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Training by doing

and training on the go
as effective approaches
to lean manufacturing
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W tym krétkim wprowadzeniu przedstawiamy zwiezte i praktyczne wskazéwki
dotyczace planowania Twojego kursu online. Prezentujemy tez kilka waznych
uwag pomagajacych w stworzeniu skutecznego kursu.

Rozpoczniemy od modelu do nauki ogélnego planowania. Kolejno przedsta-
wimy praktyczne wskazdéwki odpowiednie dla kurséw typu e-learning.
Podejscie takie mozna zastosowac dla pojedynczego kursu lub dla catego pro-
jektu edukacyjnego, takiego jak ten, ktérego niniejszy podrecznik jest czescia.
Omawiany model uczenia sie to model ADDIE.

»ADDIE” to skrét od angielskich stéw Analysis (Analiza), Design (Projektowa-
nie), Development (Opracowanie), Implementation (Wdrozenie) i Evaluation
(Ocena).

W czesci analitycznej dokonujemy ogdlnej oceny kursu. Nalezy w pierwszej kolej-
nosci miec na uwadze takie elementy jak cel, wdrozenie, Srodowisko i czas trwania.
Rozpoczynamy od pytania:

Jakich potrzeb dotyczy kurs?

Kto jest jego odbiorca? Kim sg potencjalni kursanci?

Jak dalece zaawansowang wiedzg dysponujg, jaka jest ich motywacja i przygo-
towanie?

W e-learningu nalezy pamietac, ze odpowiednie narzedzia sg juz na rynku do-
stepne! Nalezy je dobrac biorac pod uwage nastepujgce czynniki: skalowalnosg,
cene, dostepnosc oraz czas, jakim dysponujg uzytkownicy.

Niektére z przedstawionych pytan stanowig czes¢ wstepnej analizy; inne beda
nam towarzyszyc¢ przez caty czas, az do etapu wdrozenia i oceny.

Jesli chodzi o czas i sytuacje: czy sa to studenci czy menadzerowie? Czy uczest-
nicza w kursie z obowiazku, czy z wtasnej woli? lle godzin moga mu poswiecic?
Do czego kurs zostanie wykorzystany? Nauka odbywa sie w domu czy w klasie?
W godzinach pracy, czy w czasie wolnym? Czy kursanci beda mieli ze sobg kon-
takt, czy nie? Czy chcesz, zeby mieli ze sobg kontakt, czy nie?

Mowigc o skalowalnosci: czy narzedzie i dana aktywnos¢ beda wymagaty Two-
jego nadzoru? Jesli tak, ilu kursantom mozesz poméc? Co sie stanie, jesli podzie-
lisz kurs na wieksza liczbe kursantéw lub wyktadowcéw? Czy inny wyktadowca,
niebedacy autorem kursu, bedzie miat trudnosci z jego nauczaniem?
Dostepnosc: czy zastosujesz technologie powszechnie dostepna, czy tez kur-
sanci beda musieli miec¢ najnowsze komputery z szybkim dostepem do Internetu?
Budzet: jaki jest budzet? Koszty narzedzi e-learningowych moga sie istotnie od
siebie rézni¢, a czasami budzet jest czynnikiem kluczowym. Nalezy uwzglednic
koszt wymaganej licencji i go doktadnie oszacowad, jesli planujesz rozpowszech-
ni¢ kurs wsréd innych wyktadowcodw lub instytugii, ktére beda musiaty zakupic
licencje.
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Wyznacz cele tak, aby byty praktyczne, jasne, trwate, funkcjonalne i realistycz-
ne. Wybierz takie narzedzie edukacyjne, ktére pozwoli odbiorcy zapamietac,
zrozumied, wykorzystac i przeanalizowac tematyke w nawigzaniu do innych.
Kursanci powinni by¢ tez w stanie opracowac co$ indywidualnie na podstawie
tego, czego sie nauczyli oraz oceni¢ poczynione w danej dziedzinie wybory
i decyzje.

Po wyznaczeniu jasnych celdw i narzedzi, rozpocznij tworzenie kursu w sposéb
modutowy. Podziel go na mniejsze czesci, zachowujac odpowiednig wewnetrzng
strukture, lecz pamietaj, ze musi sie ona w sposdb spdjny i logiczny tgczyd
z catym kursem.

OPRACOWANIE

Przechodzimy od sporzadzenia wersji wstepnej, w celu jej przetestowania oraz
opracowania produktu koricowego.

E-learning jest produktem w duzej mierze bazujgcym na aspektach wizualnych.
Warto wiec opracowac scenariusz graficzny oraz sporzadzi¢ pewne notatki od-
nosnie tresci. Jesli planujesz nagranie z lektorem, stosownym jest sporzadzenie
wczesniej odpowiednich notatek lub zapisanie podstawowych stow, ktére Ci po-
moga; mozesz tez stworzyc caty scenariusz.

W czasie nagrania lepiej go nie odczytywac stowo w stowo, bo bedzie ono po-
zbawione dynamiki i werwy.

WDROZENIE | DYSTRYBUCJA

To wazny krok w procesie e-learningu. W jaki sposéb tres¢ zostanie przekazana?
Czy studenci beda mieli do niej dostep przez Internet? Czy kurs wykorzystuje pro-
gram do odtwarzania, ktdry trzeba pobrac, czy mozna go ogladac w przegladar-
ce internetowej? Czy wspotpracuje ze wszystkimi przegladarkami? Czy dostep
bedzie bez ograniczen, czy potrzebna bedzie odpowiednia rekomendacja? Jak
monitorowane beda wyniki i postep?

Czy zrealizowaliSmy wyznaczone cele? Czy byliSmy skuteczni? Pomiaru nalezy
dokonac przy uzyciu wskaznikéw pomiarowych, jednoczesnie proszac o informa-
cje zwrotna. Nalezy okresli¢, ktére narzedzia wykorzysta¢ do pomiaru wynikéw,
tym samym oceniajac poziom satysfakgcji oraz efektywnos¢ produktu.
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1. Przed rozpoczeciem

Czytajac podrecznik nalezy pamietac, ze program Office Mix jest darmowy dla
klienta w celach demonstracyjnych (znany réwniez jako Beta). Jest to program
nowy, wcigz bedacy w fazie opracowywania. W trakcie oraz po aktualizacji pewne
przyciski, funkcje, skréty i inne elementy moga sie pojawiac i znikac. Podstawowe
narzedzia takie jak nagrywanie, quizy i opcje publikowania wraz z kazdg nowa
wersjg beda stale ulepszane i stabilniejsze.

