovno mesto obravnava s štirih 
vidikov:

Ta štiri območja pomagajo natančno razvrstiti težave. Namesto splošnega govorjenja o »večjem redu« postane 
jasno, kje je treba delovno mesto izboljšati.

03. Orientacija

01. Dostop

04. Potek dela 02. Poti

Namig: Red organizirajte glede na pogostost dostopa.

Združujte podobno s podobnim: material razvrstite po funkciji, uporabi ali koraku procesa, 
ne glede na naključno prost prostor.

Vsakemu artiklu določite eno mesto: izogibajte se podvojenim mestom in logiki »nekaj je 
še nekje drugje«. Oboje dolgoročno povzroča iskanje.

Dajte prednost preglednosti pred globino: odprte sprednje strani, izvlečni elementi ter 
prozorni ali označeni zabojniki omogočajo hitrejše prepoznavanje zalog.

Dajte prednost dostopu pred zgostitvijo: največja gostota skladiščenja ni samodejno 
učinkovita. Pogosto uporabljeni artikli potrebujejo načrtno zagotovljen prost prostor.

Ustvarjajte sisteme namesto posameznih rešitev: omare, zaboji, regali, označevanje in 
pravila zanesljivo delujejo le, če so med seboj usklajeni.
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Štiri območja Kompasa učinkovitosti.

Dostop: Je vse tam, kjer je potrebno?

Težave z dostopom nastanejo, kadar delovna 
sredstva, orodje ali materiali niso hitro dosegljivi. 
To lahko pomeni, da so pogosto potrebni deli 
shranjeni predaleč, da so predali prepolni ali da 
morajo zaposleni odpreti več zabojnikov, preden 
najdejo pravi del.

Tipične rešitve so:

‣	 Delovne mize z ustrezno 				  
	 opremo predalov

‣	 Odprti skladiščni zaboji in omarice za drobne 	
	 dele

‣	 Perforirane plošče in držala za orodje

‣	 Material, pripravljen na dosegu roke

‣	 Regali glede na pogostost uporabe

Potek dela: Ali delovno mesto podpira 
naslednji korak procesa?

Delovno mesto je lahko samo po sebi videti 
urejeno, pa kljub temu moti celoten proces. To 
se zgodi, kadar material ne prispe v ustreznem 
stanju, manjkajo predajne površine ali informacije 
niso jasno posredovane.

Tipične rešitve so:

‣	 Opredeljena območja za oskrbo in prevzem

‣	 Regali Kanban

‣	 Pretočni regali

‣	 Komisionirni vozički

‣	 Označevanje stanja in prednosti

‣	 Sistemi delovnih mest z jasno vhodno in 	 	
	 izhodno logiko

Poti: Koliko gibanja je res potrebno?

Ni vsako gibanje slabo. Vendar poti, ki nastanejo 
le zato, ker so materiali, pripomočki ali informacije 
neustrezno nameščeni, jemljejo čas in zbranost. 
Zlasti v skladišču, delavnici, odpremi, montaži in 
vzdrževanju se dodatni metri hitro seštevajo.

Tipične rešitve so:

‣	 Etažni in transportni vozički

‣	 Mobilne delovne mize

‣	 Vozički za oskrbo z materialom

‣	 Regalni sistemi v bližini delovnega mesta

‣	 Jasno opredeljene predajne točke

Orientacija: Ali vsak takoj prepozna, kaj 
spada kam?

Težave z orientacijo nastanejo, kadar red deluje le 
zaradi izkušenj. Dolgoletni zaposleni morda vedo, 
kje je kaj. Novi zaposleni, nadomestni sodelavci ali 
naslednja izmena pa ne.

Tipične rešitve so:

‣	 Sistemi barvnih zabojnikov

‣	 Talne oznake

‣	 Označevanje regalov

‣	 Etikete in napisi

‣	 Senčno označevanje orodja

‣	 Vizualni standardi na delovnem mestu

01

04

02

03
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Zakaj je Kompas učinkovitosti posebej uporaben.

Kompas preprečuje, da bi podjetja prehitro posegla po standardnih rešitvah. Vsako neurejeno delovno mesto ne 
potrebuje novega regala. Vsake dolge poti ni mogoče rešiti z več prostora. Vsako dodatno vprašanje ni tema za 
usposabljanje.

Včasih manjka jasno določeno mesto. Včasih je območje dosega slabo izkoriščeno. Včasih je namesto fiksne 
opreme potrebna mobilna rešitev. In včasih vzrok sploh ni na samem delovnem mestu, temveč v predhodni 
predaji.

Kompas ustvarja skupni jezik. Vodje, nabava, varnost pri delu, strokovnjaki za Lean in zaposleni lahko govorijo 
o istih opažanjih – ter iz njih izpeljejo konkretne ukrepe. Na tem miselnem modelu temeljijo tudi orodja, 
predstavljena pozneje v tem dokumentu.

Kako to izvedete.

Natisnite Kompas učinkovitosti kot preprost delovni list in ga uporabite na skupinski delavnici. Ključna 
vprašanja:

To lahko uvedete takoj.

‣	 Izvedite pregled s kompasom: Preglejte delovno mesto po štirih kategorijah – dostop, poti, 	 	
	 orientacija in potek dela – ter za vsako kategorijo zapišite najbolj opazne točke. 

‣	 Določite ustrezno skupino izdelkov: Preverite, ali je težavo primerneje rešiti s prostorom za 		
	 shranjevanje, transportom, označevanjem, ergonomijo ali oskrbo z materialom.

‣	 Izberite eno težavo na območje: Določite največ en ukrep na območje, da bo začetek ostal 		
	 pregleden in bodo rezultati vidni.

Območje Ključno vprašanje Tipični izdelki kaiserkraft

Dostop Kaj se pogosto potrebuje, vendar ni 
neposredno dosegljivo?

Delovne mize, predalniki, odprti 
skladiščni zaboji, perforirane stene + 
držala za orodje

Poti Katere poti se vedno znova ponavljajo 
brez dodane vrednosti?

Transportni vozički, etažni vozički, 
kotalni zabojniki, paletni vozički

Orientacija Kje ni takoj jasno, kaj spada kam? Etikete, talne oznake, barvni sistemi, 
označevanje regalov

Potek dela Kje se zataknejo predaja, oskrba ali 
nadaljnje posredovanje?

Oskrbovalni regali, regali Kanban, 
komisionirni vozički, pretočni regali
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Primer iz prakse.

V odpremnem območju kot glavno težavo najprej navedejo »premalo prostora«. Kompas 
učinkovitosti pa pokaže, da je dejanska težava v orientaciji in poteku dela. Embalažni 
materiali niso jasno označeni, končane pošiljke stojijo poleg nedokončanih naročil, potreba 
po dopolnitvi materiala pa je opažena prepozno. Jasno določene površine, barvna območja 
in regal za dopolnjevanje izboljšajo potek dela brez najema dodatnega prostora.
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04. Najprej opazovati, nato opremiti: kako postanejo 
vidni skriti porabniki časa. 

