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Streszczenie: Mimo, iz praca biurowa i praca z wiedza wystepuja w kazdym
przedsigbiorstwie to czesto nie dba si¢ o wlasciwa ich organizacj¢. Szczeglnie
przedsigbiorstwa produkcyjne, poszukujac mozliwosci doskonalenia, upatrujg szanse na
oszczedno$ci w realizacji produkcji. Mimo tego, wiele strat przedsigbiorstwa ma swoje
zrédto w niewlasciwie zrealizowanej pracy biurowej i pracy z wiedza. Aby utatwié
identyfikacje strat i lepsze zrozumienie ich skutkéw dla wydajnosci, jako$ci pracy biurowe;j
i pracy z wiedza zaproponowano gre dydaktyczng. Przedstawiono takze metody i narzedzia
zwigzane z koncepcja Lean Thinking, ktére mozna zastosowaé do zapewnienia lepszej
organizacji pracy z wiedza i pracy biurowej.

Stowa kluczowe: praca z wiedza, straty, Lean Management, Lean Thinking, gra
dydaktyczna

1. Wprowadzenie

W pracach biurowych jak réwniez w pracy z wiedza moga wystgpowac réznego rodzaju
straty [1]. Jednakze w firmach produkcyjnych straty w pracach tego rodzaju w wielu
przypadkach, ani nie sg identyfikowane, ani tez analizowane. A jezeli juz, to nie stanowi to
priorytetu. Podczas, gdy wlasciwie zorganizowana praca biurowa i praca z wiedza moze
zapewni¢ lepsza wydajno$¢ i1 jako$¢ realizowanych proceséw. Nowoczesne metody
zarzadzania oparte na koncepcji Lean Management stosowane sa od dluzszego czasu w
organizacjach do identyfikacji strat, ale gléwnie jednakze w obszarach produkcyjnych.
Dopiero od niedawna pojawily si¢ przyktady wykorzystania narz¢dzi Lean Management
rOwniez w innych obszarach organizacji, czy tez w organizacjach nie bedacych
przedsiebiorstwami produkcyjnymi. A jednym z celéw wdrazania tych narzedzi jest
identyfikacja i eliminacja strat.

W literaturze zagadnienia dotyczace wykorzystania koncepcji Lean Thinking w pracy
z wiedza pojawity si¢ stosunkowo niedawno. W pracy [2] autor przedstawia, w jaki sposéb
zasady ,,szczuptego myslenia” zaprezentowane przez Womacka i Jonesa [3] mogg zostaé
zastosowane do pracy z wiedzg.

Zastosowanie zasad lean w pracy z wiedza na przykladzie dostawcy uslug
oprogramowania przedstawiono w pracy [4]. Natomiast w pracach [5, 6, 7] przedstawiono,
jak koncepcje lean mozna zastosowaé w obszarze sluzby zdrowia, gdzie réwniez
realizowana jest praca z wiedza. W pracy [8] autorzy podkreS$laja, Zze system lean to ciagta
praca. W zwigzku z tym straty powinny by¢ na biezaco identyfikowane i eliminowane.

Aby utatwi¢ identyfikacje strat w pracy biurowej i w pracy z wiedza, a takze skutki
wystepowania tych strat i ich wptyw na wydajno$¢ i jakos$¢ pracy z wiedza zaproponowano
gre dydaktyczng, ktéra pozwala na zrozumienie problemdéw wystepujacych w pracy
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z wiedza i w pracy biurowej. Gtéwnie skupiono si¢ na zagadnieniach wielozadaniowos$ci
oraz skutkéw spowodowanych odrywaniem pracownika od pracy, poprzez zlecanie mu
dodatkowych zadan, ktére powinny by¢ zrealizowane w tzw. mi¢dzyczasie.

Zaprezentowane w pracy metody i narzedzia mogg by¢ wykorzystane do lepszej
organizacji pracy z wiedzg i pracy biurowe;.

2. Cel i zalozenia dla gry dydaktycznej stuzacej do identyfikacji strat w pracy z wiedza

Znaczenie strat wystepujacych w pracy z wiedza najlepiej jest zrozumie¢ w praktyce.
Dlatego tez w niniejszej pracy zaproponowano gre dydaktyczng, ktérej celem jest
przedstawienie réznicy w wydajnosci pracy realizowanej przy wystgpowaniu wybranych
strat przedstawionych w poprzednim rozdziale oraz w pracy, z ktérej straty zostaly
wyeliminowane. W grze realizowana jest praca z wiedza potaczona z wykonywaniem
czynnosci biurowych. CzynnoSci biurowe przedstawione sa w postaci nieskomplikowanych
operacji manualnych, ktére angazuja percepcje gracza korzystajac przy tym zjego
podstawowych umiejetnoéci. Praca z wiedzg wymaga logicznego myslenia i umiejg¢tnosci
korzystania ze zrédel, ktérych paleta w przypadku kazdego gracza moze by¢ rézna.
Przyjeto zatozenie, ze gracz moze postugiwaé si¢ dowolnymi materialami pomocniczymi,
w tym komputerem lub innym urzadzeniem mobilnym podtaczonym do Internetu.

