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5S i Uddannelses- og 
udviklingsafdelingens depot



Forhistorie

Derfor blev dette depot i Uddannelses- og udviklingsafdelingen (UUA) 

valgt til 5S:

• Depotet har mange brugere – alle medarbejdere fra UUA samt interne og     
eksterne undervisere.

• Der var rod opbygget over en længere årrække.

• Der var et ønske om, at forbedre indkøbsproceduren i afdelingen. Således at 
der blev bestilt det nødvendige til den rigtige tid. 

Årsagerne til rodet var bl.a.:

• Der var ingen klare linier for ejerskab af området.

• Der manglede entydig opdeling i indretningen af rummet.
• Der var ingen retningslinier for anvendelsen af rummet.



Billedserie og fremgangsmåde

For at dokumentere effekten af vores 5S aktion, er der taget billeder af lokalerne 
før og efter.
I det efterfølgende kan man se et udsnit af før og efter billederne fra depotet.

Vi tømte hele rummet og sorterede tingene i tre bunker: En ”gemme bunke”, en 
”måske bunke” og en ”smide ud bunke”. Herefter gennemgik vi ”måske bunken”
igen, som blev fordelt i de to øvrige bunker. 

”Gemme bunken” opdelte vi i ”familier” fx papir, kuverter, kugelpenne/øvrige 
skriveredskaber, chartek/faneblade mv., hvorefter vi kunne sætte det på plads i 
et tomt og rengjort depot (støve af ). 

Vi satte tingene i system , således at de ting der bruges dagligt er tættest ved 
indgangsdøren og de ting der bruges sjældnere blev placeret længere inde i 
depotet og evt. i kælderen.



Kontorartikler før og efter



Depot - før



Depot - efter



Skabe i depot - før



Skabe i depot - efter



Dueslag



Affald som blev smidt ud

Der blev samlet affald som blev smidt ud svarende til to store grønne 
affaldscontainere ……



Bestillingskort

For at sikre en fornuftig bestilling har vi udviklet bestillingskort til samtlige 
kontorartikler. Dette sikrer en standardiseret måde at bestille varer på. 



Selvdisciplin 

For at sikre selvdisciplin i lokalet har alle medarbejdere i UUA fået en grundig 
indføring i rummets design, regler og bestillingsrutine. Der et sat dymoer på
samtlige hylder/skuffer og skabe, så der ikke er tvivl om, hvad der skal stå det 
pågældende sted. 

Hver uge bliver rummet auditeret og afvigelser drøftes på personalemøde hver 
fredag.

Det er nu 2 måneder siden vi ordnede depotet og det er stadigvæk flot og 
ordentligt. 