Številni projekti delovnih mest se začnejo z rešitvijo: novimi regali, dodatnimi zabojniki, večjimi mizami ali več 
omarami. To je razumljivo, saj vidna urejenost hitro ustvari občutek napredka.
Kdor začne opremljati prezgodaj, tvega, da bo obstoječe težave zgolj lepše uredil. Dodatna omara ne pomaga 
veliko, če ni jasno, kateri deli so na delovnem mestu sploh potrebni. Nov regal ne prinese veliko, če pogosto 
uporabljen material še naprej ostane zunaj območja dosega. Več prostora pa lahko celo povzroči nastanek še 
več začasnih odlagalnih mest.

Boljši je drugačen potek: najprej opazovati, nato oceniti in šele potem oblikovati.

Dobra novica: za to ni potrebna zapletena analiza. Že preproste metode dajejo dragocena spoznanja. Poti je 
mogoče vrisati v tloris hale. Iskanja je mogoče šteti. Motnje je mogoče zbirati na seznamu. Zaposleni pa lahko 
v kratkih pogovorih povedo, kaj jih vsak dan zadržuje.

Iz teh opažanj nastane podlaga za odločanje, ki je uporabna tako za vodje kot za nabavo. Izjava »morda 
potrebujemo nov regal« se nenadoma spremeni v ugotovitev: »Vsak dan izgubljamo čas, ker je material A 
predaleč, orodje B pa nima stalnega mesta.«

Namig: Prepoznajte izgube neposredno ob delovni mizi.

Opazujte tipična področja izgub, kot so čakanje, transport, oskrba z materialom, zaloge, 
nepotrebno gibanje, napake, dodelave, neizkoriščen potencial za izboljšave in manjkajoče 
rutine 5S. Posebej bodite pozorni na ponavljajoče se čakanje na material, ročne ali 
podvojene transporte, orodje zunaj optimalnega območja dosega, blokirane delovne 
površine in nejasna delovna navodila.

To lahko uvedete takoj.

‣	 Skicirajte poti: Za tipično dejavnost vrišite poti med delovnim mestom, skladiščem materiala, 		
	 orodjem, odstranjevanjem odpadkov in predajno točko.

‣	 Preštejte dostope: En dan beležite, kateri materiali ali orodja so posebej pogosto potrebni.

‣	 Beležite motnje: Zapišite vsako prekinitev, ki nastane zaradi iskanja, spraševanja, premeščanja, 	
	 manjkajočih delov ali nejasnih odlagalnih mest.
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Kako to izvedete.
Uporabite preprost pregled v treh korakih:

01 Opazujte.

02 Prepoznajte vzorce.

03 Določite potrebno opremo.

Izberite dejavnost, ki se redno izvaja, na primer: 
•	 Komisioniranje naročila   
•	 Pakiranje paketa   
•	 Montaža sestavnega dela
•	 Izdaja orodja   
•	 Nastavitev stroja  
•	 Priprava nadomestnih delov

To dejavnost večkrat opazujte in zapišite, kje nastajajo poti, iskanje ali prekinitve.

Vprašajte se: 
•	 Kateri deli so posebej pogosto potrebni?   
•	 Katere poti se ponavljajo?  
•	 Kje nastajajo čakalne dobe?
•	 Katere površine se uporabljajo za druge namene?   
•	 Kateri pripomočki manjkajo ali so neustrezno nameščeni?  

Šele zdaj se odloči, katera oprema je smiselna:  

Opažanje Možna rešitev 

Pogosto uporabljeni drobni deli so razpršeni Kaj se pogosto potrebuje, vendar ni neposredno 
dosegljivo?

Orodje je treba iskati Katere poti se vedno znova ponavljajo brez dodane 
vrednosti?

Material je treba stalno prinašati Kje ni takoj jasno, kaj spada kam?

Dvigajo se težki deli Kje se zataknejo predaja, oskrba ali nadaljnje 
posredovanje?

Embalažni material blokira delovne površine Sistem pakirne mize, police pod mizo, stenska držala

Primer iz prakse.

Vzdrževalna ekipa en teden beleži, katero orodje iščejo večkrat na dan. Nato ne preuredijo 
celotnega območja za orodje. Namesto tega najprej postavijo predalnik z jasno razdelitvijo 
za najpogosteje uporabljeno orodje. Redko uporabljeno posebno orodje dodatno shranijo 
ločeno. Rezultat: manj iskanja, boljša preglednost in občutno preprostejše vračanje po 
uporabi.
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Ko delovno mesto ne deluje, se pogosto ponuja očitna razlaga: »Imamo premalo prostora.« V nekaterih primerih 
to drži. Zelo pogosto pa je resnična težava v načinu uporabe površine.
Najboljša mesta na delovnem mestu so omejena: neposredno območje dosega, delovna površina, območje v 
višini oči in neposredna okolica, dosegljiva brez dodatnih korakov. Prav tam bi morale biti stvari, ki se pogosto 
uporabljajo. V praksi je pogosto ravno obratno. Redko uporabljeni materiali zasedajo najboljše odlagalne 
površine, stari dokumenti ostajajo na delovni površini, nadomestni deli pa se »za vsak primer« kopičijo na 
dosegu roke, medtem ko pogosto uporabljene stvari izginejo v predalih, škatlah ali oddaljenih regalih.
Dobra organizacija delovnega mesta zato postavlja preprosto vprašanje: Kako pogosto se nekaj dejansko 
uporablja?

Tako ne nastane »urejeno« delovno mesto le v estetskem smislu, temveč delovno mesto, ki delo občutno 
olajša.

5.	 Dostop je pomembnejši od površine: delovna 
mesta organizirajte po uporabi.

Tako nastanejo jasna območja dostopa:

‣	 Območje A: Potrebno stalno ali večkrat na izmeno

‣	 Območje B: Potrebno redno, vendar ne stalno

‣	 Območje C: Potrebno redko ali le pri določenih naročilih

Ta logika temeljito spremeni ureditev. Pogosto uporabljene stvari so neposredno na dosegu. Redno 
uporabljene stvari ostanejo v bližini delovnega mesta. Redko uporabljene se prestavijo drugam, 
shranijo višje ali v osrednja območja.

Namig: Dosledno uporabljajte območja dosega.

Dajte prednost območju udobja: Pogosto uporabljeno orodje in materiale namestite med 
višino bokov in ramen. Tam je dostop najhitrejši, gibanje najučinkovitejše in potek dela 
najstabilnejši.

Premišljeno uporabljajte območje gibanja: Uporabljajte območja pod višino bokov ali nad 
višino ramen za večje materiale ali materiale s srednjo pogostostjo uporabe. Upoštevajte, 
da so tu potrebni sklanjanje, stegovanje in ponovni prijemi.

Razbremenite robna območja: Talna območja in visoke police podaljšujejo čas dostopa, 
iskanje in verjetnost napak. Namenite jih predvsem redko uporabljenim delom.
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To lahko uvedete takoj.