Gra realizowana jest w dwéch turach. W pierwszej turze gracz wykonuje prace z wiedza
polaczong z praca biurowg oraz podejmuje liczne niezaplanowane dziatania powodujace
konieczno$¢ przerwania podstawowych czynnosci. Takie rozproszenie uwagi wptywa
dodatnio na straty zwigzane chociazby z konieczno$cia przerwania i rozpoczgcia innego
zadania. Niezaplanowane dzialania sa symulacjg licznych maili, na ktére natychmiast
trzeba odpowiedzie¢. Znaczenie maja roéwniez rozmowy telefoniczne odrywajacych
pracownika od pracy. Nalezy podkresli¢, ze wszystkie realizowane dzialania powinna
cechowa¢ ich wysoka jako$¢ wykonania, objawiajaca si¢ chocby brakiem biedow.
W drugiej turze realizowana jest tylko praca podstawowa. Pracownik moze w zwigzku
z tym skupi¢ si¢ na swoim podstawowym zadaniu.

Realizacja gry, a w zasadzie poréwnanie czasu dwéch tur ma u§wiadomié¢ graczowi,
w jaki spos6b rozproszenie uwagi w pracy wptywa na wydajno$¢ pracownika realizujacego
prace z wiedzg i prace biurowa. W grze moze uczestniczy¢ wielu graczy, przy czym kazdy
z nich realizuje swoj zestaw zadan. Gra nie ma jednak charakteru pracy zespotowej. Osoby
rywalizuja ze soba. Poprzez swoja wzajemna obecno$¢ gracze motywuja si¢ nawzajem lub
czasem demotywuja. Daje to ciekawe sytuacje do obserwacji. Rywalizacja jest
dodatkowym elementem przy analizie efektow gry.

Gre¢ wygrywa ten gracz, ktéry zrealizuje wszystkie powierzone zadania i uzyska jak
najlepsza jako$¢ pracy. Z uwagi na charakter gry, przewidziano rol¢ arbitra petniacego
funkcje¢ kierownika biura. Kierownik rozdziela zadania i sprawdza jako$¢ i kompletnos¢
wykonania czynnosci pracy z wiedza.

W grze przewidziano tez dzialanie efektu monotonii pracy powtarzalnej, ktéry zwykle
wplywa demotywujaco na pracownikéw. Pracownicy majac §wiadomo$¢ duzej ilosci pracy
do wykonania ulegaja efektowi znuzenia. Efekt ten uzyskuje si¢ poprzez przedstawienie
graczom zadan w duzej liczbie powtdrzen nie zdradzajac czasu przewidzianego na gre.
Czas ten jest duzo krétszy niz wynika to z ilosci pracy przedstawionej do realizacji
uczestnikowi gry.
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3. Przebieg gry

Gra rozpoczyna si¢ we wspélnej sali imitujacej biuro o charakterze tzw. OpenSpace
(otwarta przestrzen). Jest to wazne z punktu widzenia realizmu wykonywanej pracy.
Otwarte przestrzenie biurowe sg coraz czgsciej spotykane w organizacjach. Pracownicy
muszg widzie¢ siebie nawzajem i analizowa¢ na biezaco ilo§¢ wykonanej pracy poréwnujac
swoje osiggni¢cia do innych. W ten spos6b uzyskujemy efekt rywalizacji. Oba etapy (tury)
gry maja przypisane czynnosci podstawowe w takiej samej ilosci (rys. 1). Pierwszy etap
jest odcigzony praca dodatkowa. Uczestnicy gry posiadaja do dyspozycji narzg¢dzia
niezbgdne do realizacji zadan. W tym przypadku beda to nozyczki, dlugopis, kalkulator
i telefon z dostgpem do Internetu. Oczywiscie korzystanie z sieci globalnej jak i kalkulatora
jest opcja, z ktérej uczestnicy gry moga skorzysta¢, ale nie musza. Czy skorzystaja
z dodatkowej pomocy, zalezy od poziomu wiedzy i umiejetnosci jakie posiadaja.

|
!

a) b)
Rys. 1. Materialy do realizacji podstawowej pracy

Te same materiaty, przedstawione na rysunku 1, rozdawane sa uczestnikom gry
w obydwu turach. Oznacza to, ze uczestnicy gry korzystaja z takich samych formularzy
imaja przypisane te same podstawowe zadania. Praca, ktorej dotycza materiaty
przedstawione na rysunku la symbolizuje realizacj¢ pracy z wiedza. Praca, ktérej dotycza
materialy przedstawione na rysunku 1b symbolizuje realizacj¢ pracy biurowej, ktére to
czynno$ci w praktyce, niestety réwnie czesto, muszg by¢ wykonywane przez pracownikéw
pracujacych z wiedza.

W przypadku pracy z wiedzg, polega ona na odnalezieniu miejsca i nazwy stolicy
dowolnego panstwa znajdujacego si¢ w Europie i bedacego cztonkiem UE. Za kazdym
razem gracz moze zaznaczy¢ tylko jedna stolice. Zadanie to jest o tyle ciekawe, ze wymaga
podstawowej wiedzy z zakresu geografii Europy oraz wiedzy na temat czlonkostwa panstw
Europy w UE. Gracz moze korzysta¢ z dostgpu do Internetu.