DLA SPECJALISTOW Z DZIEDZINY INFORMATYKI
OFICJALNA DEDYKOWANA STRONA

Jeslijestes spegjalistag z dziedziny informatyki i w ramach swojej organizacji odpo-
wiadasz za oprogramowanie, wejdZ na strone https://mix.office.com/compass/
en-us/ITInstall, gdzie znajduja sie szczegdtowe wskazéwki na temat uzycia Cmd,
firewalla i ustawien proxy.

DODATKOWE (OFICJALNE) INFORMACJE

Jesli chcesz poznac znane juz problemy oraz proponowane, oceniane i rozwijane
pomysty oraz przeczytac artykuty na temat programu Office Mix, patrz strona: ht-
tps://officemix.uservoice.com/knowledgebase

2. Wprowadzenie

Office Mix to dodatek (add-in) do programu Microsoft Power Point. W terminologii
e-learningowej, méwimy, ze charakteryzuje go ,podejscie wykorzystujgce wstazki”
(ribbon approach), poniewaz nie funkcjonuje jako autonomiczna aplikacja. W menu
gtéwnym programu Power Point zintegrowana zostaje specjalna wstazka, swoista
etykieta. Inne programy, takie jak Adobe Presenter, Articulate Studio lub iSpring
wykorzystujg wstazki, by pomoc uzytkownikowi przejs¢ z tradycyjnej prezentacji
Power Point do kursu e-learningowego. Dlatego ktos, kto zna juz program Power
Point, nie musi poznawac¢ nowego programu, jedynie kilka nowych funkcji w tym
samym srodowisku.

Zgodnie z tym, o czym mowa na stronie internetowej, Office Mix pozwala prze-
ksztatcac slajdy w Power Poincie w kurs e-learningowy z quizami i nagraniami wi-
deo, nagraniami audio lub zrzutami ekranowymi. Pozwala korzysta¢ z kurséw na
komputerach stacjonarnych i tabletach oraz monitorowac postepy kursanta przez
system analityczny online. W potaczeniu z kontem firmy lub organizagji, Office sta-
nowi skuteczne narzedzie do nauki.

Program nie zawiera dodatkowych kosztéw, poza typowymi zwigzanymi z licencjg
za pakiet Office.
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Terminologia:

» Wstazka lub zaktadka — zestaw narzedzi takich jak “Home”, “Insert”, “Layout”,
“View” lub “Mix”. Jest to gtéwne menu w nowym pakiecie Office Suite.

» Grupa — zestaw funkcji pogrupowanych we wstazce tematycznie. W pojedynczej
wstazce lub zaktadce znajdowac sie moze kilka grup narzedzi.

» Wstazka lub zaktadka kontekstowa — jedna lub wiecej zaktadek pojawiajacych
sie po wybraniu okreslonego rodzaju pozycji lub medium. Widoczne sa po prawej
stronie listy wstazek u gory ekranu. Dla przyktadu wstazka Format lub Playback
pokazuje sie po wyborze Video lub Audio.

3. Wymagania instalacyjne

« System operacyjny Windows.
Office Mix nie dziata w systemie Mac, Android, Windows Phone.

» Microsoft PowerPoint 2013, wersja SP1 lub pézniejsza.

» Konto Microsoft (prywatne, szkolne lub biznesowe), konto na Facebooku
lub konto Google.

« Uprawnienia administratora do instalacji i aktualizacji.
Office Mix instaluje sie jednorazowo, jest wéwczas dostepny dla wszystkich
uzytkownikéw komputera.

Instalacja zajmuje tylko kilka minut. Dla unikniecia probleméw w czasie instalacji
nalezy zamkna¢ Power Pointa.

Przejdz pod adres https://mix.office.com/ i kliknij przycisk “Get Office Mix”.
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Aby pobrac program musisz sie zalogowac; w tym celu nalezy uzy¢ konta Micro-
soft (prywatnego, szkolnego lub biznesowego), konta na Facebooku lub konta
Google.

Po zalogowaniu od razu pojawi sie okienko pobierania. Plik o nazwie Office Mix.
Setup to nieduzych rozmiaréw plik wykonywalny o wielkosci kilku MB (6-7), dlate-
go powinien zostac pobrany w kilka sekund.

Po jego pobraniu, kliknij plik i rozpocznij instalacje.

W pierwszej kolejnosci musisz zamkna¢ dowolne otwarte instancje programu Po-
wer Point i zaakceptowac ,\Warunki” klikajac przycisk “Zainstaluj”. Po rozpoczeciu
procesu nalezy odczekac kilka minut, aby dodatek sie zainstalowat. Zamknij okno
Instalagji i przejdz do Power Pointa (instalator mégt juz go uruchomic).

4. Ekran powitalny programu Office Mix
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Po pierwszym otwarciu Power Pointa po instalacji, pojawia sie slajd powitalny
z nowym panelem po prawej stronie. Wprowadza on do funkgji programu.
Ponadto znajduja sie tam trzy poradniki wideo oraz mozna przejs¢ bezposred-
nio do tworzenia Mix’a.

Na panelu, po prawej stronie, znajduje sie wstgzka o nazwie “Mix”. Jest to ostatnia
ze standardowych etykiet. Pod wstgzka jest szuflada z nowym zestawem narze-
dzi Office Mix.

Do przyciskéw wrocimy pdzniej, teraz wazny jest przycisk “Using Mix” (uzyj Mix'a).
Klikajac go mozna ukry¢ lub pokazac prawy panel z poradnikiem dotyczacym
programu Office Mix.

5. Sposéb podejscia do Mixa

Przed uzyciem podstawowej funkcji programu Office Mix jaka jest tzw. ,studio
nagran” (ang. “recording studio”), przyjrzyjmy sie nowej, wtasnie zainstalowanej
pozycji menu.

Dostepne sg nastepujace narzedzia:

« Record (Nagrywaj)
Slide recording (Nagrywaj slajd)

o Insert (Wstaw)
Quizzes Videos Apps (Quize, Wideo, Aplikacje)
Screen Recording (Nagrywanie ekranu)
Screenshot (Zrzut ekranu)
Insert video (Wstaw wideo)
Insert audio (Wstaw audio)

 Mix (Mix)
Preview (Podglgd)
Upload to Mix (Zataduj do Mix’a)
My Mixes (Moje Mix'y)

« Video (Wideo)
Export to video (Eksport do wideo)
Publish on O365 Video (Publikuj na O365 Video)
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5.1 Grupa “insert” (wstaw)

QUIZZES / VIDEOS / APPS (TESTY, WIDEO, APLIKACJE)

Wraz ze ,studiem nagran”, ta funkcja jest jedna z najciekawszych. Otwiera baze
danych z narzedziami - jak sugeruje sama nazwa - takimi jak testy (quize), wideo
i aplikacje. Na potrzeby podrecznika opiszemy proces instalacji i kilka aplika-
¢ji, takich jak: Free Response Quiz (Quiz z dowolnymi odpowiedziami), Multiple
Choice Quiz (Quiz wielokrotnego wyboru), True or False Quiz (Quiz prawda czy
fatsz). Zaktadajac, ze juz znasz te narzedzia, opiszemy jedynie ustawienia, zeby
pokazac kilka przyktaddw.