‣	 Uvedite območja ABC: Razvrstite orodje, materiale in pripomočke glede na pogostost uporabe ter 	
	 jih razporedite v območja A, B in C.

‣	 Sprostite območje dosega: Iz neposrednega delovnega območja odstranite vse, kar ni potrebno 	
	 dnevno ali večkrat na naročilo.

‣	 Ciljno izberite prostor za shranjevanje: Uporabljajte predalnike, odprte skladiščne zaboje, stenska 	
	 držala, regale ali mobilne vozičke glede na pogostost dostopa.

Kako to izvedete.
Praktičen pristop:

Pogostost dostopa Namestitev Ustrezna oprema

Zelo pogosto Neposredno na delovnem mestu, 
dosegljivo brez koraka

Nadgradnja delovne mize, držalo za 
orodje, odprti skladiščni zaboji, prijemne 
posode

Redno V bližini delovnega mesta, oddaljeno 
največ nekaj korakov

Regal ob delovnem mestu, predalnik, 
voziček za orodje, etažni voziček

Redko Centralno ali zunaj neposrednega 
delovnega območja

Skladiščni regal, omara za material, 
označena rezervna površina

Posebej učinkovita je kombinacija navpične in mobilne organizacije. Stene, nadgradnje in regali razbremenijo 
delovno površino. Transportni vozički in kotalni zabojniki pripeljejo material tja, kjer je potreben, ne da bi trajno 
blokirali fiksne površine.

Primer iz prakse.

Na montažnem delovnem mestu so nadomestni deli, merilna sredstva in embalažni 
material skupaj na delovni mizi. Po razvrstitvi ABC ostanejo neposredno na dosegu le 
vsakodnevno potrebni deli. Merilna sredstva se shranijo v jasno razdeljen predalnik, 
embalažni material v stranski regal, redko potrebni nadomestni deli pa v osrednje 
skladišče. Delovna miza se sprosti, gibi se skrajšajo, novi zaposleni pa se hitreje znajdejo.
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Delovno mesto nikoli ne deluje samo zase. Vedno je del širšega procesa. Nekaj se dogaja pred njim, nekaj za 
njim, vmes pa morajo biti material, informacije in gibanje medsebojno usklajeni. 

Prav tu nastajajo številne težave, ki so na prvi pogled videti kot težave delovnega mesta. Pakirno mesto deluje 
neurejeno, ker naročila prihajajo nepopolna. Delovna miza je prenatrpana, ker ni jasno določene prevzemne 
površine za končane dele. Kontrolno mesto postane ozko grlo, ker manjkajo informacije. Komisionirno območje 
navidezno potrebuje več prostora, čeprav je predvsem nejasna logika dopolnjevanja.
Zato se ne splača osredotočiti le na mizo, regal ali omaro. Odločilen je celoten tok okoli delovnega mesta. 

Pri tem so odločilna tri vprašanja:
Material: Kaj pride, kdaj, v kakšni količini in v kakšnem stanju?
Informacije: Katere podatke potrebuje oseba na delovnem mestu, da lahko začne brez dodatnih vprašanj?
Gibanje: Katere poti nastajajo za zaposlene, material in pripomočke?

Če te tri ravni niso usklajene, se začne improvizacija. Zaposleni ustvarjajo vmesna skladišča, ročno označujejo, 
material odlagajo »samo za trenutek«, sprašujejo, čakajo ali razvrščajo. To pogosto presenetljivo dolgo deluje – 
vendar veže čas, prostor in pozornost.

Dobro organizirano delovno mesto zagotavlja jasne predaje. Ima jasno vhodno in izhodno območje, določena 
mesta, vidne informacije o stanju ter ustrezna transportna sredstva. Tako postane stabilna povezovalna točka v 
procesu.

6.	 Delovno mesto kot del procesa: material, 
informacije in gibanje obravnavajte skupaj.

To lahko uvedete takoj.

‣	 Prikažite pretok materiala: Narišite, od kod material prihaja, kako se na delovnem mestu 	 	
	 pripravi in kam nato gre.

‣	 Pojasnite potrebe po informacijah: Preverite, kateri podatki na delovnem mestu manjkajo ali se 	
	 redno zahtevajo.

‣	 Opredelite predajne točke: Uredite jasne površine, zabojnike, vozičke ali regale za stanja »odprto«, 	
	 »v delu«, »končano« in »za pregled«.

Namig: Hkrati načrtujte tudi odstranjevanje odpadkov.

Premislite potek dela na delovnem mestu do konca. Tudi odpadki, prazna embalaža in 
čistila potrebujejo določena mesta.
Načrtujte ločeno in jasno označeno odstranjevanje odpadkov neposredno na delovnem 
mestu. Tako območja ostanejo čista, zmanjša se začasno odlaganje, trajnostni postopki 
pa postanejo izvedljivi v vsakdanji praksi.
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Kako to izvedete.   
 
Preprost pregled procesa se začne s skico. Delovno mesto narišite na sredino in dodajte:

•	 Vhod materiala
•	 Priprava
•	 Delovna površina
•	 Pripomočki
•	 Vir informacij
•	 Kontrolna točka
•	 Vmesno skladišče
•	 Izhod ali predaja
•	 Odstranjevanje ali prazna embalaža

Nato označite vsa mesta, kjer kaj ni jasno.

Procesno vprašanje Tipična težava Ustrezna rešitev kaiserkraft

Kam material prispe? Material je vsakič na drugem mestu Določena oskrbovalna površina, talne 
oznake, oskrbovalni voziček

Kako se prepozna potreba po dopolnitvi? Deli manjkajo šele, ko so potrebni Regal Kanban, odprti skladiščni zaboji, 
oznaka minimalne zaloge

Kje so informacije o naročilu? Dodatna vprašanja, napačno zaporedje, 
zastareli dokumenti

Držala za dokumente, informacijska 
tabla, žepi za naročila

Kam gredo končani deli? Končani in nedokončani deli se pomešajo Označena izhodna površina, voziček na 
kolesih, zabojniki za stanje

Kako se ravna s prazno embalažo? Prazni zabojniki blokirajo delovno mesto Voziček za prazno embalažo, zbirni 
zabojnik, povratno območje

Pomembno je, da so predaje fizično jasne. Sama tabla je le redko dovolj. Mesto, zabojnik, oznaka in pravilo 
morajo biti med seboj usklajeni.

Primer iz prakse.

Kontrolno mesto prejema dele iz treh montažnih območij. Doslej so jih odlagali na proste 
površine, kar je povzročalo dodatna vprašanja, iskanje in napačno zaporedje. Rešitev: trije 
označeni oskrbovalni vozički, jasno označevanje prednosti in določeno izhodno območje 
za pregledane dele. Kontrolno mesto ostane preglednejše, montažna območja pa takoj 
vidijo, kje so njihovi deli.
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7.	 Vidnost v vsakdanjem delu: status, dopolnjevanje 
in odstopanja na prvi pogled.

