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PRACA STANDARDOWA SPIS TRESCI

 Wprowadzenie

e Karta instrukcji obrobki

» Karta instrukcji pracy

e Tablica bilansowania pracy
» Analizy stanowiska pracy

» Diagram Spaghetti
 Bibliografia
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PODLOZE HISTORYCZNE
PRACY STANDARDOWEJ

Fredrick Winslow Taylor mogtby uwazac sie za tworce pracy
standardowej. W jego pracy “Scientific Management”
Zz 1911 roku znajduja sie dwa wazne stwierdzenia.

* Istnieje najlepszy sposob wykonania kazdej pracy.
e Wtasciwy cztowiek powinien zajmowac wtasciwa pozycje.

To byta zmiana paradygmatu z pracy rzemieslniczej na
prace przemystowa i przejscie na standardowe procedury
pracy.

Przyniosto to rowniez specjalizacje i selektywny wybor
pracownikow.
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DEFINICJA PRACY STANDARDOWEJ

Prawie we wszystkich zrodtach literaturowych
znajduje sie ten sam frazes do zdefiniowania pracy
standardowej: Jest to najlepszy znany sposob
wykonania zadania. Wyrazenie to podkresla potrzebe
ciggtego doskonalenia.

Praca standardowa sktada sie z 3 czesci:
» Wyspecyfikowanej sekwencji dziatan.
e Czasu taktu.

» Standardowej wielkosci pracy w toku.
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ARGUMENTY ZA STANDARYZACJA

Proces, w ktorym stosowana jest praca standardowa
przyniesie przewidywalne powtarzalne wyniki.

Oznacza to stabilny proces, gdzie jakosc jest
przewidywalna i czas jej wykonania jest
kontrolowany.

Ulepszenia procesu mogg byc zweryfikowane.
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ARGUMENTY ZA STANDARYZACJA

Instrukcje pracy standardowej pozwalaja na
uzyskanie powtarzalnej jakosci. Pokazujg takze
praktyki bezpiecznej pracy i jest to podstawag
ulepszen.

Tam, gdzie wystepuja standardowe warunki pracy
rowniez rozwigzywanie problemow jest tatwiejsze.

Dokumenty stosowane w pracy standardowej nadajg
sie takze wspaniale jako materiat szkoleniowy dla
nowych pracownikow.
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KARTA INSTRUKCJI OBROBKI

Alternatywne nazwy dla Karty instrukcji obrobki (Operator
instruction sheet) to Arkusz pracy standardowej (Standard
Work Sheet), Procedura dziatan standardowych (Standard
Operating Procedure).

Karta instrukcji operatora jest ,,narzedziem” stosowanym
przez pracownikow wykonawczych.

Dostarcza zespotowi produkcyjnemu informacji o
najlepszych praktykach i tym samym zapewnia klientowi
okreslong, a nawet lepsza jakosc wyrobu. Procedura pracy
standardowej zacheca do eliminacji strat. Standaryzacja
ma uzasadnienie dla powtarzalnych zadan.
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KARTA INSTRUKCJI OBROBKI
- ELEMENTY SKLADOWE

»Szczegoty/elementy procesu przedstawione sg
w okreslonej sekwencji, wedtug ktorej maja byc
realizowane.

eUstalone czasy trwania zadan.

*Klasyfikacja czasow zadan.

*Wizualizacja ruchow wokot obiektu.

(Arkusz spagetti dla jednego cyklu)
*Wyszczegolnione srodki ochrony osobistej.
*Podpis osoby odpowiedzialnej za dokument.
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KLASYFIKACJA CZASU

Zwykle stosowana jest nastepujaca klasyfikacja:

Czas przeznaczony na dziatania dodajace wartos¢ (Value-Add - VA):
e Montowanie materiatow/komponentow

» Mocowanie materiatow/komponentow na maszyny

e Obrobka z wykorzystaniem narzedzi/maszyn

Czas przeznaczony na dziatania potrzebne, ale nie dodajace wartosci (Necessary
but Non-Value-Add - NNVA):

e Pobieranie materiatow/komponentow/narzedzi/maszyn

» Dziatania kontrolne/inspekcje

e Przekazywanie dokumentow/czytanie dokumentow

Czas przeznaczony na dziatania nie dodajace wartosci (Non-Value-Add - NVA):
e /bedne przemieszczanie sie

e Zbedne ruchy

e Oczekiwanie
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JAK WYODREBNIC ELEMENTY PRACY?

