
Delatool

5S kontor

Område / zone:_______________________________________________

Dato: __________________ Ansvarlig: ______________________________

1. Sortér

Tjekpunkt OK Bem.

Unødvendige papirer og materialer fjernet ■

Gamle udskrifter og post ryddet ■

Dobbelte mapper sammenlagt ■

Private genstande begrænset ■

Døde digitale filer arkiveret/slettet ■

2. Systematisér

Tjekpunkt OK Bem.

Tydeligt dokumentflow og arkivering ■

Skuffe skriveborde mærket og sorteret ■

Fælles områder har definerede ejere ■

Referencemateriale let at finde ■

Mødelokaler forberedt med standardlayout ■

3. Rengør

Tjekpunkt OK Bem.

Skriveborde og fælles flader rene ■

Printere/kopimaskiner uden papirstabler ■

Køkken/pantry rengjort ■

Gulve støvsuget ■

Whiteboard og skærme rengjort ■

4. Standardisér

Tjekpunkt OK Bem.

Skrivebordsstandard med foto/eksempel ■

Arkiveringsregler opsat ■

5. Vedligehold

Tjekpunkt OK Bem.



5-minutters orden hver fredag ■

Digitale filer navngivet efter rutine ■
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