Ordning och reda

pa fredag

nej, alltid

Ordning och reda (OR) handlar om att skapa battre ordning pa arbetsplatsen, utan att
tjata. Ordning och reda handlar ocksa om att minska risken for olycksfall och att
skadas pa jobbet. Vill du arbeta med ordning och reda? Utga fran att alla vill ha
ordning och reda. Nu géller det att komma Gverens om en gemensam ordning, som ni
alla vill folja.

Nar ni hittat den ordningen, kan ni méata hur val ni klarar era gemensamma mal.
Maétningarna far alla ta del av. Resultatet kommer ni snart att fa se. Ni kommer att bli
battre vecka for vecka, manad fér manad.

Ordningen blir synbart battre. Lattare att hitta material och verktyg. Arbetet gar
fortare och kvalitén blir battre, ni sparar tid och pengar. Mindre spill och mindre
slitage pa verktyg gor att ni sparar pengar pa ordning och reda.

Dessutom slipper ni tjatet om att halla ordning och trivseln forbéttras.

”Ordning och reda” bygger pa en metoden Tuttava, som utarbetats av professor Jorma Saari vid Institutet for
Arbetshygien i Helsingfors



Gor sa har!

L&s igenom hela denna handledning forst. Satt er in i hur metoden fungerar. Fundera
over hur ni vill arbeta. Vill ni arbeta med detta pa egen hand? Vill ni ha hjalp att
komma igang eller stod i det I6pande arbetet? Kontakta i sa fall Eliana Alvarez (08-
598 563 42).

Att arbeta med ordning och reda tar 4-8 manader. Lat det ta tid, sa att de goda
arbetsrutinerna satter sig sa att ni inte gldmmer bort dem.

Steg 1 Starta arbetet

Utse en grupp som ska arbeta med ordning och reda (OR-grupp). | gruppen bor
finnas nagon fran personalen, arbetsledare (om sadan finns) och nagon fran
foretagsledningen, d v s minst tva och garna tre personer. | sma foretag kan alla inga
i ”Ordning och Reda-gruppen. Observera att OR-gruppen kan ha svart att fungera om
ni tar in en person som inte &r intresserad av OR.

Informera arbetskamraterna om att ni kommer att arbeta med ordning och reda, men
ga inte in i detalj pa hur ni ska arbeta. Mer information kommer senare.

Bestam vilken / vilka delar av foretaget ni vill arbeta med. Det kan vara bra att borja
med en del och sedan (om ni vill) fortsatta med andra delar. | sma foretag kan det
vara svart att dela upp foretaget. Da tar man hela foretaget pa en gang.

Steg 2 Vad ar ordning och reda for oss? Goda arbetsrutiner
OR-gruppen diskuterar och bestammer sig for cirka tio ”goda arbetsrutiner”. P& nésta
sida finns omraden som ofta técks in av goda arbetsrutiner och nagra exempel pa
goda arbetsrutiner.

De goda arbetsrutinerna ska ni senare satta upp pa vaggen, sa att alla kan se dom. De
ska paminna om vad ni menar med ordning och reda pa ert foretag.



Exempel pa goda arbetsrutiner

Lagra material pa ratt stalle i lagret.

L&gg verktyg som anvants pa sin plats.

Hall gangvagar rena fran gods, verktyg och skrap.
Hall utrymningsvéagar fria.

Hall brandredskap fria och lattillgangliga.

Omraden som ofta finns med i arbetsrutinerna

Gangvagar / transportvagar Ravaror /material
Utrymningsvéagar Fardiga produkter
Maskiner Avfall

Verktyg / utrustning Brandslackning

Tips!! For att arbetsrutinerna ska fungera bra, tank pa

* forsok skriva i en positiv anda (tjata inte, forsok att lata bli ordet "inte”)
t ex skriv "lagg verktyg som anvints pa sin plats” skriv inte ’14gg verktyg som inte
anvénds pa sin plats”

* ta bara med sddana arbetsrutiner som alla kan enas om. Diskutera med varandra
sa att ni hittar sadana rutiner.