Co pomaga w wyodrebnieniu elementow pracy?
 Przejscie naturalnie dzieli prace.

e Geograficzna lokalizacja lub zmiana pozycji na
obiekcie/produkcie.

e Praca na roznych podsystemach obiektu/wyrobu.
» Pobieranie materiatu/narzedzi.

Przyjmuje sie, ze: Czas przeznaczony na element
pracy nie powinien przekracza¢ 10% czasu taktu,
w innym wypadku przerwie ja.
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KARTA INSTRUKCJI OBROBKI - PRZYKLAD

Przedstawiony przyktad nie jest kompletny w zakresie
mozliwych do zastosowania symboli, srodkow ochrony
osobistej czy klasyfikacji czasu.

Szczegoty zostang przedstawione z perspektywy
motoryzacji i roznych sposobow wykorzystania.

| 2
LLLA . 11/12/2014 - Praca standardowa B - .-

Lifelong Learning Programme



INSTRUKCJA OPERATORA - PRZYKLAD

Bezpie- L
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PRAKTYKA PRZEMYStOWA, MOTORYZACJA

Sekwencja jest stosowana na co nhajmniej
dwa rozne sposoby:

- Jedynie poprzez numerowanie wierszy
w kolejnosci

- Poprzez numerowanie ruchow wokoto
obiektu, ktory jest zwizualizowany, a
ruchy przedstawione za pomoca
diagramu spaghetti dla jednego cyklu,
po prawej stronie karty instrukcji
obrobki

| Nr procesu

' Operacja
1

\
o ——

1
'Elementy pracy
T —

1
l——
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PRAKTYKA PRZEMYStOWA, MOTORYZACJA

Klasyfikacja elementarnych czasow pracy jest
Zroznicowana.

Standardowa klasyfikacja Lean dzieli czasy
elementarne na:

o Dodajace wartosci (Value Adding - VA)

e Potrzebne, ale nie dodajace wartosci (Necessary but
Non Value Adding - NNVA)

» Nie dodajace wartosci (Non Value Adding - NVA)
Uzupetniajacymi klasyfikacje i stosowanymi z roznych
powodow mogga byc: Auto (automatyczny - czas pracy
maszyny) lub Kroki (przemieszczanie si¢)

WA
NNV

Przyktady mozna znalez¢ tam, gdzie NNVA zawiera sie w NVA.
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KLASYFIKACJA CZASU

Zwykle stosowana jest nastepujaca klasyfikacja:

Czas przeznaczony na dziatania dodajace wartos¢ (Value-Add - VA):
e Montowanie materiatow/komponentow

» Mocowanie materiatow/komponentow na maszyny

e Obrobka z wykorzystaniem narzedzi/maszyn

Czas przeznaczony na dziatania potrzebne, ale nie dodajace wartosci (Necessary
but Non-Value-Add - NNVA):

e Pobieranie materiatow/komponentow/narzedzi/maszyn

» Dziatania kontrolne/inspekcje

e Przekazywanie dokumentow/czytanie dokumentow

Czas przeznaczony na dziatania nie dodajace wartosci (Non-Value-Add - NVA):
e /bedne przemieszczanie sie

e Zbedne ruchy

e Oczekiwanie
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PRAKTYKA PRZEMYSLOWA, MOTORYZACJA

Zamiast Pozostatego czasu cyklu moze
byc przedstawiony Czas skumulowany
lub tez nie musowo zapisywac zadnego |
Z nich.

Catkowity g;gsdﬁﬁéﬁia

Pozostaty czas

A

Symbole dla srodkow ochrony osobistej
moga okreslac wszystkie potrzebne
srodki, wtaczajac standardowe ubranie
robocze, lub prezentowac jedynie
dodatkowe, specyficzne dla stawiska

pracy/obszaru pracy srodki ochrony ® |
osobistej.