Vsaka zamuda ne nastane zaradi slabih območij dosega ali dolgih poti. V vsakdanjem delu čas jemlje tudi 
nejasnost: Je naročilo sproščeno? Manjka material? Je treba dopolniti zalogo? Gre za izmet, dodelavo ali 
končni izdelek?

Prav tu se vizualno upravljanje razlikuje od splošnega reda. Ne gre več za stalna mesta za orodje – to že 
razjasni Kompas učinkovitosti. V ospredju so stanja, prednosti in odstopanja, ki jih mora vsak takoj prepoznati.

Dobro zasnovani vizualni standardi naredijo potek dela berljiv. Na prvi pogled pokažejo, kaj se obdeluje, kaj 
čaka, kaj manjka in kaj mora slediti. Zmanjšajo dodatna vprašanja, olajšajo menjavo izmen in stabilizirajo potek 
dela.

Vidnost je zares koristna, kadar poenostavi odločanje, namesto da ustvarja dodatne informacije. Manj etiket, a 
jasni signali.

•	 katero stanje velja,
•	 kje manjka dopolnitev,
•	 katera prednost velja,
•	 kje so nastala odstopanja,
•	 kateri je naslednji varen korak.

Tako označevanje postane orodje vsakodnevnega vodenja, ne le element reda.

Namig: Oznake oblikujte tako, da takoj pomagajo.

Jasno označite vsako skladiščno mesto in uporabljajte enotno logiko v celotnem obratu. 
Poskrbite, da so napisi berljivi tudi na daljavo, barve pa uporabljene ciljno in ne dekorativno. 
Artikel jasno povežite s skladiščnim mestom. Digitalne sisteme dopolnite z vidnim 
označevanjem in redno preverjajte, ali vse ostaja trajno berljivo.

To lahko uvedete takoj.

‣	 Označite statusna območja: Jasno in razumljivo označite območja »odprto«, »v delu«, »končano«, 	
	 »blokirano«, prazno embalažo ali potrebo po dopolnitvi.

‣	 Omejite logiko barv: Barve uporabljajte za status, nujnost ali območja – vendar le v tolikšni meri, 	
	 da jih je v vsakdanjem delu mogoče hitro in nedvoumno razumeti.

‣	 Naj bodo odstopanja vidna: Uporabljajte fotografije ciljnega stanja, minimalne zaloge, navodila za 	
	 preverjanje ali kratke standardne kartice neposredno tam, kjer se sprejemajo odločitve.
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Kako to izvedete.   
 
Začnite s tremi vizualnimi standardi:

Standard Korist Primeri

Označevanje mest Manjkajoči ali napačno odloženi predmeti 
so takoj opazni

Talne oznake za vozičke, obrisi za orodje, 
etikete regalnih mest

Označevanje statusa Naročila in materiali imajo jasen status barvni zabojniki za odprto/končano/
blokirano, mape za naročila, 
informacijske table

Ciljno stanje Urejenost je mogoče preveriti Fotografija urejenega delovnega mesta, 
kontrolni seznam za konec izmene

Svetovi izdelkov kaiserkraft, ki so tu še posebej primerni:

•	 Sistemi označevanja
•	 Etikete in material za označevanje
•	 Odprti skladiščni zaboji
•	 Regali z letvami za označevanje
•	 Stene za orodje in perforirane plošče
•	 Informacijske table in držala za dokumente
•	 Talne oznake
•	 Zabojniki za material in status

Primer iz prakse.

Na pakirnem mestu se pogosto pojavljajo vprašanja, kateri embalažni material uporabiti za 
posamezno vrsto naročila. Po uvedbi barvno označenih regalnih predalov, kratkih slikovnih 
navodil in jasnih oznak za dopolnitev se število vprašanj zmanjša. Novi zaposleni se lahko 
hitreje uvedejo, oskrba z materialom pa postane bolj predvidljiva.
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8.	 Organizacija, ki krepi ljudi: ergonomija, varnost in 
5S pri vsakdanjem delu.

Delovno mesto je lahko na papirju videti učinkovito, v vsakdanjem delu pa kljub temu obremenjujoče. Če se 
morajo zaposleni nenehno sklanjati, daleč segati, ročno premikati težke dele, stopati čez material ali delati 
v neugodnih položajih, nastajajo zdravstvena tveganja. Hkrati se povečujejo verjetnost napak, utrujenost in 
nevarnost nezgod.

Dobra optimizacija delovnega mesta zato vedno upošteva tri razsežnosti:

•	 katero stanje velja,
•	 kje manjka dopolnitev,
•	 katera prednost velja,
•	 kje so nastala odstopanja,
•	 kateri je naslednji varen korak.

Uporaben okvir je metoda 5S. Izhaja iz prakse Lean in pomaga, da delovna mesta dolgoročno ostanejo 
pregledna in funkcionalna. Pomembno: 5S ni enkraten dan pospravljanja. Deluje šele, ko nastanejo standardi, ki 
jih je v vsakdanjem delu enostavno upoštevati.

Korak 5S Pomen Korist na delovnem mestu

Razvrstiti Odstraniti nepotrebno več prostega prostora, manj motenj

Sistematizirati Smiselno razporediti potrebno krajše poti, hitrejši dostop

Čistiti Ohranjati delovno mesto čisto Napake in poškodbe so prej vidne

Standardizirati Jasno določiti urejenost stalna kakovost, lažje uvajanje

Ohranjati samodisciplino Redno preverjati standarde trajen učinek namesto vrnitve na staro

5S za delovno mesto.

V praksi to pomeni, da najprej določimo, kaj res sodi na delovno mesto. Nato vse dobi ustrezno mesto. 
Nazadnje čim bolj poenostavimo čiščenje, preverjanje in vračanje.

Ergonomija in 5S sodita skupaj. Orodje je lahko urejeno shranjeno, vendar še vedno visi previsoko. Zabojnik je 
lahko jasno označen, vendar pretežak za dvigovanje. Regal je lahko dobro urejen, vendar omejuje prometno pot. 
Zato je treba pri vsakem ukrepu 5S preveriti tudi telesno obremenitev in varnost.
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Nasvet: 5S vedno povežite z ergonomijo.

Primer iz prakse.

Razvrščanje in sistematiziranje zares učinkujeta šele, ko so pogosto uporabljeni predmeti 
urejeno in hkrati priročno na dosegu. Ne razporejajte jih samo po velikosti ali teži. Za 
učinkovita delovna mesta je pogostost uporabe najmanj enako pomembna.

V delavnici je pogosto uporabljeno orodje shranjeno urejeno, vendar neugodno: nekaj ga 
visi previsoko, težki deli so spodaj v regalu, zaposleni pa dolgo stojijo na trdih tleh. Nova 
razporeditev glede na višino dosega, predalnik za težko orodje, podloga za delovno mesto 
in jasno določena mesta za vračanje občutno izboljšajo urejenost in vsakdanje delo.

To lahko uvedete takoj.

‣	 Izvedite pregled 5S na delovnem mestu: Odstranite nepotrebne materiale in pogosto uporabljene 	
	 pripomočke namestite na doseg ter označite njihova stalna mesta.