Po otwarciu okna z dodatkami, widzimy juz zainstalowana aplikacje lub - w przy-
padku nowej instalacji - pusta etykiete. Aby wejs¢ w baze danych online aplikacji,
nacisnij przycisk “Store” (Sklep) i wybierz aplikacje, ktéra chcesz zainstalowac.

W ostatnich miesigcach wyglad interfejsu uzytkownika w sklepie zmienit sie. Na

Sklep z dodatkami (Add-on store)
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poczatku nawigacja odbywata sie wedtug kategorii. W sekcji polityka prywatno-
Sci, warunki ustugi oraz instalacja nalezato zatwierdzi¢ kliknieciem kilka pozygji.
Teraz od razu pojawia sie lista aplikacji i prosty przycisk “Add” (Dodaj) instalujgcy
ten element. Widac wiec, ze aplikacja caty czas sie rozwija. Stad tez ewentualne
roznice miedzy niniejsza instrukcja a tym, co widac na ekranie.

Kazda aplikacja sktada sie z warstwy koncowej (back-end) i poczatkowej (front-end).

Warstwa korcowa (Back-end)

Insert question here

Select the comect answer

Insert option here

Insert option here

Insert option here

Edit Tami | Py & Coclsen Submit

Warstwa poczgtkowa (Front-end)

W warstwie koricowej, w aplikacji quiz (test), mozna wybrac pytanie oraz, w przy-
padku quizu wielokrotnego wyboru, sprawdzi¢ odpowiedzi.

Klikajac “preview” (podglad), mozna zobaczyc to, co widza kursanci.
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Te czesci programu zostaty tak napisane, zeby w momencie zatadowania, komu-
nikowaty sie z platforma Office Mix.

Oznacza to, ze odpowiedzi kursantéw i wyniki znajdziesz pézniej, po sprawdze-
niu swojego Mix’a w trybie online.

SCREEN RECORDING (NAGRYWANIE EKRANU)

Funkcja pokazuje, co mozna zrobi¢ przy uzyciu funkgji studio Office Mix. Kliknie-
cie przycisku chowa okno Office Mix i pokazuje inne okna na komputerze. W tym
widoku mozna zdecydowag, ktéra czesc¢ ekranu nagrac, czy wybrac tylko nagra-
nie audio czy tylko wideo i mozna rozpoczac¢ nagrywanie.

Po zakonczeniu nagrywania, myszke nalezy przesunac¢ do gory ekranu lub uzyc
skrétu klawiaturowego widniejacego na poczatku nagrania. Nagranie zostaje
przetworzone i zintegrowane z odtwarzaczem na slajdzie.

Opcje nagrania wideo sga takie same, jakie oferuje Power Point dla kazdego
innego nagrania. Mozna nimi sterowac z dwdéch dedykowanych wstazek oraz
z prawej strony listy wstazki “Format” i “Playback”.

Opgja nagrywania ekranu jest tak taka sama, jak w pozycji “Insert”>Screen recor-

ding” (Wstaw > Nagrywanie ekranu).

INSERT AUDIO (WSTAW AUDIO)

Tak jak poprzednio, funkcja “Insert audio” importuje plik audio do kursu Office
Mix. W przypadku pliku wideo, dysponujemy wszystkimi funkcjami, jakie standar-
dowo oferuje Power Point dla formatu audio w dwdéch dedykowanych wstazkach,
tj. “Format” i “Playback”.

Przy nagraniu audio i wideo, we wstazce “Playback” mamy do dyspozycji proste

narzedzia edycji do obrébki plikdw multimedialnych.

NARZEDZIE ZRZUTU EKRANU

Na koncu istnieje mozliwos¢ zrobienia zrzutu ekranu, aby przechwyci¢ zawar-
tos¢ danego okna na komputerze. Po kliknieciu pojawia sie pytanie, czy chcesz
przechwycic¢ jedynie okno z listy miniatur, czy przycia¢ konkretng czes¢ okna
w tle.

5.2 Slide recording (Nagrywanie slajdu)

Pierwsza pozycja w menu Wstazka, tj. Slide recording (Nagrywanie slajdu), jest
by¢ moze jednag z najwazniejszych funkcji programu Office Mix. Jej klikniecie
uruchamia tryb studio oraz widok Power Pointa tak, jakby to byt zupetnie inny
program.
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U dotu ekranu nagranie mozna wtaczy¢ i wytaczyc, przejs¢ do nastepnego nagra-
nia lub poprzedniego slajdu (lub animagji), podejrze¢ nagranie, edytowac je oraz
pokazac/schowac notatki na temat slajdu.

Po prawej stronie znajdujag sie opcje i klawisze sterujgce dla “Audio and Video”
(audio i wideo). Mozna sprawdzi¢ poprawne dziatanie kamery i mikrofonu, wybrac
konkretne urzadzenie i zobaczy¢, czy nasz obraz jest widoczny jako mate okien-
ko w rogu ekranu, czy w trybie petnoekranowym.

Poza panelem “Audio and Video”, jest tez panel “Inking”. To przydatne narzedzie
dla tabletéw, bo pozwala podkreslac i robi¢ notatki w czasie nagrania na zywo,
Kierujgc uwage kursantéw na konkretne elementy slajdu. Przy wiekszosci table-
téw potrzebna jest pewna wprawa, poniewaz samego slajdu na nim nie widac,
lecz trzeba skoordynowac reke na urzadzeniu z tym, co widac na ekranie.

RECORDING (NAGRYWANIE)

Gdy slajdy sa gotowe, mozna wiaczy¢ przycisk “Record” i rozpoczac nagranie,
robigc na ekranie notatki.

W goérnej czesci ekranu znajduja sie wszystkie przyciski sterujgce potrzebne do
trybu méwienia w czasie slajdéw oraz animacji oraz do zatrzymywania i restar-
towania nagrania. Przycisk edycji wideo przenosi z powrotem do Power Pointa,
do prostego narzedzia, aby skroci¢ materiat wideo.

Po zakonczeniu nagrywania, tutaj mozna podejrze¢ swoéj Mix. Dlaczego akurat
tutaj? Dlatego, ze w standardowym widoku programu Power Point widac¢ tylko
sygnat audio.

Nagrania sa do Power Pointa eksportowane automatycznie, dlatego wystarczy
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nacisng¢ przycisk X, aby zamkng¢ tryb studio i wréci¢ do gtéwnego widoku
Power Pointa.