Wizualizacja

Lifelong Learning Programme
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PRAKTYKA PRZEMYStOWA, MOTORYZACJA

Praktyka przemystowa pokazuje, ze od kiedy stosuje
sie standaryzacje dla zadan powtarzalnych, karty
instrukcji obrobki stosowane sa rowniez na przyktad
do operacji przezbrajania czy innych powtarzalnych
zadan wykonywanych z mniejsza czestotliwosciag niz
co kazdy cykl produkcyjny.
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PRAKTYKA PRZEMYStOWA, MOTORYZACJA

Uwzgledniajac powigzanie z kartg instrukcji pracy, w
niektorych firmach kazdy element pracy powinien miec
szczegotowy opis w karcie instrukcji pracy. W innych
firmach stosuje sie karty instrukcji pracy tylko wtedy, gdy
sg one przywotane w karcie instrukcji obrobki za pomoca
symbolu umieszczonego w odpowiednim wierszu opisujacym
dany element pracy.

Symbole maja rowniez zastosowanie miedzy innymi do
bezpieczenstwa, czy jakosci. Karty instrukcji obrobki sa
zwykle umieszczane w widocznym miejscu na stanowisku

pracy.
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KARTA INSTRUKCJI PRACY
- ELEMENTY SKLADOWE

BN S 2 DO Y. )

Podczas gdy karta instrukcji obrobki przedstawia co
robic, to karta instrukcji pracy okresla jak to zrobic
i dlaczego to powinno byc zrobione w okreslony

sposob.
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KARTA INSTRUKCJI PRACY
- ELEMENTY SKLADOWE

o Szczegotowy opis tego, jak wykonac okreslone zadanie.

e Punkty kluczowe i powody okreslajace dlaczego przedstawiony
sposob pracy musi byc stosowany.

o Ustalony czas.
 Klasyfikacja czasu dla okreslonych prac.

» Szczegotowy opis wchodzacego wyposazenia lub recznych
uchwytow.

o Specyfikacja srodkow ochrony osobistej i innych zabezpieczen.
 Wymagane narzedzia.

» Szczegoty dotyczace obrabianej czesci.

e Podpis osoby odpowiedzialnej za dokument.

| >
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KARTA INSTRUKCJI PRACY - PRZYKLAD

| Przedstawiony przyktad nie jest kompletny w zakresie
mozliwych do zastosowania symboli, srodkow ochrony
osobistej czy klasyfikacji czasu.

Szczegoty zostang przedstawione z perspektywy
motoryzacji i roznych sposobow wykorzystania.
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KARTA INSTRUKCJI PRACY - PRZYKLAD

Nr Dziatania Wyki ie-
yronawea Symbole Bezpie Jakoéc¢ Kontrola nn
. czenstwo -
Wizualizacja Data
obowiazywania ’ X
= |Czas cyklu
% s . Ubranie
S E Ostona | Rekawice Maska ochronne
2| €
ol > = - - v - .
Y | v | Z |Dziatania (CO zrobi¢) JAK to zrobi¢ DLACZEGO (powod)
Maszyny i materiaty Podpisy
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" PRAKTYKA PRZEMYSLOWA, MOTORYZACJA

Sekwencja w karcie

instrukcji pracy to okreslona B
kolejnosc, w jakiej zadanie HRE

powinno byc wykonane.
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PRAKTYKA PRZEMYStOWA, MOTORYZACJA

Klasyfikacja elementarnych czasow pracy jest zroznicowana
jak dla karty instrukcji obrobki.

Standardowa klasyfikacja Lean dzieli czasy elementarne na:
e Dodajace wartosci (Value Adding - VA)

e Potrzebne, ale nie dodajace wartosci (Necessary but Non
Value Adding - NNVA)

o Nie dodajace wartosci (Non Value Adding - NVA)
Uzupetniajacymi klasyfikacje i stosowanymi z roznych
powodow moga byc: Auto (automatyczny - czas pracy
maszyny) lub Kroki (przemieszczanie sie)

VA,
NN VA

Przyktady mozna znalez¢ tam, gdzie NNVA zawiera sie w NVA.
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PRAKTYKA PRZEMYSLOWA, MOTORYZACJA

BN " 2. L
Symbole dla srodkow ochrony
osobistej moga okreslac wszystkie
potrzebne srodki, wtaczajac
standardowe ubranie robocze, lub

prezentowac jedynie dodatkowe,
specyficzne dla stawiska

Rekawice

ranie

pracy/obszaru pracy srodki ochrony
osobistej.
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PRAKTYKA PRZEMYStOWA, MOTORYZACJA

W karcie instrukcji pracy jest opisane Co?, Jak? i Dlaczego? Ma byc
robione szczegotowo specyfikujac element pracy.

o ,,C0?” jest wziete z wiersza z karty instrukcji obrobki i rozpisane
szczegotowo poprzez prezentacje krokow dziatan.