* borja gdrna varje mening /god arbetsrutin med ett verb, t ex Ldgg ..., Placera ...,
Hall rent ..., ...




Steg 3 Kan de goda arbetsrutinerna fungera i praktiken?

Fundera 6ver om alla kan f6lja de goda arbetsrutinerna som ni bestamt. Vet alla vad
“ritt” plats dr? Tolkar alla de goda arbetsrutinerna pa samma sitt? Ar arbetsplatsen
ordnad sa att det ar latt att folja de goda arbetsrutinerna? Finns de utrymmen som
behovs? Ga igenom arbetsplatserna och kontrollera att alla i OR-gruppen &r ense om
vad goda arbetsrutiner ar, var saker ska ligga o s v. Gor de férandringar som behovs.
Markera t ex de platser dar olika saker ska forvaras, transportgangar som ska hallas
fria, tekniska forbéattringar o s v. Nar ni tycker det behovs, diskuterar ni andringarna
med era arbetskamrater.

Klarar ni inte att gora alla férandringar direkt? Det gor inget, om ni bara hinner géra
dem under tiden som ni arbetar aktivt med ordning och reda, d v s inom cirka ett
halvt ar. Klarar ni inte det, kanske ni maste skriva om era goda arbetsrutiner.

Sékert vill ni borja borja flytta saker och stdda undan nu. Gor inte det! (Om det inte
ar sadant som kan bli direkt farligt om det inte rattas till.) Senare ska ni méata effekten
av den ordning ni haller pa att skapa. Det kan ni inte géra, om ni gor alla andringar
nu.

Steg 4 Hur ska vi méata ordning och reda?

En mycket viktig del i det hér séttet att arbeta med ordning och reda ar att mata hur
val ni klarar att arbeta efter era goda arbetsrutiner. For att kunna méta, ska OR-
gruppen gora en checklista med fragor. Checklistan ar en 6versattning av de goda
arbetsrutinerna till ett antal enkla kontrollpunkter. Se exempel pa nasta sida.

Checklistan ska helst innehalla cirka 100 fragor (Later det mycket? Nar ni borjar
gora fragorna, kommer ni att upptacka att det kanske t o m &r svart att inte géra annu
fler.) Fragorna ska besvaras med ja eller nej / rétt eller fel. Det ar genomgang av
checklistan som &r ert satt att mata hur val ni klarar era mal.

Gor fragor for olika val avgransade delar av den avdelning som ni arbetar med, t ex
for varje maskin, en gangvag eller en brandsléckare.

For att checklistan ska fungera bra, ska fragorna vara tydliga, sa att alla svarar pa
samma sitt. ”Ar det rent runt maskinen?” #r ingen bra friga. Vi har olika
bedomningar av vad som &r rent. Béttre dr "Finns det skrdp (lagrat gods, sdidant man
kan snubbla pé, halka pd) pd golvet inom 1 m frdn maskinen?”



Exempel pa fragor i checklista

Maskin "x” ratt
Ar den tillganglig, d v s minst 1 m till lagrat material, ja
utom tva “’prylar” som ska ligga intill maskinen?

Ar golvet 1 m frdn maskinen fritt fran sddant som man ja
kan halka eller snubbla pa?

Lagras foremal pa maskin x? nej

Finns rengoringsborste och skyffel pa sina platser intill maskinen?  ja

Finns horselskydd pa sin plats vid maskinen? ja

Ligger passbitarna i sitt stall? Ja

Gangvagar

Finns lagrat material i gangvagarna? nej
Finns sadant man kan halka eller snubbla pa i gangvéaggarna? nej

fel
nej

nej

ja
nej
nej

nej

ja

ja

Tips!! Nagra tips for att checklistan ska fungera bra:
* Checklistan ska spegla de goda arbetsrutinerna.

* Ta med sadana fragor som ni tycker ar viktiga for ordning och reda. Betona

sarskilt viktiga saker genom att stalla flera olika fragor om dem. Ta inte med sadant

ni inte tycker ar viktigt.