‣	 Preverite tudi ergonomijo: Pri regalih, delovnih mizah, zabojnikih in omarah bodite pozorni na 		
	 višino dosega, telesno držo, težo bremen in svobodo gibanja.

‣	 Izberite varno opremo: Namesto improviziranih rešitev uporabljajte nedrseče podloge, stabilne 	
	 stopnice, dvižne mize, po višini nastavljive delovne mize, predalnike in varne transportne vozičke 	
	 namesto improviziranih rešitev.

‣	 Standardi naj ostanejo vidni: Uporabljajte fotografije ciljnega stanja, kontrolne sezname za konec 	
	 izmene, načrte čiščenja in jasne oznake mest.

‣	 Vključite ekipo: Zaposleni naj ocenijo, katera razporeditev je zares uporabna v vsakdanjem delu. 	
	 Sprejetost redko nastane za pisalno mizo; nastane neposredno na delovnem mestu.

Kako to izvedete.   
Začnite s tremi vizualnimi standardi:

Kontrolno vprašanje Na kaj biti pozoren? Možna rešitev kaiserkraft

Ali se je treba pogosto sklanjati? spodnje police, težki deli, shranjevanje 
na tleh

dvižna miza, oskrbovalni voziček, regal z 
ergonomsko višino dostopa

Ali je treba daleč segati? orodje ali deli zunaj dosega nadgradnja delovne mize, vrtljiva roka, 
perforirana plošča, odprti skladiščni 
zaboji

Ali se težka bremena prenašajo ročno? ročni transport materiala transportni voziček, dvigalo za material, 
paletni voziček, kotalni zabojnik

Ali obstajajo mesta za spotikanje? kabli, kartoni, prazna embalaža, ozka 
mesta

kabelski mostovi, zbirni zabojniki, 
določene odlagalne površine

Ali je delovno mesto utrujajoče? dolgotrajno stanje, trda tla podloga za delovno mesto, opora za 
stoječe delo, ergonomski delovni stol
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9.	 Kaj deluje takoj – in kaj ima trajen učinek. 
Vsaka izboljšava ne potrebuje velikega projekta. Nekateri ukrepi učinkujejo v nekaj dneh: jasna oznaka, 
prestavljen zabojnik, označena odlagalna površina, dodaten etažni voziček ali prosta delovna površina.

Druge teme zahtevajo več priprave. Mednje sodijo enotni standardi delovnih mest, novi koncepti toka materiala, 
predaje med oddelki ali naložbe v večje rešitve opreme.

Oboje je pomembno. Takojšnji ukrepi ustvarijo vidne uspehe in ekipi pokažejo, da se nekaj premika. Strukturni 
ukrepi poskrbijo, da izboljšave po nekaj tednih ne izginejo.

Najpogostejša napaka je mešanje obojega. O majhnih izboljšavah se nato razpravlja v nedogled, večje teme pa 
se začnejo brez jasnega načrta. Boljša je preprosta ločitev:

•	 Takoj izboljšati: Kaj je mogoče neposredno spremeniti brez tveganja in velikega napora?
•	 Ciljno načrtovati: Kaj zahteva proračun, usklajevanje, nabavo ali nove standarde?

Tako nastane tempo brez nepremišljenega ukrepanja.

To lahko uvedete takoj.

‣	 Razvrstite ukrepe: Ideje razdelite na »takoj izvedljive«, »kratkoročno načrtljive« in »strukturne« 	
	 kategorije.

‣	 Začnite tri vidne izboljšave: Izberite ukrepe, ki jih bo ekipa občutila v 30 dneh, na primer 		
	 označevanje, logiko zabojnikov ali transportna sredstva.

‣	 Pripravite trajne standarde: Dokumentirajte uspešne rešitve, da jih bo mogoče 		  	
	 prenesti na podobna delovna mesta.

Kako to izvedete.   
Začnite s tremi vizualnimi standardi:

Učinek Napor Priporočilo

visok nizek izvesti takoj

visok višji načrtovati kot projekt

nizek nizek izvesti le, če podpira urejenost in varnost

nizek visok kritično preveriti
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Tipični takojšnji ukrepi:
•	 označiti odprte skladiščne zaboje
•	 označiti odlagalne površine za vozičke
•	 orodju določiti stalna mesta
•	 odstraniti redko uporabljene materiale
•	 sprostiti delovno površino
•	 uvesti zabojnike za prazno embalažo
•	 namestiti držala za dokumente

Tipični strukturni ukrepi:
•	 novi sistemi delovnih mest
•	 standardizirane delovne mize
•	 oskrba Kanban
•	 nova razporeditev regalov
•	 ergonomska preureditev
•	 enotna logika označevanja
•	 tok materiala med oddelki

Primer iz prakse.

Skladiščna ekipa zbere 25 idej za izboljšave. Namesto da bi se lotila vsega hkrati, izbere 
pet takojšnjih ukrepov: talne oznake za transportne vozičke, označevanje regalnih mest, 
ločeno površino za prazno embalažo, odprte zabojnike za majhne dele in fotografijo 
ciljnega stanja. Vzporedno se načrtuje večji projekt preureditve območij komisioniranja.
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10.	Profili delovnih mest: iz dobrih posameznih rešitev 
ustvariti zanesljive standarde. 

Kompas učinkovitosti pokaže, kje ima delovno mesto težave. Profili delovnih mest odgovorijo na naslednje 
vprašanje: katera standardna rešitev je nato primerna za podobna mesta?

Profili zato niso drugi vodilni model poleg kompasa. Prevedejo ga v standardizacijo in uvedbo. Pomagajo, 
da iz dobre posamezne rešitve nastanejo ponovno uporabni gradniki za montažo, preverjanje, odpremo ali 
vzdrževanje.

Odločilna je logika dela: veliko dostopov, veliko poti, veliko informacij ali pogoste menjave uporabnikov. Šele iz 
tega izhajajo ustrezni standardi za delovno mizo, shranjevanje, voziček, označevanje, oskrbo in ergonomijo.

Tako nastanejo rešitve, ki delujejo na enem mestu in jih je hkrati mogoče dosledno prenesti na podobna 
območja.

Profil Značilnosti Pomembne zahteve

Delovno mesto za doseg veliko ponavljajočih se ročnih gibov kratki dosegi, jasna mesta za orodje, 
material na dosegu

Delovno mesto z veliko gibanja veliko poti in prevozov mobilna oprema, jasne poti, ustrezni 
vozički

Informacijsko delovno mesto veliko naročil, dokumentov in preverjanj vidne informacije, držala za dokumente, 
označevanje statusa

Skupno delovno mesto isto mesto uporablja več oseb ali izmen standardi, ciljno stanje, preprosto 
vračanje

Projektno delovno mesto spreminjajoče se naloge in materiali prilagodljivo pohištvo, mobilni regali, 
modularno shranjevanje

Delovno mesto za težka bremena težki deli, dvigovanje, prestavljanje dvižne mize, transportni pripomočki, 
ergonomske višine dosega

Tipični profili delovnih mest.