* ,,Jak?” opisuje ruchy reczne lub montazowe w szczegotach.

o ,Dlaczego?” jest wyttumaczeniem tego ,,Jak?” ma byc robione.
Czesto przedstawia sie tu ryzyko awarii/obrazen/wypadkow,
ktore mogg sie pojawic, gdy praca bedzie wykonywana w inny
sposob.

Wizualizacja jest pokazaniem, jak maja byc wykonane prace
reczne lub montazowe z przedstawieniem szczegotow obiektu
(dotyczy jakosci i ergonomii).
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PRAKTYKA PRZEMYSLOWA, MOTORYZACJA

Maszyny lub narzedzia i materiaty sa specyfikowane w
kolejnosci, jezeli jest to potrzebne, aby uniknac pomytki lub
uszkodzenia obiektu/produktu.

W niektorych firmach Karty instrukcji pracy sa umieszczane
na stanowiskach pracy, tak jak Karty instrukcji obrobki.

W innych firmach wystarczajace jest przechowywanie ich
w segregatorach dostepnych w obszarze stanowiska pracy.
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TABLICA BILANSOWANIA PRACY

Tablica bilansowania pracy jest narzedziem, ktore
jest stosowane do wizualizacji:

- Proporcjonalnego rozktadu udziatow czasow
VA/NNVA/NVA na stanowisku pracy wedtug
istniejacych standardowych instrukcji (kart instrukcji
obrobki, kart instrukcji pracy), w ustalonej
kolejnosci.

- Obciazenia praca stanowiska pracy w porownaniu
Z dostepnym czasem na stanowisku (czas taktu).

>
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TABLICA BILANSOWANIA PRACY

Gdy wiele stanowisk jest zwizualizowanych na tej
samej tablicy, mozna przeanalizowac zrownowazenie
obcigzenia pracg pomiedzy stanowiskami w linii lub
wybranymi czesciami linii.

_Zz,
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Dostepny czas

Stanowisko 1 Stanowisko 2 Stanowisko 3 Stanowisko 4

Prawidtowa kolejnos¢ Zrodto: VCMS
dziatanh .




PRAKTYKA PRZEMYStOWA, MOTORYZACJA

Tablica bilansowania pracy jest uwazana za narzedzie
przeznaczone dla zespotow produkcyjnych dla realizacji
jakiekolwiek dziatan w ramach ciggtego doskonalenia.

Tablica bilansowania pracy jest wykorzystywana do inicjowania
redukcji strat i bilansowania linii/wybranej czesci linii.
W analizowanym przypadku z przemystu, dla uproszczenia, do

wizualizacji zostaty zastosowane porcje czasu po 2 sekundy lub
wielokrotnosc 2 sekund.

Zdecydowano rowniez, ze czas NNVA (zotty) bedzie uwazany za
czas NVA (czerwony), pokazujac potrzebe zajecia sie
wystepujgcymi stratami.
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ARKUSZ ANALIZY PRACY

Alternatywnymi nazwami dla Arkusza analizy pracy
3.

» Arkusz pracy standardowej (Standardized Work
Combination Sheet)

» Wykres pracy standardowej (Standardized Work
Combination Chart)

Education and Culture DG
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ARKUSZ ANALIZY PRACY

Arkusz analizy pracy jest wizualnym narzedziem
stosowanym do identyfikacji strat zwigzanych z
oczekiwaniem.

Oczekiwanie na maszyne, az skonczy prace lub
oczekiwanie na innego operatora, az skonczy cykl pracy.

Narzedzie to stosowane jest do ciggtego doskonalenia
dziatan i bilansowania/poziomowania obciazenia praca
W grupie roboczej.