KILKA WSKAZOWEK

Kilka wskazéwek dotyczacych postugiwania sie narzedziem:
e » Uzyj mikrofonu zewnetrznego. Nie tylko dlatego, ze jakos¢ mikrofonu wbu-

dowanego w komputer jest staba, lecz dlatego, ze moze by¢ on zbyt daleko
(w poblizu kamery internetowej), z dala od gtosnika lub za blisko wentylato-
_ ra.
@ » Uzyj zewnetrznej kamery internetowej. Podczas nagrywania nalezy zadba¢
: o nalezytq jako$ obrazu.

~O— » Dobierz oswietlenie. Méwiac, zadbaj o odpowiednie oswietlenie. Unikaj

. ) mocnego $wiatta od tytu (np. okna), bo oslepia uzytkownika i tworzy specy-
ficzna aure.

Q « Przed rozpoczeciem nagrania sprawdz kanaty wideo i audio, aby unikng¢
powtérzen.

@ » Zanim zaczniesz odczekaj 2 sekundy, aby z powodu opéznienia w nagrywa-
niu nie obcia¢ nagrania gtosu.

E—E « Dla utatwienia podziel tre$¢ na partie. W przypadku pomytiki (przerwa lub

""=®  pomytka w tekscie), szybciej powtérzysz materiat bez koniecznosci zaczy-
nania od poczatku.

\ » Wybierz ciche miejsce. Unikaj pomieszczen, w ktérych moze zadzwonic¢ te-

o lefon lub kto$ moze Ci przeszkodzi¢, badz gdzie w tle stycha¢ hatasy (prze-
jezdzajace samochody), co pogarsza jako$¢ dzwieku.

M « Jesli planujesz uzy¢ narzedzia do pisania, uzyj tabletu graficznego, tylko tak

uzyskasz dobry i profesjonalny rezultat.

5.3 Kategoria “Video”

Przed przejsciem do czesci “online” programu Office Mix, przyjrzyjmy sie grupie
narzedzi wideo. Te dwie funkcje pozwalajg przeksztatci¢ materiat w format wideo
(MP4) i zapisa¢ go na dysku lokalnym lub na kanale Office365 do udostepnie-
nia. Konwersja taka powoduje, ze prezentacja staje sie zwyktym plikiem wideo
bez mozliwosci przesuwania tresci do nastepnego lub poprzedniego slajdu i bez
funkgji quizu.
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5.4 Kategoria “Mix”

Pomijajac omdéwiong juz w poprzednim rozdziale funkcje “Preview”, przechodzi-
my do funkgcji programu Office Mix zapisywania materiatu na serwerze (Upload).

UPLOAD TO MIX

Gdy Mix jest gotowy, przechodzimy do funkgcji “Upload to Office Mix”. Z prawej
strony pojawi sie nowy panel.

Nalezy zalogowac sie do jednego z popularnych serwiséw takich jak Microsoft,
Facebook lub Google.

Po zalogowaniu, wybierz zapisanie na serwerze nowego Mix’a lub aktualizacje
istniejacego. Tutaj mozna stworzy¢ wersje wideo kursu na urzadzenia mobilne.
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Po kliknieciu przycisku ,next” (nastepny), program rozpoczyna proces zapisu
i kodowania programu Power Point do produktu Mix dostepnego online.
Czas trwania procesu - w zaleznosci od wielkosci Mix’a oraz tego, czy tworzona
bedzie wersja na urzadzenia mobilne — moze byc¢ rézny.

Edytujac Mix na swoim komputerze w trybie offline, trzeba go ponownie pobrac
z serwera, wybierajg opcje “Update an existing Mix” (Aktualizuj istniejacy Mix).

6. Office Mix — platforma online
6.1 Widok gltéwny

Po zatadowaniu kursu, mozna przejsc¢ bezposrednio do strony “My mixes” (Moje
Mix’y). Tutaj znajduje sie lista zatadowanych Mix’éw i menu dla kazdego z nich.

Z widoku ogdlnego przechodzi sie do nastepujgcych stron:

Details (In/formacje szczegdtowe) — edycja informagji na temat Mix’a, podglad
praw, tagow, itp,

Analytics (Analityka) — informacje o uzytkownikach, slajdach oraz dziataniach Pasek stanu funkgji Permission & Sharing oferuje cztery potozenia: Private, Limi-
oceniajacych, ted, Unlisted, Public (prywatne, ograniczone, nieindeksowane, publiczne). Przyj-
Discussion (Dyskusja) — widok komentarzy dotyczacych Mix'a, rzyjmy sie kazdej z tych opgji.

» Delete (Kasowanie) — kasowanie Mixa.

Private sharing (Dzielenie prywatne)

Tylko ty widzisz dany Mix. Opcji mozna uzy<, gdy Mix jest w wersji wstepnej lub
gdy musisz go ukry¢ przez okreslony czas i do ponownego ukrycia po pewnym
czasie.

Limited sharing (Dzielenie ograniczone)

Linkiem do Mix’a dzielisz sie z innymi. Osoby, ktére go otrzymaty, przed zapozna-
niem sie z kursem musza sie zalogowac.

Warto sprawdzi¢, kto w kursie uczestniczy i co robi. Czasami jednak trudno
stwierdzi¢, kto jest online, jesli nazwy uzytkownikéw i nazwy kont sie od siebie
réznia.

Dla przyktadu kursant o imieniu John Smith moze miec¢ konto email o adresie

6.2 Mix details (Informacje o Mix’ie)

Stuzy edycji wszystkich metadanych kursu: tytutu, opisu, kategorii i zaktadek. Po-
zwala przede wszystkim uzy¢ funkgji Permission & Sharing (Uprawnienia i Dziele-
nie), by¢ moze najwazniejszego ustawienia Mix’'a, gdy jest juz online.

macbethO6@outlook.com. Z tego powodu konieczna moze by¢ weryfikacja po
nazwie konta i tozsamosci.

Jesli Twoje konto Microsoft potgczone jest z nazwag Twojej firmy, szkoty lub
uczelni, wowczas mozesz ograniczy¢ dostep przez logowanie tylko do swojej
organizacji. Wiedza na temat tego, co kto robi na Twoim kursie, jest bardzo
istotna.

Unlisted sharing (Dzielenie nieindeksowane)
Login nie jest potrzebny, lecz Mix nadal nie widnieje w publicznej bibliotece
Mix'éw ani w wyszukiwarkach.
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Public (Dzielenie publiczne)

Kazdy moze odnalez¢ przez wyszukiwarke i zobaczy¢ w galerii Twéj Mix.
Wszystkie te opcje dzielenia sie pozwalajg okresli¢, czy Mix zostat wydany w ra-
mach licencji typu Creative Commons License.