Praca biurowa jest realizowana w postaci prostej wycinanki i polega na skompletowaniu
okreslonej liczby wycietych figur (gwiazdek trzech réznych rodzajéw). Kazda z figur
(rodzaj gwiazdki) ma by¢ wycigta w innej liczbie sztuk, przez co pracownik musi
kontrolowa¢ liczbe juz wycigtych figur. Zasada jaka obowigzuje to wycigcie jednej sztuki
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za kazdym razem po tym, jak wczesniej uczestnik gry odnalazt i zapisat na mapie wybrang
stolice. Jakos$¢ wycietej gwiazdki oceniana jest poprzez poréwnanie jej do wzorca.

Wszystkie figury wycinane sg z jednego arkusza papieru. Wzorce nadrukowane sg tylko
raz (patrz rys. 1b), co oznacza, ze przed wycigciem kolejnej figury gracz musi zdecydowaé
z jakiej czeSci papieru zostanie wycigta kolejna gwiazdka. Wymagane jest wiec
optymalizowanie rozkroju na biezaco. Liczba gwiazdek jest tak dobrana, aby gracz mégt
wyciag¢ wymagang liczbe sztuk z jednego arkusza papieru (A4). Jednocze$nie musi on
jednak zwraca¢ uwage na to, aby nie marnowac papieru, bo moze mu go zabrakngc.

Podsumowujac, w pierwszej turze gracz zaznacza stolicg, a nastepnie wycina figure, po
czym znéw wraca do wyszukania kolejnej stolicy i tak dalej. Liczba zadan jest tak dobrana
aby uzyska¢ efekt przyttoczenia praca i zniecheci¢ graczy do po$piechu. Powinni
wykonywa¢ prac¢ w normalnym tempie. Zaobserwowano, ze po ok. 15 minutach gry
gracze wykazuja objawy zniechg¢cenia iloScig pracy, przez co tempo pracy ulega
stabilizacji. Planowany czas gry to 30 min. Gracze rozpoczynajac prac¢ nie znaja limitu
czasowego, stad tez, majac w perspektywie konieczno$¢ wycigcia okreslonej liczby figur
(patrz wzorzec na rys. 1b), prébujag wykona¢ zadanie do konca. Zwykle nie udaje si¢
skonczy¢ zadania w przewidzianych czasie 30 min.

Pierwsza tura gry, oprécz opisanych podstawowych zadan, ma przewidziane zadania
dodatkowe. Zadania te symbolizuja dodatkowa prace do wykonania majaca jednocze$nie
wyzszy priorytet od podstawowej pracy. Kierownik/arbiter przydziela w dowolnym czasie
uczestnikom jedno z czterech dodatkowych zadan. Zadania sg takie same dla wszystkich
uczestnikow, ktérzy jednakze dostaja je w réznej kolejnosci i w ré6znym czasie tak, aby
zniwelowa¢ che¢ postuzenia si¢ wynikiem uzyskanym przez sgsiada. Uczestnik otrzymujac
zadania musi przerwa¢ aktualnie wykonywana prace i po§wieci¢ si¢ dodatkowemu zadaniu.
Zadania te symbolizuja otrzymywane e-maile, na ktére trzeba natychmiast odpowiedzieé¢
badz rozmowy telefoniczne, ktére trzeba przeprowadzi¢ (rys. 2). Zadania s3 tak dobrane,
aby kazde wymagato innego rodzaju zaangazowania oraz zastanowienia si¢, odrywajac
pracownika od jego podstawowej pracy. Do poprawnego wykonania zadania gracz musi si¢
skupi¢ nad aktualnym problemem. Ta dodatkowa praca réwniez symbolizuje praca
z wiedza, gdyz wymaga zaangazowania réznych zmystéw uczestnika gry, umiejg¢tnosci
logicznego myslenia oraz wiedzy matematycznej. Po wykonaniu dodatkowego zadania,
uczestnik gry przekazuje wynik wykonanej pracy do arbitra, ktéry jest przez niego
oceniany. Zadanie zostaje zaliczone, jesli jest wykonane poprawnie. Jesli nie, zadnie wraca
do poprawy, ktéra ma réwniez charakter priorytetowy w odniesieniu do podstawowej pracy
realizowanej przez uczestnika gry. Gdy zadanie zostanie wykonane poprawnie uczestnik
gry moze kontynuowaé swoja podstawowa pracy.