Prednost: podjetja ne standardizirajo na slepo. Za vsak profil določijo ponavljajoče se gradnike – na primer 
vrsto delovne mize, shranjevanje, voziček, označevanje, oskrbo in odstranjevanje – ter jih ciljno uvedejo.
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To lahko uvedete takoj.

‣	 Profilirajte delovna mesta: Pilotna delovna mesta razvrstite glede na prevladujočo logiko dela, ne 	
	 le glede na oddelek ali območje.

‣	 Določite standardne gradnike za vsak profil: Za vsak profil določite, katera kombinacija 		
	 delovne mize, shranjevanja, označevanja, oskrbe in ergonomije bo določena.

‣	 Pripravite uvedbo: Te gradnike uporabljajte za podobna delovna mesta, namesto da vsako površino 	
	 načrtovali na novo.

Kako to izvedete.   
Primer razvrstitve:

Profil delovnega mesta Tipična standardna rešitev za uvedbo in nabavo

Delovno mesto za doseg Delovne mize, stene za orodje, odprti skladiščni zaboji, vrtljive roke, predalniki; cona 
dosega, stalna mesta za orodje, logika dopolnjevanja

Delovno mesto z veliko gibanja Etažni vozički, transportni vozički, kotalni zabojniki, paletni vozički; poti, odlagalne 
površine, predajne točke, tok prazne embalaže

Informacijsko delovno mesto Informacijske table, držala za dokumente, označevanje, delovne svetilke; informacije o 
naročilih, logika statusa, odobritve

Skupno delovno mesto Standardizirane omare, označene odlagalne površine, fotografije ciljnega stanja; enaka 
osnovna ureditev, predaja izmene, uvajanje

Projektno delovno mesto Mobilni regali, kotalni zabojniki, prilagodljive mize; modularno shranjevanje, mobilna 
oskrba, začasne cone

Delovno mesto za težka bremena Dvižne mize, regali za težka bremena, ergonomski transportni pripomočki; višine dosega, 
manj dvigovanja, proste površine za gibanje

Primer iz prakse.

Podjetje želi vsa delovna mesta v delavnici opremiti enotno. Pregled profilov pokaže, da so 
nekatera klasična montažna mesta, druga so namenjena vzdrževanju, tretja pa preverjanju. 
Namesto enotne rešitve nastanejo trije standardi delovnih mest z različnimi nadgradnjami 
delovnih miz, omarami, logikami označevanja in oskrbo z materialom. To preprečuje 
napačne nakupe, poenostavlja poznejše uvedbe in izboljšuje uporabnost vsakega 
posameznega mesta.

 � www.kaiserkraft.com | service@kaiserkraft.com

24 | 34Podcenjena rezerva učinkovitosti: nov pogled na organizacijo delovnega mesta.



11.	Poslovni primer: kaj dobra organizacija delovnega 
mesta merljivo izboljša. 

Optimizacija delovnega mesta je najbolj prepričljiva, ko postane vidna in merljiva. Za to ni vedno potrebno 
obsežno zbiranje podatkov. Pogosto zadostujejo vzorci, opažanja in razumljive predpostavke, da se izračuna 
zanesljiv velikostni razred.

Pomembni kazalniki so:

•	 čas iskanja
•	 čas poti
•	 čas čakanja
•	 napake ali dodelave
•	 zasedenost površine
•	 nezgode in skorajšnje nezgode
•	 čas uvajanja
•	 pregled zalog
•	 spoštovanje rokov

Tudi majhne vrednosti imajo lahko velik učinek. Če ena oseba dnevno izgubi 10 minut zaradi iskanja ali 
nepotrebnih poti, to pri 220 delovnih dneh pomeni približno 36 ur na leto. Pri desetih osebah nastane okoli 360 
ur, skoraj devet delovnih tednov.

Nasvet: učinek ponazorite s preprostimi številkami.

Kot orientacijsko vrednost uporabite: dobro strukturirana delovna mesta lahko skrajšajo 
čas iskanja in poti do 60 odstotkov.

Takšne vrednosti vedno predstavite kot potencial, ne kot jamstvo. Dejanski učinek je 
odvisen od izhodišča, območja in izvedbe.

Izračun je preprost:   

Letni prihranek časa = minute na dan × delovni dnevi × število zaposlenih / 60

Primer:
10 × 220 × 10 / 60 = 366,7 ure na leto

Če ta čas ovrednotimo z interno urno postavko, hitro dobimo razumljivo gospodarsko korist. Dodajo se še 
kakovostni učinki: manj stresa, večja varnost, hitrejše uvajanje in večja stabilnost procesov.
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To lahko uvedete takoj.

‣	 Izmerite pilotno območje: En teden beležite čas iskanja, poti ali vprašanja na izbranem delovnem 	
	 mestu.

‣	 Izračunajte potencial prihrankov: Opažene minute preračunajte na leto, velikost ekipe in 	 	
	 urno postavko.

‣	 Dokumentirajte dodatne koristi: Dodajte kakovostne učinke, kot so manj dodelav, boljša 	 	
	 varnost, večja preglednost in hitrejše uvajanje.

Kako to izvedete.   
Uporabite preprosto tabelo poslovnega primera:

Kazalnik Danes Cilj Korist

Čas iskanja na osebo/dan 10 min 4 min 6 min prihranka

Poti na naročilo 8 poti 5 poti manj hoje

Vprašanja na izmeno 15 6 manj prekinitev

zasedena delovna površina 100% 70% več uporabne površine

čas uvajanja 5 dni 3 dni hitreje produktiven

Tako je tipične naložbe lažje utemeljiti:

•	 nova delovna miza s shranjevanjem
•	 regalni sistem na delovnem mestu
•	 transportni voziček za oskrbo z materialom
•	 predalnik za orodje
•	 dvižna miza za razbremenitev
•	 sistem označevanja
•	 sistem pakirne mize
•	 podloge za delovna mesta

Primer iz prakse.

Na območju pakiranja meritve pokažejo, da zaposleni dnevno porabijo približno 12 minut 
za iskanje ali dopolnjevanje embalažnega materiala. Z označenimi regalnimi predali, 
oznakami minimalne zaloge in jasnim postopkom dopolnjevanja se poraba časa občutno 
zmanjša. Naložbo v regal, zabojnike in označevanje je mogoče utemeljiti s prihrankom 
časa, manj napačnimi pakiranji in stabilnejšimi procesi.
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12.	Od kritične točke do uvedbe: načrt za 30-60-90 dni. 

Številni projekti izboljšav se začnejo z energijo in končajo v vsakdanjem delu. Težava navadno ni ideja. Pogosto 
je pot preobsežna, nejasna ali premalo vpeta.

Dober začetek se začne pri kritični točki: delovnega mesta, kjer so težave vidne, zaposleni jih občutijo in 
izboljšave lahko hitro pokažejo učinek.