6.3 Analytics (Analityka)

Mix juz dziata i czas sprawdzi¢, jak pracujg kursanci.

PrzejdzZ do strony “Analytics” i sprawd? statystyki. Dane aktualizujg sie co 6-8 mi-
nut i mozna je eksportowac do programu Microsoft Excel.

Office Mix oferuje trzy rézne widoki: slajdu, uzytkownika lub aktywnosci. Kazda
zaktadka posiada kalendarz oraz filtr wersji kursu.

Wybierajac je, mozna zobaczy¢ statystyki kazdego slajdu oddzielnie, takie jak:
liczba oséb odwiedzajacych, widoki i sSredni poswiecony czas oraz czas trwania
slajdu. W widoku uzytkownikéw znajdujg sie informacje na temat postepdéw po-
szczegdlnych odwiedzajacych. Widzimy, jaka czes¢ prezentacji zostata procen-
towo ukoriczona.

Ostatni raport dotyczy wynikdw w quizach, aplikacjach, widokach, poswieconego
czasu i odpowiedzi.

W gérnym prawym rogu ekranu sprawdzamy ostatni czas aktualizacji statystyk.
Dzieki temu wiemy, czy dane sg najswiezsze, co pozwala je odpowiednio zaktu-
alizowac.

7. Inne programy e-learning

Office Mix to jedno z wielu dostepnych na rynku rozwigzan e-learning. Produkt
jest odpowiedni dla szkdét i przedsiebiorstw, ktére czesto posiadajg licencje
Microsoft, poniewaz jest ona zasadniczo darmowa. Platforma online pozwala
tatwo korzystac z kursu na komputerach i tabletach, a nawet urzadzeniach mo-
bilnych (bez opcji formatu quizu).

By¢ moze potrzebowac bedziesz bardziej skomplikowanych rozwigzan
o wiekszej liczbie interaktywnych aktywnosci lub skomplikowanej nawigacji.
Zamieszczamy kroétki spis pozostatych produktéw do e-learningu.

Moodle: Catkowicie inne podejscie od Office Mix. Platforma wspierajaca ucze-
nie sie poprzez wspodtprace w ramach dziatan edukacyjnych treneréw. Program
jest darmowy, typu open source, lecz wymaga podstaw technicznych. Posiada
mobilnag aplikacje i mozna go uzywac na tablecie.

Articulate Storyline i Lectora to programy typu e-learning bazujgce na grach.
Posiadajg szereg funkgji i wymagajg wnikliwszej wiedzy oraz dodatkowego bu-
dzetu.

Adobe Captivate to produkt podobny, lecz catkiem inny. Program posiada
duze mozliwosci nauczania.
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Adobe Presenter, iSpring i Articulate réwniez bazujg na rozwigzaniu typu
wstazka, tak jak Office Mix. Na rynku sg dostepne od dawna, oferujg wiecej
funkgji, jednak za wyzszg cene. Wszystkie wspotpracuja z tabletami.

Adapt Learning to nowy, technicznie zaawansowany produkt. Wcigz jest inten-
sywnie rozwijany i podobnie jak Moodle ma dziatac w integragji z przegladarka.
Taka moze by¢ przysztos¢, choc niekoniecznie; wciaz jeszcze za wczesnie, aby
to wyrokowac.
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WPROWADZENIE

Zanim bedziesz gotowy do stosowania programu Microsoft Mix, juz musiates$ poswie-
ci¢ sporo czasu na stworzenie wszystkich prezentacji. To przygotowanie moze zajgc
wiecej jak 80% czasu niezbednego do stworzenia kursu. Tutaj jest przeglad.

PREZENTACJA POWER POINT

Zaczynasz od istniejacej prezentacji Power Point, ktérg wykorzystywates dzi-
siaj podczas twoich lekcji lub musisz stworzyc¢ jakas prezentacje. Jezeli chcesz,
aby Twoja prezentacja byta ostatecznie prezentacjg w Office Mix musisz o tym
pomysle¢ z wyprzedzeniem i uzywac tylko kilku stéw na slajdzie razem ze zdje-
ciami, diagramami i animacjami dla wyjasnienia zagadnienia.

Musisz pomysle¢ o sposobie zastgpienia wskaznika, ktdry wykorzystujesz na
wyktadach. Gdy uzywasz prezentacji Power Point na zajeciach, wskazujesz wy-
brane elementy na ekranie, aby skupi¢ uwage stuchaczy na okreslonych sto-
wach lub na czesci zdjecia, czy diagramu. W Office Mix, uzycie wskaznika na
zywo jest niemozliwe, dlatego musisz zastgpic go czyms innym. Mozesz, wiec:

Podswietli¢ stowa lub czesci zdjecia czy diagramu

Podkresli¢ stowo

Zastosowac zdjecie z palcem wskazujacym

Zastosowac¢ funkcje zabarwiania w Office Mix

NOTATKI DO SLAJDU

Aby stworzy¢ przystepny kurs Office Mix, musisz pomysle¢ wczesniej o wiasci-
wych stowach dla sformutowania idei, ktére chcesz przedstawic. Dlatego tez, aby
przygotowac nagranie slajdu mozesz wybrac jedng z ponizszych alternatyw:

1. Zapisz caty tekst, ktéry chcesz powiedzie¢ podczas pokazywania slajdu.
Rekomendowane jest zapisanie tekstu pod kazdym slajdem w oknie na
notatki. W takim przypadku tekst moze zostaé¢ wyswietlony na Twoim
ekranie podczas nagrywania. Dobrym pomystem jest wykorzystanie
w tekscie znakéw (np. /////), ktére podpowiedza, ze w danym momencie
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nalezy klikna¢ na przycisk “nastepna animacja”.
a. Zalety: mozesz wczesniej znaleZ¢ najlepsze stowa, aby jasno
przedstawic temat.
b. Wady: zajmuje to wiele czasu.

2. Zapisz jedynie kilka stow kluczowych.
a. Zalety: zabiera to mniej czasu, a narracja bedzie wyglgdac
bardziej naturalnie.
b. Wady: mozesz nie zawsze znalezZc najlepsze stowa, aby cos wyjasnic
i mozesz potrzebowac wiecej czasu, aby jasno przedstawic temat.

3. Nie zapisuj wczes$niej zadnych notatek
a. Zalety: nie tracisz czasu.
b. Wady: wypowiedz moze nie byc tak elokwentna, a prezentowac
pewien nietad.