Zadanie ,.e-mail 1” (rys. 2a) polega na znalezieniu 5 réznic w dwéch rysunkach.
Zadanie nie jest trudne, jednakze wymaga postuzenia si¢ innymi zmystami
1 umieje¢tno$ciami niz te, ktére pracownik wykorzystywat w podstawowej pracy. Wymaga
wigc zaangazowania i skupienia. Uczestnik musi po$wieci¢ zadaniu dostateczng uwage by
je poprawnie wykona¢. Réznice nie znajduja si¢ tylko na jednym obrazku lecz na obydwu
i na obydwu muszg by¢ tez zaznaczone. Zadanie ,.e-mail 2” (rys. 2b) to klasyczny labirynt
posiadajacy cztery wejScia (oznaczone kolorowymi strzatkami), z ktérych tylko jedno
prowadzi do wyjscia (KONIEC). Uczestnik musi skupi¢ si¢, poniewaz w plataninie
korytarzy fatwo zgubi¢ ten wlasciwy, a zadanie poréwnujac je z innymi, stawia dos¢ duze
wyzwanie. Zadanie ,rozmowa telefoniczna 1”7 (rys. 2c¢) to poréwnanie wynikoéw dziatan
matematycznych, ktére na pozér wydaja si¢ by¢ trudne do realizacji.
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Wiadomos¢ e-mail #1 Wiadomosé e-mail #2

Pordwnaj dwa rysunki zaznaczajge 5 rénic Znajdz whadciwe wejicie do labiryntu 2 mozliwych,
2 kitre go trzaba wyruszyd by dostad sle do wyjscia?

Rozmowa telefoniczna #1 Rozmowa telefoniczna #2
Poréwnaj wyrazenia przedsiawione ponizej. Wpisz znak = lub # Podlicz nastepujgce liczby, Mozesz uzyé kalkulatora
) L L 3,234
zE+(1§+0,5).......‘.(1J2+§)+3,5 ‘21':1'1
;+;M4.1....‘.H.@%)w},l 38‘1‘;5
G744 15 (4Jz+3,7)+§ 14_
3.1—(1.1—:331..‘..‘...3.1— 1,9+§ %gé“'(eo)
c) d)

Rys. 2. Zadania dodatkowe

W rzeczywisto$ci jednak sa to podobne dzialania, ktére oparte sa o podstawowe prawa
arytmetyki, a o réznicy stanowi gtéwnie kolejno$¢ wykonywania dziatan. Gracz oderwany
od realizowanej podstawowej pracy koncentruje si¢ najpierw na odnalezieniu sposobu
rozwigzania zadania szybko i zaczyna realizowa¢ obliczenia. Zwykle dopiero po chwili
dostrzega mozliwo$¢ rozwiagzania zadania bez koniecznosci wykonywania obliczen
matematycznych. Zadanie ,,rozmowa telefoniczna 2” (rys. 2d) polega na sumowaniu liczb.
Tutaj gracz musi wykorzysta¢ swoja podstawowa wiedz¢ matematyczng. W razie potrzeby
jednakze moze postuzy¢ si¢ kalkulatorem. Gracz musi zapisa¢ w tym samym formacie
(najlepiej dziesietnym) liczby w kazdym wierszu i nastgpnie je do siebie doda¢ uzyskujac
wynik. Wszystkie zadania maja na celu oderwanie uczestnika od realizacji podstawowych
zadan 1 zajgcie jego czasu dodatkowymi niezaplanowanymi zadaniami. Skutkuje
to dekoncentracjg i wydtuzeniem czasu pracy. W ten sposéb podstawowe zadanie wydaje
si¢ nie mie¢ konca.

Czas drugiego etapu gry jest taki sam jak w przypadku etapu pierwszego, czyli 30
minut. Drugi etap, polega na wykonywaniu jedynie podstawowych zadan, czyli na
oznaczaniu stolic panstw cztonkowskich UE i wycinaniu gwiazdek. Uczestnicy gry od razu
zauwazaja roéznic¢ w efektywnosci i jakoS$ci realizowanej pracy.

4. Reprezentacja rzeczywistosci w grze

Gra dydaktyczna ma w swoim zalozeniu reprezentowa¢ realne warunki pracy. Dobor
odpowiednich zadan moze jedynie w pewnym stopniu przyblizy¢ zabawe do klasycznych
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warunkéw wystepujacych w biurze, tym bardziej, Ze czas pracy ograniczony jest jedynie do
30 minut przypadajacych na poszczegdlne etap gry. Przyjeto wigc nast¢pujace zasady, ktdre
maja oddac realia pracy w biurze. Mozna je okresli¢ w kilku punktach:

— Pracownik pracujacy z wiedza nie jest zwolniony z wykonywania pracy biurowej,
zwigzanej chociazby z konieczno$cia przestrzegania okreSlonych standardéw,
procedur. W grze reprezentowane jest to za pomocg wycinania gwiazdek, liczenia
ich, czy tez zapisywania nazw stolic na mapie.

— Problem zarzadzania praca reprezentowany jest poprzez konieczno$¢ zaplanowania
sposobu wycigcia gwiazdek z kartki papieru oraz przyjecia strategii odnajdywania
stolic krajéw UE.

— Wykorzystywana wiedza to wiedza o krajach wchodzacych w struktury UE oraz o
nazwach i1 potozeniu stolic tych panstw. W grze wykorzystywana jest rOwniez
podstawowa wiedza matematyczna.

— Pozyskiwanie wiedzy to poszukiwanie informacji o panstwach UE, nazwach
i polozeniu stolic tych panstw np. w Internecie.