* Forsok skriva fragorna sa att de ar sa tydliga som majligt, sa att olika personer

svarar pa samma satt

* Ta med sadana fragor som ger synliga resultat, att ordningen och redan blir

synligt battre nar man gor pa rétt satt.

* Ta inte bara med fragor om sadant som inte fungerar. Fraga ocksa om sadant som

ni skoter bra ( se vidare under steg 5).




| praktiken kommer ni att marka att steg 2, 3 och 4 gar i varandra. Nar ni gor
checklistan kan ni t ex behOva andra i de goda arbetsrutinerna som ni skrivit ner.

Steg 5 Mat vilken ordning och reda ni har

Nu ska OR-gruppen borja mata hur val ni klarar av att leva upp till era mal. Mat en
gang i veckan under nagra veckor.

Ni mater genom att fylla i checklistan och raknar sedan fram er procentsiffra sa har;

antalet ratt
% av malet = -------mmmm
totala antalet besvarade fragor

Den har métningen ar viktig for att visa hur laget var innan ni hade informerat
arbetskamraterna om hur ni ska arbeta med ordning och reda. Det &r dessa matningar
som ni jamfor med, nar ni foljer upp hur val ni lyckats med att astadkomma ordning
och reda.

Forsta gangerna ni mater, bor ni hamna mellan 40-60% ratt. Hamnar ni hogre eller
lagre? Andra i checklistan, sa att ni hamnar ungefar i detta intervall. Blir det for laga
vérden kan det upplevas som att ni ar mycket daliga pa ordning och reda — och sa
daliga &r ni ju inte! Hamnar ni for hogt, finns det inte mycket att forbattra.

Steg 6 Informera om att ordning och reda ska férbéattras och hur

Nu samlar OR-gruppen alla som arbetar inom den del av foretaget ni arbetat med.
OR-gruppen informerar om malet med ert arbete med ordning och reda. De goda
arbetsrutinerna satts upp pa vaggen (Tips! Skriv ut dem pa maskin / PC och lamna in
for forstoring, sa ser det snyggt ut.) Skriv de tva viktigaste arbetsrutinerna forst och
sist.

OR-gruppen informerar ocksa om checklistan, vad den innehaller (man behover inte
ga igenom alla detaljer) och hur den kommer att anvéandas. Ett diagram sétts ocksa
upp pa vaggen, intill de goda arbetsrutinerna. | diagrammet har ni redan fort in
resultatet av era inledande métningar.

Hall informationen kort. Ni bor klara den pa hogst en timme.



Steg 7 Fortsatt méata och redovisa hur ordning och reda utvecklas

Nu &r ni igang! Mat med hjalp av checklistan 1 gang i veckan och fyll i diagrammet
pa vaggen. Turas garna om att mata, sa att ni och andra ser att ni mater pa samma
satt.

Ni ska inte géra nagot annat &n att mata. Peka absolut inte ut syndabockar, som inte
foljer arbetsrutinerna! Det racker med den information som diagrammet och de
goda arbetsrutinerna ger och att man samtidigt ser att ordningen pa den egna
arbetsplatsen forbattras och att viss oordning och oreda fortfarande finns.

Maét under cirka 2 manader eller tills ni ser att linjen i diagrammet stabiliseras pa en
hog och jamn niva.

Det vanligaste &r att man nar cirka 80-85%.

Nar alla sett att linjen i diagrammet stabiliserats, tar ni ner diagrammet.

Steg 8 Klarar ni att behalla er ordning och reda?

Folj upp och méat med checklistan ungefar var tredje manad, sa att ni ser att de goda
arbetsrutinerna haller i sig.

Steg 9 Vill ni fortsatta?

Ska ni fortsatta arbeta med ordning och reda i andra delar av foretaget? Arbeta pa
samma satt, men satt upp arbetsrutiner som ar viktiga dar och gor en ny checklista.

Ska ni fortsatta arbeta med samma del av foretaget, men satta upp nya mal och
arbetsrutiner, sa att ni blir annu béattre?

Har ni redan natt dit ni ville och ar nojda?
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