By¢ moze chcesz przedstawi¢ swdj kurs wykorzystujac zdjecia, ktére znalaztes
na Internecie lub gdziekolwiek indziej. Jedynie do celéw edukacyjnych mozesz
wykorzystac¢ bez autoryzacji zdjecia, ktére skopiowates z Internetu, prezentujac
jednak zrdédto, z jakiego te zdjecia pochodza. Dlatego wiec, gdy gromadzisz
zdjecia z Internetu, zawsze zapisuj link strony internetowej, na ktérej je znalaztes.

PYTANIA TESTOWE

Pytania testowe pozwalajg studentowi sprawdzi¢ jego wiedze o przedmio-
cie. Gdy zapisujesz pytania z odpowiedziami wielokrotnego wyboru wskaz,
ktére odpowiedzi sg poprawne, a pdzniej jedynie wkleisz je do Office Mix w
odpowiedni sposdb.

o Zanim stworzysz quiz (test) z pytaniami, przypomnij sobie, jakie sg
cele twojego kursu. Powinienes$ stworzy¢ pytania dotyczace gtéwnych
punktéw edukacyjnych kursu.

« Jesliistniejg znane putapki dotyczgce tematu kursu, mozna sformutowac
pytania w tescie w oparciu o te znane putapki.

« Kolejna grupa pytan powinna zbadaé, czy student potrafi wdrozy¢
omawiane zagadnienia w swojej pracy lub w firmie.

« Wszyscy uczg sie poprzez sprzezenie zwrotne. Wazne jest wiec, aby
przedstawic¢ informacje zwrotne o kazdej mozliwej odpowiedzi.
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4.

Praktyczny
przykiad kursu
do realizacji

na odleglos¢
stworzonego

W programie
Office Mix

Ta czesc podrecznika pokazuje praktyczny przyktad kursu z zakresu
Lean Manufacturing do nauki na odlegtosc przygotowanego

w Office Mix. Kurs zostat opracowany przez Prof. Ignacego Martensa
(KU Leuven Technologiecampus Gent) w trakcie trwania projektu
LEAN i dotyczy metody ,5S”, ktora jest jednq z metod stosowanych
w koncepcji Lean Thinking, a w naszym przypadku jest zastosowana
jako przyktad nie z powodu tematu, ale aby lepiej zrozumiec jak
moze wyglagdac kompletny kurs Office Mix do nauki na odlegtosc.
Przedstawione w dalszej czesci niniejszego rozdziatu zdjecia
prezentujq zarowno slajdy kursu jak i tekst do nagrania: popatrz,
bqdz zainspirowany i ... sprobuj!

Inne przyktady dostepne sg na stronie projektu LEAN:
http://erasmus-lean.eu/
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Welcome to this course on the 5S method. My name is Ig-
nace Martens. At the end of this course you should be able
to apply this method successfully in your own environment.
JI"You can download this course to your computer, tablet
or smartphone as /// mp4 file to use offline /// or you can
download this course as Office Mix course from a Microsoft
server to preserve all interactivity.

J/l Once | have explained the 5S method in essence, /// I'l
show you some situations where the 5S method can be
used to achieve improvement.

/I Then, in paragraph 4, we start a discussion of the 5
consecutive steps of this method.

/I To convince you of the usefulness of this relatively simple
method, I put in paragraph 5 all the advantages of this
method in a nutshell.

/Il Although it is not difficult to learn the 5S method, yet the
implementation requires some attention.

/Il As anllustration, in a second part of this 5S course, the
method is applied to a nursing cart.

/Il And when you finally understand the method, you should
definitely be able to correctly answer the quiz questions.
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5Sis a systematic method to rearrange a workplace step
by step, making it more pleasant, safer and more efficient.
/I *Systematic’ means that we consistently apply a system,
namely the completion of 5 consecutive steps.

/I 'Reorganise’ indicates that the actions to be taken are
actually quite simple: 5S is not rocket science and you do
not need any advanced mathematics.

/I "More pleasant’ refers to neatness, structure and visual
indications.

/I The workplace also becomes ‘Safer’ because the 5S
method reduces the risk of stumbling and slipping and
reduces injuries.

/Il And work efficiency increases because the 5S method
results in less time loss, lower costs and better product
quality.

Often, after the course of time, you will encounter the
following situation on the production floor:

An order arrives in a dirty disordered workstation and //
has to wait until the workstation is ready to perform an
operation.

It is difficult for the workers to make a high quality prod-
uct in such a dirty environment.

/Il Unnecessary machines, installations, supplies and waste
lying around, obstruct the product flow.

/I For employees, this is not a pleasant work environment.
/Il And when potential customers come to the workplace,
you may expect, deterred by what they see, they will not
place an order.

Often, the warehouse of the maintenance department is
one of the last places where 5S is applied, and then you
may encounter following situation, for example:

/I Tools necessary to a workstation are hard to find, so
workers are losing valuable time.

/Il The storage of spare parts and tools is not logically
structured and labeled.

/I Tools are dirty and they thereby pollute the machine and
the product.

/I Tool sets are incomplete. The parts are scattered or lost.
Tools are unlogically grouped. The tools needed for a
particular job are spread out instead of together.

/Il The floor is littered with not stowed appliances, tools,
stockpiles and waste and these things take up valuable
space.
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In an efficient office, any document can be found within
30s. /// But that's often not the case:

We often keep documents /// which became meanwhile
irrelevant: reports from meetings long ago, announcements
of past events, old versions of documents, advertisements,
dated catalogs, old software manuals, ... often documents
which are also available digitally. /// If there also is no visual
and clear system used to classify documents, finding a
document will be very difficult.

And finally: /// how should this office be cleaned?

The 5S method shows us that a situation of lasting order
and cleanliness in a workplace can be achieved by going
through five successive steps. Each of these steps is char-
acterised by a verb that starts with the letter S.

/1] First, we remove from a workstation everything that's not
required at that workstation.

/I Then we give everything on the workstation a fixed
place.

/Il We clean the entire workstation.

/I and we set standards for the correct and periodic appli-
cation of the first 3 steps

/I Finally, management must ensure that this improvement
process is continued and the results achieved are
guaranteed.

/Il We now go deeper into each of these 5 steps.

The first step is called ‘Sort’. How do you do this? Well, go

to a workstation and ask the workers what is absolutely
necessary on that workstation. Only keep on the workstation
what's necessary and remove the rest.

The more frequent the workstation needs it, the closer to
the operator it has to get a place and the faster it needs to
be deployed.

/Il For this reason, place frequently used items (e.g. tools,
commodities, documents, etc,) within reach, ready to use
and grab.

/Il Whatever you occasionally need, keep it in a cabinet or
on a shelf on the workstation.

/I Rarely used items are best kept in a (central) warehouse.
From all that you want to remove from the workplace, you
have to ask if it still has any value for the company.

