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Arkusz podzialu pracy

Jak opisac prace, zeby dato sie jej uczyc i jg doskonali¢

Dobry standard pracy nie zaczyna sie od pisania instrukcji, lecz zrozumienia, jak praca jest naprawde
wykonywana.

W metodzie TWI MP wazne jest, aby roztozy¢ prace na mniejsze czesci, zobaczy¢, gdzie powstaje wartosé,
gdzie pojawiaja sie trudnosci i ktore elementy decydujg o jakosci, bezpieczenstwie oraz powtarzalnosci
wykonania. Do tego stuzy arkusz podziatu pracy.

Nie jest to zwykta instrukcja stanowiskowa. Arkusz podziatu pracy pomaga uchwyci¢ to, co czesto
pozostaje tylko w gtowie doswiadczonych pracownikéw: wskazowki, utatwienia, kolejnosé dziatan
i przyczyny, dla ktorych prace warto wykonywaé wtasnie w ten sposéb. Dzieki temu standard nie jest
suchg instrukcja, ale zapisem aktualnie najlepszej znanej metody.

Nie wypetniaj arkusza zza biurka.
Obserwuj rzeczywistg prace i rozmawiaj z osobami,
ktore ja wykonuja.

Gtéwne kroki, czyli co trzeba zrobic¢

Pierwsza kolumna arkusza to gtoéwne kroki. Gtéwny krok to logiczna czes¢ pracy, podczas ktérej nastepuje
postep w wykonywaniu zadania. Nie chodzi o zapisanie kazdego najmniejszego ruchu, ale o uchwycenie
najwazniejszych etapéw pracy.

Dobrze opisany gtéwny krok powinien by¢ zrozumiaty dla osoby, ktéra zna proces albo ma sie go nauczyc.

Przyktady gtéwnych krokow:
e pobierz element z pojemnika
e ustaw detal w uchwycie
e dokrec $rube
e sprawdz poprawnos¢ montazu
e 0dt6z gotowy element

Gtowne kroki pomagajg uporzadkowac prace. Pokazuja jej sekwencje, czyli odpowiedz na pytanie: co po
kolei trzeba wykonac?
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Wskazowki, czyli jak wykonac krok dobrze

Druga kolumna arkusza to wskazéwki. Wskazéwka opisuje miejsce, w ktorym cztowiek moze sie pomylic,
skaleczy¢ albo spowodowac brak. To nie jest ogdlny komentarz, lecz konkretna informacja, ktéra decyduje
o poprawnym wykonaniu pracy. Wskazéwka odpowiada na pytanie: jak wykona¢ dany krok dobrze?

Przyktady wskazéwek:
e trzymaj detal za krawedz, nie za powierzchnie roboczg
e dokre¢ srube do pierwszego wyczuwalnego oporu
e sprawdz, czy znacznik znajduje sie po lewej stronie
¢ nie odktadaj narzedzia poza wyznaczone miejsce

e poréwnaj kolor etykiety z kartg wzorcowa

Dobra wskazéwka jest konkretna. Pomaga unikngé¢ btedu, poprawki, urazu, opdznienia albo
niejednoznacznosci.

Jesli w kroku nie ma zadnej wskazéwki, warto zapytaé: czy ten krok rzeczywiscie jest krytyczny? A jesli
wskazowek jest bardzo duzo, warto sprawdzi¢, czy krok nie powinien zosta¢ podzielony na mniejsze
czesci.

Przyczyny, czyli dlaczego wskazéwka jest wazna
Trzecia kolumna arkusza to przyczyna. To czesto najwazniejsza cze$¢ arkusza, a jednoczeénie najczesciej
pomijana. Przyczyna odpowiada na pytanie: dlaczego dana wskazéwka jest wazna?

Bez przyczyny standard tatwo zamienia sie w liste polecen. Pracownik wie, co ma zrobi¢, ale nie rozumie,
po co ma to robi¢ wtasnie w taki sposob.

Przyktady przyczyn:
e 7eby nie uszkodzi¢ powierzchni roboczej
e zeby unikna¢ obluzowania elementu podczas pracy maszyny
e 7eby etykieta byta czytelna podczas kontroli
e zeby kolejna osoba mogta od razu uzy¢ narzedzia

e 7eby nie pomyli¢ wersji produktu

Przyczyna pomaga budowac zrozumienie. Dzieki niej tatwiej szkoli¢ nowych pracownikéw, rozmawiaé
o odchyleniach i doskonali¢ metode pracy.
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Jak wypetniaé arkusz podziatu pracy
1. Wybierz konkretng prace. Najlepiej powtarzalng, wazng dla jakosci, bezpieczenstwa, czasu albo
stabilnosci procesu.

2. Obserwuj wykonanie pracy na miejscu. Nie opisuj procesu z pamieci. Zobacz, jak praca jest
wykonywana naprawde.

3. Podziel prace na gtéwne kroki. Zapisz logiczne czesci pracy, w ktérych nastepuje postep.

4. Do kazdego kroku dopisz wskazowki. Zwrd¢ uwage na miejsca, w ktorych mozna popetni¢ btad,
spowodowac brak, straci¢ czas albo stworzy¢ ryzyko.

5. Do kazdej wskazéwki dopisz przyczyne. Wyjasnij, dlaczego wskazéwka jest wazna dla jakosci,
bezpieczenstwa, czasu lub powtarzalnosci.

6. Sprawdz arkusz z osoba wykonujaca prace. Arkusz powinien opisywac rzeczywistag metode, nie
wyobrazenie o niej.

7. Uzyj arkusza do szkolenia i doskonalenia. Arkusz ma pomagac w uczeniu pracy, obserwacji procesu
i rozmowie o lepszym sposobie wykonania.

Krétki przykiad

Ponizszy przyktad jest uproszczony. Pokazuje logike arkusza: nie wystarczy napisaé, co nalezy zrobic.
Trzeba jeszcze uchwycié, jak wykonac krok dobrze i dlaczego ta wskazéwka jest wazna.

Pobierz detal z pojemnika Chwy¢ detal za zewnetrzng Zeby nie zabrudzi¢ powierzchni
krawedz roboczej

Ustaw detal w uchwycie Dosun detal do prawego Zeby zachowac prawidtowa
ogranicznika pozycje montazu

Dokrec $rube Dokrec¢ do pierwszego Zeby nie uszkodzi¢ gwintu

wyczuwalnego oporu

SprawdzZ montaz Poréwnaj pozycje znacznika Zeby wychwyci¢ nieprawidtowe
Z wzorcem ustawienie przed kolejnym
etapem

Ten przyktad nie jest gotowym standardem dla kazdej firmy. Ma pokazaé¢ sposéb myslenia: krok,
wskazowka, przyczyna.
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Szybki test arkusza

Przed uzyciem arkusza sprawdz:
e czy gtéwne kroki pokazujg logiczny przebieg pracy?
e czy wskazoéwki dotyczg miejsc, w ktérych mozna sie pomyli¢, skaleczy¢ albo spowodowac brak?
e czy kazda wazna wskazowka ma podang przyczyne?
e czy arkusz jest zrozumiaty dla osoby szkolonej?
e czy zostat sprawdzony przy rzeczywistym stanowisku pracy?
e czy pomaga obserwowac prace i zauwazac odchylenia?
e czy mozna go wykorzysta¢ do szkolenia nowego pracownika?

Jezeli odpowiedz na wiekszos¢ pytan brzmi ,nie”,
arkusz prawdopodobnie jest zbyt ogdlny albo
za bardzo oderwany od rzeczywistej pracy.