— W ograniczonym stopniu wykorzystywane jest kreatywne przedstawianie nowo
wytworzonej informacji (zapisanie wynikow obliczen, zaznaczenie drogi na
labiryncie).

— Zadania dodatkowe maja reprezentowa¢ sytuacje w biurze, ktére trudno
przewidzie¢. Nagte sptynigcie waznego problemu do rozwigzania ,,na juz”.

Pracownik pracujacy z wiedza jest czgsto zrédlem tej wiedzy i ma obowigzek si¢ swoja

wiedzg dzieli¢ w organizacji. Z tego tez powodu jego praca jest przerywana. Jak wynika
zbadan 57% zadan nie jest konczonych z tego powodu, iz praca pracownika zostata
przerwana [9]. Dodatkowe zadania, ktére uczestnik gry otrzymuje reprezentuja przerywanie
jego pracy. Warto zauwazy¢, ze dodatkowe dziatania réwniez wiazga si¢ z praca z wiedza.

5. Straty identyfikowane w grze

Gra dydaktyczna opisana w niniejszej pracy ma na celu zaprezentowanie réznicy
wynikajacej z obcigzenia pracownika dodatkowa praca, ktéra ma by¢ zrealizowana
przerywajac podstawowa jego prace. Straty, ktére wynikajg z przerywania pracy
irozproszenia uwagi pracownika/gracza nie ograniczaja si¢ tylko do rejestracji
zwickszonego czasu wykonania zadan. Sa to tez straty na jakoS$ci pracy wynikajace z utraty
koncentracji, znuzenia praca, ktopotami z koncentracja. Oczywiscie wszystko to przektada
si¢ na ogblny i sumaryczny czas zadan. Nalezy jednakze podkresli¢, ze rézne osoby
w rézny sposéb radza sobie z przedstawionymi problemami. Wyniki uzyskane przez
uczestnikéw gry odzwierciedlaja nie tylko skutki przydzielania dodatkowych zadan, ale
rOwniez cechy osobnicze kazdego uczestnika gry.

Wirdd strat identyfikowanych w trakcie gry nalezy podkresli¢ nastepujace:

— Strata czasu, gdy pracownik musi sobie przypomina¢ na czym skonczyt podstawowe

zadanie.

— Strata czasu zwigzana ze zla jakoscig, gdy pracownik musi powtarza¢ dodatkowe

zadanie, bo za pierwszym razem nie wykonat go dobrze.

— Zka jako$¢ podstawowej pracy, jezeli wycigto wigksza liczbe gwiazdek niz zapisano

stolic na mapie lub w niewla§ciwym miejscu umieszczono stolice.

Jak wida¢ temat identyfikacji strat w pracy z wiedza i w pracy biurowej jest mozliwy do
przedstawienia w grze dydaktycznej, ktéra bardzo dobrze uwidacznia skutki niewla§ciwego
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planowania pracy. Warto jednak podkredli¢, ze przerywanie pracy pracownikom
pracujacym z wiedzg i przekazywanie im dodatkowych zadan do wykonania w tzw.
migdzyczasie ma najczgsciej swoje zrédla w innych problemach wystgpujacych
w przedsigbiorstwie. Dla pracownika realizujgcego prace biurowa ciagte telefony, ktére
musi odbiera¢ stanowia czg$¢ jego podstawowej pracy. Natomiast dla pracownika
pracujacego z wiedza, np. technologa, taki telefon oznacza na przyklad problemy
w procesie produkcyjnym spowodowane trudno$ciami we wdrozeniu opracowanej przez
niego technologii. Ale to juz zupelnie inny temat, ktéry w niniejszej pracy nie bedzie dalej
rozpatrywany.

6. Zastosowanie wybranych metod i narzedzi lean do organizacji prac biurowych

Filozofia lean dysponuje szerokim zakresem metod i narzg¢dzi, ktére przynosza
znaczace wyniki w podnoszeniu efektywnos$ci produkcji [10]. Gléwnym ich celem jest
eliminowanie strat produkcyjnych takich jak: zapasy, nadprodukcja, awarie, zbe¢dne
przestoje i transport, dtugie przezbrojenia. Wiele z nich mozemy réwniez zastosowaé do
pracy biurowej i do pracy z wiedzg. Gléwnym zadaniem tych narzedzi w tym obszarze
bedzie nie tylko samo eliminowanie start w procesach, ale przede wszystkim pomoc
w identyfikowaniu i analizie probleméw wystepujacych w realizacji pracy biurowej
iwpracy z wiedza oraz pomoc we wtasciwej organizacji pracy. Przyklady takich strat
zostaly przedstawione w zaprezentowanej grze dydaktyczne;j.

Wybrane narzedzia, ktére moga zosta¢ wykorzystane w organizacji do pracy z wiedza
i w realizacji pracy biurowej zostang krdtko scharakteryzowane w niniejszym rozdziale.
Dodatkowo wskazane zostana mozliwosci ich zastosowania w praktyce.