/11 Bring valuable items to a central collection point, a red
tag area, where these items are labeled and recorded in a
database. For personal items, you should provide lockers at
the entrance of the company.

/Il What has no value, it is discarded as rubbish. Should it stil
has value for another company, you may sell or donate it.
This avoids the cost of disposing of it as waste.
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De reorganisatie van nodige items kan er bijvoorbeeld als
volgt uitzien:

/Il Frequent te gebruiken items binnen handbereik.

/I Af en toe te gebruiken items in een kast of rek.

/Il Zelden benodigde items in een meer centraal magazijn.

For example, the reorganization of necessary items may
look like this:

/Il Frequently used items at your fingertips.

/Il tems to be used in a cabinet or rack.

/Il Rarely needed items in a more central warehouse.

The reorganization of necessary items might look as
follows:

/I Frequent use items within reach.

/Il Sometimes right to use items in a cabinet or rack.
J/l rarely necessary items in a more central warehouse.

/Il Here’s an example of a red tag area.

The rack includes parts, tools, appliances coming from
workstations where they were ever needed or where they
were left for example by the maintenance team.

Provide these items /// with a red tag, a red label, and list
them /// in the red tag area logbook or, more preferably, in
a digital intranet version of it. As a result, these items are
visible and available to other workstations. Therefore, a
workstation that needs an additional tool will first check

if the item is available in the red tag area before placing
an order.

Although a red tag area is very useful, is it better to avoid
leaving an item in a workstation where it is no longer need-
ed. //l You should therefore look for the cause and derive
preventive measures from it!

/I ttems with no value are discarded as rubbish. In practice,
it mainly concerns

/Il packaging material: usually paper, cardboard, plastic foil,
wood, and other materials

JI'but also production waste such as chips (in metalwork-
ing), wood carvings (in a sawmill), and other waste streams.
I further rejected products that do not meet the promised
specifications.

/I and obsolete stock: this is stock that can not be sold
anymore because it's out of date.
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Once you have decided what should remain on the worksta-
tion, the next step is to assign a fixed place to each of those
items. How you do this follows from following reasoning:

/Il Suppose you decide that this is the best place where the
oil barrel should stand.

Jll'fthe oil barrel is not there, almost nobody knows that
something is gone and when the oil barrel is returned it is not
clear where to putit.

// To do something about it, you can mark the considered
place with lines on the floor.

/Il'f the oil barrel is not there, everyone sees that something
is gone, but not everyone knows exactly what's gone.

/Il This can be solved by putting a label next to the floor
markings.

J/l When the oil barrel is not there, everybody knows that that
place is the fixed place of the oil barrel and whoever returns
the oil barrel knows exactly where to put it.

So we can conclude that it must be visually apparent for

any item where it can be found and also where it should

be put back.

To visualise the fixed location of tools, a shadow board is
often used. A shadow board is a (usually) wooden plate
with hooks to support hanging tools. Behind the tool, the
shadow of the tool is drawn, painted or glued to the plate.
A shadow board should hang on a very visible location.
Before employees start their shift, they can see at a glance
whether their tool sets are complete. And if something is
missing, they know immediately what is missing.

Il In drawers, a plastic, rubber or wooden plate is used to
cut out the shape of the tools. Cutouts for fingers simplify
grasping and indicate how the tool is best gripped.

Try to group similar things or tools that you need for a
particular activity so that you don't have to search for them
in different places. And, if in step 1you didn't discover that
some tools were missing, you will certainly see it now.

So, make use of this opportunity to complete the sets of
tools now.

Itis also important that frequently used tools can be taken
easily and quickly. Don't put such tools in a drawer or
cabinet and make sure that the movement to grab them is
as easy as possible and that you can use each tool imme-
diately after grabbing. This is called the “One Touch, One
Motion” principle. /// To grab this hammer, you have to turn
your wrist 180 ° counter-clockwise. To use the hammer, you
should turn your wrist180 degrees clockwise after grasping.
These are avoidable movements!
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Often, every department or team has its own tools. To
know which tool belongs to which group, you can mark the
tool with coloured tape. In the example of this picture, a
combination of blue and yellow tape is used.

If during work /// documentation must be consulted, it

is important that you have the documentation available

at the place where you expect to find it. Therefore, you
can use the following system: Put your entire collection

of documentation in the desired order on a shelf. Stick a
striking coloured tape from the top left to the bottom right
over the heads of the books and cut that tape between the
books and the covers. The tape that sticks on the heads
will make you clear

That a book or cover was put in reverse,

That a book or cover is missing,

And will also make you clear where to return a book after
use.

If all necessary items on the workstation have been given

a well-considered fixed place, we can further improve by
thoroughly cleaning the entire workplace, including the
tools and equipment. Cleaning has several advantages:

/Il When equipment is clean, work becomes more
enjoyable for operators /// and more attractive to potential
customers and other visitors,

/Il Removing spilled corrosive products, greases and oils
also makes the workplace safer.

/Il Clearing the floor creates more space for the operators.
//I During cleaning, defects such as e.g. oil leaks are detect-
ed, which makes it possible to repair the equipment quickly
by renewing seals, for example.

JIl'lf a next order arrives on a clean workstation, operators
don't have to clean the machine first but they can start the
operation immediately.

For all these reasons, cleaning must be built into the fixed
routine of all employees.

To avoid that operators would postpone or skip cleaning,
you can arrange the cleaning material so that it takes little
effort to clean. /// Therefore, provide cleaning material at
the place where pollution occurs. Hang it to visibly dis-
posed shadow boards and /// organize the warehouse of
the cleaning products according to the 5S principles so that
everything is quickly retrieved, and the stock of cleaning
products is replenished in time.
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/Il Cleaning is checking. During cleaning of workstation and
its equipment, flaws and defects come to light which can
then be repaired immediately. Some examples:

/Il Loose floor tiles

/Il Leaking faucets

/Il Unreadable labels. Consider laminating labels to make
them more durable and washable

/Il Damage to equipment and products

/Il Clogged plumbing

/Il Torn, cracked or scratched items

And there are certainly other examples to consider.

Make cleaning more efficient by /// making equipment
movable , where possible (work tables, appliances, racks
and cabinets on wheels) to make it easier to clean. The
cabinet in the picture also has the advantage that it can
be closed in the evening or in case of absence so that its
contents remain dust-free.

/Il Removing mixed waste is expensive and sorting waste
is time consuming and therefore also expensive. Waste
containers by type of waste have the advantage that you
have to manipulate each piece of waste only once and that
it can be removed at a lower cost.

Itis important to tackle pollution at the source so put trash
cans in places where waste is generated and provide ex-
traction systems, or better yet, avoid the creation of waste
by choosing efficient processes.