Dla kazdego operatora w grupie roboczej powinien
istnieC jeden arkusz analizy pracy.

2
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ARKUSZ ANALIZY PRACY

Arkusz analizy pracy pokazuje dla okreslonej pracy
kolejnosc przeptywu pracy w formie graficznej:

* Przechodzenie

e Oczekiwanie

e Czas pracy maszyny
e Cykl czasu operatora

Education and Culture DG
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ARKUSZ ANALIZY PRACY

Klasyfikacja czasu dla arkusza analizy pracy to:
* Prace reczne
* Prace automatyczne/praca maszyny

e Przechodzenie

Symbole do wizualizacji roznig sie w praktyce (symbole dla oczekiwania)
ale moga by¢ nastepujace:

Operacje reczne
Operacje maszynowe  --—--—--—-_.
Przechodzenie @ ~~~~~~~~~~
Oczekiwanie >

Lifelong Learning Programme
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ARKUSZ ANALIZY PRACY

B " 2Ty S : B
Zwyczajowa praktyka jest umieszczanie nastepujacych
informacji w arkuszu analizy pracy:

» Operacja

e Produkt

e Grupa robocza

e Operator

e Czas taktu

e Czas cyklu

» Kolejnosc

e Opis kolejnych krokow pracy

Z
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ARKUSZ ANALIZY PRACY - PRZYKLAD

Nazwa Prace:
procesu Data Praca standardowa Caas taklu -reczne
- - ' - automatyczne " = =
:?i‘;’;:egm -Grupa Tabela prac - przechodzenie
' 76 -
. Czas elementéw Czas operacji (sekundy)
3 Elemer]ty pjaf:y7 L Reczne Automat. Przech. 10 20 30 40 50 &0 70
1 Wez zawias A 1 2 'l) ¢ Czas oczekiwania /’L
Nl g o
2 Zamocuj w uchwycie 6 2 1_-’-—{
3 Wez zawias B 1 3. |
- ) t‘l |
4 | Zamocuj w uchwycie 5 3 L
5 |Wez obudowe boczng 1 1 f'r|-
T
& |Zamocuj w uchwycie 3 1 q*"L
U
7 {Wezusztywniacz 1 2 '-I.
g_| zamocuj w uchwycie 8 2
9 Wez klamre 1 _ 3 TL_
iy
10 | Zamocuj w uchwycie 5 3 "]F-[L
B
11 | Uruchom robota 1 23 1 "H- - F -+ 1 Hi
12 J
13 : 715
Zrodto:
14 | The Toyota Way
15 Fieldbook
Razem 33 21 23
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DIAGRAM SPAGHETTI

Diagram spaghetti jest jednym z najlepiej znanych
narzedzi Lean stosowanych do doskonalenia
rozmieszczenia elementow pracy/stanowisk itd.
Pokazuje dwie straty: niepotrzebne ruchy i transport.

Jest mapga analizowanej powierzchni (w skali), na
ktorej nanoszony jest przeptyw materiatu razem
Z przemieszczaniem sie ludzi.

Dodatkowo mogga by¢ zanotowane informacje
dotyczace transportu/ruchow pionowych.

| A,
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DIAGRAM SPAGHETTI

Zwykle diagram spaghetti wykorzystywany w
szerszym ujeciu stuzy do analizowania przeptywu
wartosci, a w wezszym ujeciu do poszukiwania strat
w procedurach pracy standardowej na stanowiskach
pracy lub jako narzedzie wykorzystywane w SMED.
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DIAGRAM SPAGHETTI

Na mapie przedstawia sie ruch/transport okreslajac jego kierunek
Za pomoca strzatek.

Przeptyw roznych materiatow i przemieszczanie sie roznych osob
powinno byc zaznaczone roznymi kolorami.

Zalecane jest obliczenie catkowitego dystansu dla transportu
i przemieszczania ludzi na schemacie, aby podkreslic wielkosci
strat (odczuc je emocjonalnie).

Uzyteczng informacja dla tego celu moze byc takze informacja
o wielkosci czasu przeznaczonego na transport/ruchy.
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DIAGRAM SPAGHETTI - PRZYKLAD

Typowy diagram
spaghetti, uproszczony,
bez szczegotowych
danych.
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