Podstawowym narz¢dziem, ktére jest filarem wielu narzgdzi lean jest metoda 5S.
Nazwa metody pochodzi od pierwszych liter japonskich stéw Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu
i Shitsuke. Jest to narzedzie, ktére nie wymagajac duzych naktadéw finansowych, pozwala
na utworzenie oraz utrzymanie wysokiej jakoSci stanowisk pracy poprzez ksztaltowanie
prawidlowej organizacji $srodowiska pracy oraz stale doskonalenie kultury organizacyjnej
firmy [11]. Jest to metoda systematycznego wpajania dyscypliny, standaryzacji i dgzenia do
perfekcji, stwarzajaca srodowisko, ktére ma istotne znaczenie podczas wdrazania innych
tzw. najlepszych praktyk. Jest pierwszym etapem do tworzenia u pracownikéw poczucia
wlasnosci i dumy w stosunku do miejsca pracy, do zwigkszenia dbatosci o stanowisko
ijego wyposazenie. Umozliwia skracanie czasu realizacji zadan, dzigki redukcji czasu
zuzywanego na poszukiwanie odpowiednich narzedzi i materialéw biurowych, ulatwia
rozwigzanie probleméw przez ujawnianie nieprawidtowosci zwigzanych z niewlaSciwa
organizacja pracy i stanowiska, a tym samym bledéw pracownika. Metoda 5S jest metoda
czesto spotykang w pracy biurowej. Pracownicy niejako intuicyjnie porzadkuja swoje
stanowisko pracy, a w wielu przedsigbiorstwach majacych wdrozony system oparty na
standardach ISO wystepuja standardowe procedury i instrukcje postgpowania, ktore
wskazuja pracownikom, jak powinni realizowana swoje zadania. Standardy ulatwiajg prace
pracownikom biurowym, poniewaz minimalizujg konieczno$¢ zastanawiania si¢ nad tym,
jaki nastepny krok nalezy wykona¢ w realizowanej pracy. Wdrozenie metody 5S zapewni
pracownikom dostgp do potrzebnych im materiatéw, dokumentéw i informacji niezbednych
w realizacji ich pracy.

Praca w biurze czy tez praca z wiedzg wymaga szybkiego przeptywu informacji oraz
odpowiedniego ich przetwarzania. Aby mozna bylo to zrealizowa¢ informacje powinny by¢
proste, jednoznaczne oraz nadawac¢ si¢ do natychmiastowej interpretacji. Do zbierania
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iprzetwarzania wielu danych czgsto wykorzystywane s3 systemy informacyjne
(informatyczne). Dodatkowo narzgdzie, ktére moze zosta¢ wykorzystane w tym obszarze to
zarzadzanie wizualne (ang. Visual Management). Metoda ta jest stosowana do
wizualizacji informacji do zarzadzania pracg [12]. Przyktadem zastosowania tej metody
w biurze moze by¢ wykorzystywanie kolorowych karteczek do zarzadzania np. lista zadan,
zobrazowanie wskaznikOw wydajnosci i jako$ci pracy umieszczone na tablicach,
w gablotach, przedstawienie etapéw realizacji projektéw.

W zaprezentowanej grze pomimo okreslonych ogélnych zasad, pracownicy wykonywali
zadnia w rézny sposdb, co skutkowato zréznicowanym czasem i poziomem jakosci
wykonanych zadan, co bylo ewidentng strata. Wykorzystujac metode Standaryzacji, 5S
oraz Zarzadzania wizualnego nalezaloby sprecyzowa¢ zasady wykonania zadan
iprzedstawi¢ je w instrukcji lub procedurze. Zastosowanie tych metod pozwoli na
wyeliminowanie zaobserwowanych strat oraz podniesie jako§¢ wykonywanych zadan

Lepszym (trudniejszym do wdrozenia) przykladem jest zastosowanie systemu Kanban.
System ten znakomicie sprawdza si¢ w produkcji, ale jest réwniez odpowiednim
narz¢dziem, ktéry moze zosta¢ zastosowane w biurze i w pracy z wiedza. Kanban w postaci
pojemnikéw pozwoli na wyeliminowanie opd6znien w realizacji zadan w biurze
wynikajacych np. z braku odpowiednich materialéw. Kanban moze réwniez zwigkszy¢
efektywno$¢ przeptywu informacji w wirtualnym procesie badawczo-rozwojowym.
Pracownicy moga szybko, tatwo i dokladnie okresli¢, jakiej wiedzy potrzebuja, aby si¢
uczy¢, aby ja tworzy¢, udostgpnia¢ i utrzymywac dzigki systemowi kanban. Ten system
pomaga pracownikom wykonywa¢ wlasciwe rzeczy, skraca¢ czas cyklu proceséw
badawczo-rozwojowych, a takze zwigksza¢ ponowne wykorzystanie wiedzy, aby tworzy¢
nowa wiedz¢ [13]. W odniesieniu do zaprezentowanej gry zastosowanie kart kanban
mogloby si¢ odnosi¢ do pracy, ktéra ma by¢ wykonana. Karty kanban reprezentowatyby
kolejne zadania do wykonania stanowigce zamknietg cato$¢ lub okre§lona czgs¢ pracy,
w przypadku, gdy cato§¢ bylaby mozliwa do podzialu na mniejsze czg¢éci. Pracownik po
zrealizowaniu pracy wynikajacej z jednej karty kanban méglby przej$¢ do realizacji
kolejnej pracy wynikajacej z nastepnej karty kanban. W ten sposéb praca pracownika
pracujacego z wiedza nie bylaby przerywana.