JIl'f there are computers in the workplace, you should
clean the keyboard regularly and expect from your
employees that they never eat in front of their computer.
Food residues are also food for the bacteria on and in the
keyboard.

/Il Avoid overheating the processor: don't block the vents
during operation and clean the vents and the cooling vins
atleast once a year.

/Il Also regularly clean the lighting fixtures. Dirty fixtures
deliver lower light output.
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Save time /// by covering difficult to clean things that you
do not constantly need. If you have to clean your machines
regularly, such as e.g. textile machines, you can apply this
principle to parts in the machine. For this purpose, you can
use foreclosures or capped bearings.

Make instructions and procedures workers have to follow
to maintain order and cleanliness in the workplace. Only

if there are standard procedures, a deviation for those
agreed procedures can be considered undesirable.

/1 Also make employees aware that cleaning is part of their
job. Therefore, you can use e.g. posters.

Employees performing the same task at different worksta-
tions, such as the measurement of currents and voltages,
should be able to work at each of those workstations ///
with the same tools and each workstation must be con-
figured in the same way. Then, they can immediately start
working at any workstation.

| give another situation every car driver will recognise . ///
When you travel by car, you do not have to waste your time
reading a fuel pump manual in a gas station because all
fuel pumps are standardised. They all work the same way.
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Also set job descriptions for all tasks in a workplace and
add expectations concerning 5S.

A standardized workstation may then for example look

as follows:

/I The ‘correct’ working method has been written out in a
job instruction sheet with pictures and drawings and with a
minimum of text. The sheet is laminated so that it is wash-
able and lasts longer. It hangs on the machine at a place
where it is readable to the operator. The job description
provides time for performing the first three steps. As a
result, the attention to 5S becomes a routine and avoids the
return of workers and executives into their old habits.

/I Tools needed during production or when setting up

the machine are hanging on the machine and are easy to
grab. The setis complete, clean and in good condition. The
shadow of the tools is drawn and coloured on the machine.
/I Near the machine is a teamboard with checklists,
procedures, maintenance planning, KPI's, measured results,
analyses, suggestions for improvement and possibly other
relevant information for the team. The board ensures that
the team remains focused on its objectives and continues
to improve.

/I Pallets must be dropped off by the forklift driver at a
fixed place marked on the floor and labeled. This increases
safety for the operators who work there and it is also a way
to control inventory at the workstation in a visual way.

/Il The transport equipment of the workstation is also
assigned a fixed place marked on the floor. Whoever needs
a carrier knows where to find it and who has used it, knows
where to put it back. The colours with which zones are
marked for paths, stocks, transport means, etc. are internal-
ly agreed and also included in an internal standard.

Maintaining the 5S results is a management responsibility.
Therefore, you can use a checklist during your tour around
the workplace. Here you see the first part of a checklist
that you can use to know which actions are still needed

to further implement 5S. Of course you have to adjust

this checklist to the concrete situation on the workfloor in
your department. You should also further supplement the
questions so that all 5S goals you want to implement are
checked.

And this is the second part of the checklist.

As a result of your workplace tour (also called gemba

walk), you will be able to determine which 5S steps each
workstation has completed and what steps they still have to
take. You can visualise this progress /// on a board. With this
centrally located board, you keep an overview of the pro-
gress of 5S implementation and you give a blow to teams
/I such as workstation 3 where employees have made
rapid progress with the implementation of 5S. On the other
hand, employees /// from, for example, workstation 4 will

be faced with the fact that everyone can see on the board
that they are lagging behind with their 5S deployment.

That will hopefully motivate them to do an extra effort. The
direct boss of workstation 4 should now take on the task of
coaching his team more intensively.
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Many 5S evaluation systems are available on the internet.
For each 5S step they generate a score or a qualitative
appreciation for the result achieved in a workplace. How-
ever, we must not lose sight of the essence. The important
thing is not the evaluation, but the feedback that allows us
to improve further.

We can thus conclude, that the 5S method, although very
simple, is very useful: it leads to some interesting results
that can be achieved in the short term

/Il Increased productivity, /// shorter set-up times and ///
shorter throughput times thanks to an efficiently organised
workplace,

/Il lmproved safety because the workplace is clean and tidy,
/I Alower inventory cost because inventory will not be lost
somewhere,

/Il Alower overhead cost because valuable floor space
becomes available again,

/Il Further, every worker, manager, clerk, visitor, customer or
supplier gets a more positive image of the company and it
will be easier to promote the company and its products to
potential customers.

/I and the workers will experience the change as
something positive because it makes their concrete work
situation more pleasant.

The 5S method also offers an enormous opportunity:

the method allows for an improvement in the short term,
where employees experience the beneficial effect in their
daily work. Management is looking forward to using this
momentum to launch a further improvement project. The
5S method is therefore a common way of initiating a lean
culture in an organisation.

Due to the simplicity of the 5S method, you are easily tempt-
ed to work out the 5 steps of this method independently in a
workplace without the input of the employees of that work-
place. In that case, your solution, how rationally justified it
may be, will not be accepted by the workers and you will not
be able to implement it. /// So, do not work alone, but involve
the employees in the entire improvement process!

If you involve the /// employees from the beginning and
throughout the entire improvement process

You will get a better solution that meets all the needs and
wishes of the employees,

You will get more satisfied employees who are proud that
they themselves have contributed to the improvements on
their workstation,

Through the positive experience with the 5S method, these
employees will be more motivated to actively participate in a
nextimprovement project,

Finally, you create a learning organization in which the full
potential of employees is engaged: not only their skills but
also their ability to solve problems. This is also an important
condition for establishing a Lean culture in the company!

/Il Once I have explained the 5S method in essence, /// Tl
show you some situations where the 5S method can be
used to achieve improvement.

/Il Then, in paragraph 4, we start a discussion of the 5
consecutive steps of this method.

/Il To convince you of the usefulness of this relatively simple
method, I put in paragraph 5 all the advantages of this
method in a nutshell.

/I Although it is not difficult to learn the 5S method, yet the
implementation requires some attention.

/Il As anllustration, in a second part of this 5S course, the
method is applied to a nursing cart.

/Il And when you finally understand the method, you should
definitely be able to correctly answer the quiz questions.

To get a result that looks professional, commercially, a lot of
tools are offered, especially through e-shops:
Marker tape

Labels and label printers

Red tags

Sorting systems with boxes, trays and drawers
Laminating foil and laminate devices

Self-adhesive icons

Shadow boards

Document holders for the workstation

Whiteboards with magnetic strips, icons and smileys
5S posters

5S audit checklists

5S training material

And much more

Allthis in different sizes, shapes, materials and colours.

Good luck with the introduction of the 5S method at work
and at home!
You can now proceed to the second part of this 5S course.
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