Načrt za 30-60-90 dni pomaga iz tega začetka razviti zanesljiv vzorec. 

Dan 1 do 30: razumeti in uvesti prve izboljšave.
 
V prvih 30 dneh gre za opazovanje delovnega mesta, uporabo Kompasa učinkovitosti in preizkus prvih ukrepov.

Tipične dejavnosti:

•	 izbrati pilotno delovno mesto
•	 določiti cilje
•	 vključiti zaposlene
•	 beležiti čas iskanja, poti in motnje
•	 uporabiti Kompas učinkovitosti
•	 izvesti prve takojšnje ukrepe
•	 preizkusiti ustrezne izdelke in opremo 

Dan 31 do 60: stabilizirati in razviti standarde.

Zdaj se preveri, kaj deluje in kaj je treba prilagoditi. Uspešne rešitve se dokumentirajo.

Tipične dejavnosti:

•	 pridobiti povratne informacije ekipe
•	 izpopolniti mesta in standarde
•	 fotografirati ciljno stanje
•	 dopolniti delovna navodila
•	 dokončati opremo
•	 razjasniti odgovornosti
•	 ponovno izmeriti kazalnike

Dan 61 do 90: prenesti in razširiti.

V zadnjem koraku se rešitev prenese na podobna delovna mesta. Ne gre za kopiranje za vsako ceno. Odločilna 
je smiselna prilagoditev.

Tipične dejavnosti:

•	 določiti profil delovnega mesta
•	 določiti standardne gradnike
•	 izbrati druga območja
•	 združiti nabavo
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•	 izvesti usposabljanje ali navodila
•	 vzpostaviti ritem pregledov

To lahko uvedete takoj.

‣	 Jasno omejite pilot: Izberite delovno mesto z vidno potrebo in obvladljivim obsegom.

‣	 Pripravite načrt 30-60-90: Za vsako fazo določite konkretne cilje, odgovorne osebe in roke.

‣	 Zavarujte standardne gradnike: Dokumentirajte uspešne rešitve tako, da jih bodo druga območja 	
	 lahko prevzela.

Kako to izvedete.   
Kratek načrt:

Obdobje Cilj Rezultat

0–30 dni analizirati in preizkusiti prve izboljšave vidna razbremenitev na pilotnem 
delovnem mestu

31–60 dni stabilizirati in dokumentirati jasen standard delovnega mesta

61–90 dni prenesti in uvesti razširljiv vzorec za podobna območja

Tipični gradniki kaiserkraft za uvedbo:

•	 določene vrste delovnih miz
•	 standardizirani predalniki
•	 enotni odprti skladiščni zaboji
•	 transportni vozički glede na profil delovnega mesta
•	 Sistemi označevanja
•	 podloge za delovna mesta in ergonomski gradniki
•	 regalni sistemi za oskrbo z materialom
•	 rešitve za pakirne mize in odpremo

Primer iz prakse.

Podjetje začne z enim samim pakirnim mestom. Po 30 dneh so material, orodje in 
dokumenti razporejeni bolj pregledno. Po 60 dneh je novi standard dokumentiran. Po 90 
dneh ista osnovna logika velja na še treh pakirnih mestih – prilagojena obsegu, vrstam 
izdelkov in strukturi naročil.
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13.	Praktična orodja: Prenos Kompasa učinkovitosti v 
prakso. 

Whitepaper je dragocen le, če iz njega nastanejo konkretni koraki. Prav tu nastopijo praktična orodja.

Temelji na Kompasu učinkovitosti. Kompas ostaja osrednji miselni model tega whitepaperja: težave na 
delovnem mestu razvršča v štiri cone – dostop, poti, orientacijo in proces. Tri dopolnilna orodja nato pomagajo 
strukturirati opažanja, izbrati ukrepe in jih uvesti v delo:

Nasvet: preprosto ovrednotite samopregled.

Samopregled dopolnite s kontrolnimi točkami za delovno mesto in urejenost, označevanje 
in preglednost ter vsakdanje procese.

Uporabite preprosto vrednotenje: 12 do 15 kljukic pomeni jasno strukturo, 8 do 11 kljukic 
dobro osnovo s potencialom, 0 do 7 kljukic pa verjetne izgube časa zaradi iskanja in 
vprašanj.

•	 Samopregled
•	 Matrika prednostnih nalog
•	 Načrt ukrepov
 
Ta orodja skupaj spremenijo Kompas učinkovitosti v postopek, ki ga lahko ekipa obravnava, prednostno razvrsti 
in korak za korakom uvede.

Temelj: Kompas učinkovitosti.   
Opažanja razvrstite v eno od štirih con:

Orodje 1: samopregled organizacije delovnega mesta.
Vsako točko ocenite od 1 do 5:

Ta orodja skupaj spremenijo Kompas učinkovitosti v postopek, ki ga lahko ekipa obravnava, prednostno razvrsti 
in korak za korakom uvede.

Območje Opažanje Ukrep

Dostop Kaj ni hitro dosegljivo? vidna razbremenitev na pilotnem 
delovnem mestu

Poti Katere poti nastajajo po nepotrebnem 
pogosto?

jasen standard delovnega mesta

Orientacija Kaj ni jasno na prvi pogled? razširljiv vzorec za podobna območja

Potek dela Kje se ustavi predaja ali posredovanje 
naprej?

Orientacija
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Orodje 1: samopregled organizacije delovnega mesta.
Vsako točko ocenite od 1 do 5:

Orodje 2: matrika prednostnih nalog.

1 = sploh ne drži
5 = popolnoma drži

Vprašanje Ocena

Pogosto potrebna delovna sredstva so neposredno dosegljiva. 1 2 3 4 5

Orodje in materiali imajo stalna mesta. 1 2 3 4 5

Poti so kratke in logične. 1 2 3 4 5

Delovno mesto je jasno označeno. 1 2 3 4 5

Predaje so jasno urejene. 1 2 3 4 5

Menjave izmen potekajo brez dolgih pojasnil. 1 2 3 4 5

Delovno mesto je ergonomsko urejeno. 1 2 3 4 5

Mesta za spotikanje in improvizirane odlagalne površine so odpravljene. 1 2 3 4 5

Potreba po dopolnitvi je pravočasno vidna. 1 2 3 4 5

Novi zaposleni se hitro znajdejo. 1 2 3 4 5

Ukrep Učinek Napor Prednost

visoka / srednja / nizka visoka / srednja / nizka A / B / C

visoka / srednja / nizka visoka / srednja / nizka A / B / C

visoka / srednja / nizka visoka / srednja / nizka A / B / C

Priporočilo:

•	 Ukrepi A: velik učinek, obvladljiv napor
•	 Ukrepi B: velik učinek, večji napor
•	 Ukrepi C: majhen učinek ali nejasna korist
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Orodje 3: načrt ukrepov.

Kaj se bo izvedlo? Odgovorna oseba Do kdaj? Potrebna oprema Status

odprto / poteka / 
končano

odprto / poteka / 
končano

odprto / poteka / 
končano

To lahko uvedete takoj.