Narzedziem, ktéry wykorzystuje karty kanban jest Hejunka. Istota tego narzedzia
w procesach produkcyjnych jest uzyskanie jednakowego rytmu produkcyjnego, co jest
mozliwe poprzez zr¢gczne polaczenie i korzystne sterowanie zleceniami produkcyjnymi.
Skrzynka planistyczna (ang. Hejunka Box) jest zbudowana z przegrodek odpowiadajacych
réwnym przedziatom czasowym, na jakie jest podzielony dzienny czas pracy (rys 3). Rzedy
przegrédek w poziome reprezentuja poszczegllne typy wyrobow wytwarzanych
w gniezdzie, a rzedy w pionie odpowiadajg przedzialom czasowym (podziatka czasowa).
W przegrédkach sa umieszczane karty Kanban z zaméwieniami, ktérych realizacja
nastgpuje w kolejnoéci od lewej do prawej strony w odstgpach réwnych podzialce.
W efekcie korzystania z Heijunki oprécz zréwnowazonej produkcji otrzymujemy
informacje o tym, ile czeg$ci danego typu ma zosta¢ wytworzonych i jaki jest spodziewany
czas zakonczenia realizacji zaméwienia [10].

W przypadku pracy biurowej i pracy z wiedzg narzedzie to mozemy wykorzysta¢ do
realizacji zaméwien np. na materialy biurowe, przydzielania zadan i projektéw do realizacji
pracownikom w biurze w ciggu dnia lub tygodnia roboczego.
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Rys. 3. Skrzynka planistyczna Heijunka

W odniesieniu do zaprezentowanej gry Heijunka moglaby zosta¢ wykorzystana do
ustalania priorytetéw realizacji prac. Na przyktad pracownik odpowiadatby na maile
w ustalonym okienku czasowym, czy tez bylby do dyspozycji pod telefonem, w celu
udzielenia konsultacji, w zalozonym czasie, np. wtedy, gdy wykonuje czynnosci
administracyjne, nie wymagajace duzej koncentracji i zaangazowania, ktére to czynno$ci
i tak musi wykona¢, ale w kazdej chwili moze je przerwac i do nich powr6ci¢ bez zbedne;j
straty czasu. Dla przyktadu, w godzinach 7:00-8:00 pracownik méglby sprawdzaé e-maile
(rys. 3). W godzinach 8:00-11:00 méglby pracowa¢ nad realizacja projektu. Czas od 12:00
do 13:00, po przerwie, mOgtby mie¢ przeznaczony na konsultacje. A pézniej znowu
méglby powrdci¢ do pracy nad projektem.

Stratg, ktéra bardzo czesto wystepuje zaréwno w procesach produkcyjnych jak
i biurowych jest popelnianie btedéw. Dzigki zastosowaniu metody Poka Yoke mozemy
zapobiega¢ btedom pracownikéw przy realizacji zadan. Metoda ta przede wszystkim
pozwoli zapobiec problemom, ktére powstaja w nastgpstwie pomyiki pracownika lub
zdarzenia losowego/przypadkowego (np. niewlasciwe dobrane narzg¢dzie biurowe, material,
program komputerowy, informacje, wiedza). Pomylka pracownika lub zdarzenie losowe nie
doprowadza do powstania btgdu, a w konsekwencji np. bo Zle zrealizowanego projektu,
zadania, jesli zostang zauwazone i poprawione [10, 14].

Dobrym przykladem zastosowania Poka Yoke w pracy biurowej jest zastosowanie
systemu informatycznego zarzadzajacego przeplywem dokumentacji. Przyktadowo system
taki monitoruje przeptyw dokumentéw. W przypadku nie wykonania wymaganego zadania
(np. opiniowanie dokumentu) nie zostanie zrealizowany kolejny etap np. zatwierdzenie
dokumentu.

Na rysunku 4 przedstawiono przyklady zastosowania wybranych narzedzi lean
w biurze. Na rysunku 4a przedstawiono wdrozenie metody kanban i 5S. Na regale, na
ktérym przechowywane sa okre$lone materiaty mozna zauwazy¢ wdrozenie giéwnie
systematyki i standaryzacji. Dla okre$lnych rodzajéw materialéw np. dlugopisy, otéwki,
spinacze, kolorowe kartki przydzielono okreSlone miejsca (pdtka, pojemnik) oraz
odpowiednio je oznakowano (ré6zne kolory pétek i te same kolory opiséw na pojemnikach).
W celu uniknigcia niedoboru, dla wybranych materialéw zastosowano kanban
2 pojemnikowy. Jezeli zostana wykorzystane materialty z pierwszego pojemnika,
wykorzystuje si¢ drugi, pelny. Pusty pojemnik jest sygnatem do uruchomienia zamdéwienia
zakupu brakujacych materiatéw. Na rysunku 4b pokazano zastosowanie metod Poka Yoke
i wizualizacji. W tym przypadku celem ich zastosowania jest podniesienie bezpieczenstwa
pracy poprzez eliminacj¢ niewlasciwego uzytkowania narzedzi wykorzystywanych
w biurze. Rysunek 4c prezentuje sposéb wykorzystania standaryzacji w biurze. Dla
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dokumentéw przechowywanych w segregatorach okre$§lono standard w postaci: koloru
segregatora, sposob opisu oraz kolejnosci umieszczania segregatoréw na poéice.