‣	 Začnite ekipni pregled: Samopregled uporabite na 30-minutnem ekipnem sestanku in zberite 		
	 najpomembnejše šibke točke.

‣	 Uporabite Kompas učinkovitosti: Najprej vsa opažanja razvrstite v štiri cone – dostop, poti, 	 	
	 orientacijo in proces.

‣	 Povežite ukrepe z izdelki: Nato preverite, ali je izboljšavo mogoče doseči z delovno mizo, regalom, 	
	 omaro, vozičkom, zabojnikom, označevanjem, ergonomskim izdelkom ali njihovo kombinacijo.

Primer iz prakse.

Ekipa najprej uporabi Kompas učinkovitosti in ugotovi, da sta največji temi orientacija 
in dostop – ne poti. Samopregled ta opažanja izostri. Nato z matriko prednostnih nalog 
in načrtom ukrepov uvede stalna mesta za orodje, označene odprte skladiščne zaboje, 
predalnik in označene odlagalne površine. Tako iz analize nastane stabilnejše delovno 
mesto, ki ga je pozneje mogoče prenesti na podobna območja.
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14.	Zaključek: Optimizacija delovnega mesta se začne 
z razumevanjem vsakdanjega dela.

Dobra organizacija delovnega mesta je več kot urejenost. Povezuje produktivnost, varnost, ergonomijo in 
praktičnost pri vsakdanjem delu. Zaposleni manj iščejo in improvizirajo, delajo varneje ter hitreje prepoznajo, kaj 
je treba storiti.

Kompas učinkovitosti kaiserkraft ostaja osrednji miselni model. Pokaže, ali je treba delovno mesto izboljšati 
predvsem pri dostopu, poteh, orientaciji ali procesu. Samopregled, matrika prednostnih nalog in načrt ukrepov 
nato pomagajo sistematično uvesti ustrezno rešitev.

Rezultat so delovna mesta, ki so videti bolje in vsak dan bolje delujejo: bolj pregledna, varna, robustna in bližje 
temu, kar ekipe resnično potrebujejo.

Pogovorite se s kaiserkraft.
Pri kaiserkraft vam pomagamo najti ustrezne izdelke in rešitve za opremo obratov, skladišč in pisarn ter za 
pakiranje. Skupaj preverimo, katera oprema resnično podpira vaša delovna mesta pri vsakdanjem delu: od 
delovnih miz, omar, regalov in vozičkov prek zabojnikov, označevanja in ergonomskih izdelkov do rešitev za 
pakiranje in odstranjevanje.

Tako opažanje na delovnem mestu postane rešitev, ki ustreza vašim procesom, ekipam in prostorskim 
zahtevam.
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15.	Slovar.  

Pojem Razlaga 

5S Metoda za strukturirano organizacijo delovnega mesta: razvrščanje, sistematiziranje, čiščenje, 
standardiziranje in samodisciplina. 

Proces Del Kompasa učinkovitosti. Opisuje, kako se naloge, predaje, dopolnjevanje in informacije 
povezujejo v delovnem procesu. 

Optimizacija delovnega mesta Ciljno izboljšanje dostopa, poti, orientacije, ergonomije, varnosti in procesa neposredno na 
delovnem mestu. 

Kompas učinkovitosti Praktični model kaiserkraft, ki šibke točke razvršča v štiri cone: dostop, poti, orientacijo in 
proces. 

Cona dosega Območje, v katerem so orodje ali materiali dosegljivi. Pogosto uporabljeni predmeti naj bodo v 
ergonomsko ugodni coni udobja. 

Označevanje Vidno in nedvoumno označevanje skladiščnih mest, zabojnikov, materialov ali odlagalnih 
površin, da zaposleni hitreje najdejo in varneje razporedijo. 

Cona udobja Ergonomsko ugodno območje približno med boki in rameni. Sem je treba namestiti pogosto 
potrebna delovna sredstva. 

Orientacija Del Kompasa učinkovitosti. Opisuje, ali zaposleni takoj prepoznajo, kje je nekaj, kam sodi in kaj 
je treba storiti naslednje. 

Odprti skladiščni zaboj Odprt ali dobro viden zabojnik za majhne dele, ki olajša dostop, preglednost in nadzor 
dopolnjevanja. 

Čas iskanja Čas, izgubljen zaradi pomanjkanja preglednosti, nejasnih mest, slabega označevanja ali 
nelogičnih procesov. 

Izguba Vse dejavnosti ali stanja, ki ne ustvarjajo neposredne vrednosti, na primer čakanje, nepotrebne 
poti, dodelave, dvojni transporti ali iskanje. 

Dostop Del Kompasa učinkovitosti. Opisuje, kako hitro in preprosto zaposleni pridejo do potrebnega 
orodja, materialov in informacij. 
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Izbrana interna in javno dostopna gradiva kaiserkraft, uporabljena v tej beli knjigi. Stanje: maj 2026.

16.	Viri. 

Vir Uporabljeno za

kaiserkraft: »Delovno mesto – več iz vsakega giba.« Okvir naslova, utemeljitev koristi, logika časa iskanja/
con dosega/odstranjevanja, povezave z izdelki

Kontrolni seznam: »Pregled časa iskanja za delavnico, skladišče in 
proizvodnjo«

Samopregled, logika ocenjevanja, napotki o stalnih 
mestih in času iskanja

Vodnik: »Koda urejenosti za jasen dostop« Poglavje o dostopu, logiki urejenosti, stalnih mestih, 
vidnosti pred globino in pogostosti uporabe

Vodnik: »Na novo premišljene cone dosega« Poglavje o conah dosega, coni udobja, coni gibanja in 
ergonomski razporeditvi

Mini vodnik: »Zakaj nihče ničesar ne najde – čeprav je vse tam« Poglavje o času iskanja, stalnih mestih, vidni 
urejenosti in preprostem sistemu

Kontrolni seznam: »Označevanje v skladišču: 7 pravil« Poglavje o vidnosti, označevanju statusa, berljivosti in 
logiki označevanja

Praktična analiza: »Prepoznavanje izgub pri delovni mizi« Poglavje o opazovanju, toku procesa, 5S, analizi 
delovne mize in praktičnih primerih

Opomba o uporabi podpore umetne inteligence. 
Ta whitepaper je bil ustvarjen z uporabo orodij, podprtih z umetno inteligenco, ter ga je kaiserkraft uredniško 
pregledal, predelal in dokončal. Za vsebino, trditve in strokovne ocene odgovarja kaiserkraft. 
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Pridržujemo si pravico do sprememb in napak. Veljajo splošni pogoji poslovanja družbe KAISER+KRAFT GmbH. Na spletu so na voljo na naslovu: kaiserkraft.com/agb | Velja izjava o varstvu podatkov 
družbe KAISER+KRAFT GmbH. Na spletu je na voljo na naslovu: kaiserkraft.com/datenschutz | KAISER+KRAFT GmbH, Presselstraße 12, 70191 Stuttgart.