Rys. 4. Zastosowanie wybranych narzedzi lean w biurze:
a) Kanban i 5s, b) Poka Yoke, wizualizacja c) standaryzacja

Kolejne metody o charakterze uniwersalnym tzn. mozliwe do zastosowania w kazdej
organizacji, w realizacji pracy biurowej i pracy z wiedza, zaczerpni¢te z filozofii lean, to
Kaizen i Kaizen Blitz.

Kaizen to filozofia wywodzaca si¢ z japonskiej praktyki zarzadzania, oznaczajaca
ciagle doskonalenie [15]. Oparta jest na rozlozeniu ,na cze$ci” procesu i obserwacji
kolejnych jego elementdéw, poznaniu i zrozumieniu ich istoty tak, aby mozna byto je
ulepszy¢. Podstawowa regula tej koncepcji jest stale zaangazowanie pracownikéw oraz
ch¢é¢ podnoszenia jakoSci procesu. Zgodnie z filozofia Kaizen najskuteczniejszym
sposobem dochodzenia do celu jest wykonywanie powoli drobnych krokéw przez
wszystkich pracownikéw firmy.

Filozofi¢ Kaizen okresla 10 zasad:

1. Odrzucaj ustalony stan rzeczy.

Mysl nad rozwiagzaniami mozliwymi do wdrozenia.
Nie réb wyjatkow!

Szukaj najprostszego rozwigzania, a nie najlepszego.
Naprawiaj btgdy na biezaco.

Uzywaj sprytu, a nie pieni¢dzy.

Problemy stwarzajg mozliwosci.

Zawsze powtarzaj 5 razy ,,dlaczego?”.

. Bierz pomysty od wszystkich.

10. Doskonalenie nie ma konca.

Kaizen Blitz mozna przettumaczy¢ jako btyskawiczne zmiany na lepsze. Decydujac
si¢ na Kaizen Blitz, nalezy pamigta¢, aby dobierajac narzedzia doskonalgce uwzgledniaé
ograniczony (krotki) czas wdrozenia oraz niskie koszty wdrozenia. Ogranicza to wybdr
wlasciwych narzedzi z ogélnie stosowanych, w rozwigzywaniu probleméw. Do narzedzi
spetniajacych zasady Kaizen Blitz mozna zaliczy¢:

© 0N O LA L

174



— organizacj¢ przeptywu i ustawienia stanowisk (Layout),

— balansowanie pracy (z wykorzystaniem tzw. Yamazumi Board),

- 5S.

W odniesieniu do zaprezentowanej gry zaobserwowano, ze uzytkownicy prébuja
doskonali¢ niektére jej etapy, szczegdlnie najbardziej czasochlonny etap — wycinanie
gwiazdek (wielokrotne odrysowywanie ksztaltu juz wycigtej gwiazdki, wycinanie kilku
ksztaltéw naraz poprzez ztozenie kartki).

7. Wnioski

W artykule zaprezentowano gr¢ dydaktyczna, ktéra pozwoli z fatwoscia zidentyfikowac
straty wystepujace w pracy biurowej i w pracy z wiedzag powodowane niewlasciwa
organizacja pracy. Zaprezentowane metody i narzedzia lean mogg ulatwi¢ prace
pracownikom. Przedstawiony w grze przyktad strat wystgpujacych w pracy biurowe;j
iwpracy z wiedzg stanowi samonapedzajace si¢ koto probleméw, przedstawionych
w pierwszej turze gry. A mianowicie, przydzielona pracownikowi praca dodatkowa
powodowata powstawanie bledéw jakosciowych zaréwno w podstawowej pracy, jak
i w pracy dodatkowej. Konieczno$¢ poprawiania btednie wykonywanej pracy powodowata
strat¢ czasu i frustracj¢ pracownika. Jednoczesnie pospiech powodowal popetnianie
kolejnych bledéw. Przy innej organizacji pracy mozna byloby zapobiec stresowi,
pospiechowi, bledom jakosciowych i koniecznosci przerywania pracy pracownikowi, ktéra
powodowata stres, pospiech itd. Istota i cel gléwny gry, to u§wiadomienie pracownikowi
(graczowi) jak wazne jest odpowiednie zarzadzanie czasem pracy i ustalenie priorytetow
dla zadan, zaréwno tych podstawowych, jak i niezaplanowanych.

Przedstawione w pracy narzedzia lean moga ulatwi¢ i lepiej zorganizowac prace
pracownikowi realizujagcemu prace biurowe i prac¢ z wiedzg oraz poprawi¢ jako$¢
rezultatéw tej pracy.
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