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Introduction

1

2 1. Training objectives

3 Acquire the necessary knowledge and skills to create a safe and comfortable workplace

4 Identify the good points of your current workplace and think together what type of improvements could be done to create
an even better workplace

5 Ideas you can think of yourself, you should act on yourself

6 Ideas which require the support of the company should be carried out on consultation with the company

7 2. Characteristics of this training

8 Think about improvements that can be made immediately

9 Utilize your own experience and the experience of other participants

10 Think of what can be done without a budget (low cost improvements)

11 Everyone thinking together (group work)

12 3. You, the participants, are the central players in this training

13 Because you are the one who knows best what can be done in your workplace to make it better

14 4. The Action Checklist and how to use it

15 This training uses an Action Checklist

16 The Action Checklist gives specific examples of good improvements

17 Think of your own workplace, and choose the improvements you believe are necessary

18 In the group work, choose improvement targets that everyone can agree on

19 Think of those improvement methods as a group

20 5. Action Checklist structure

21 3 improvement points

22 » Carrying and storing objects

23 *Work station (near worker) improvements and machine safety

24 »Create a workplace which is physically and mentally comfortable

25 If the improvement has already been made in your workplace, tick [No] to the question [Do you want to propose this
improvement?].

26 If you think the improvement is necessary, tick [Yes]. In the [Notes] section, write the specifics of how you would make
the improvement.

27 Is the explanation clear?

28 Workplace Improvement Points

29 Improvement Point 1

30 Carrying and Storing Objects

31 4 rules

32 1. Secure a safe aisle.

33 2. Safe and efficient storage place and storage style of material, parts, products and tools.
34 3. Work requiring the carrying of objects is minimal, travel distance is short and safety is secured.
35 4. Minimize work requiring the carrying of heavy objects and make efficient.

36 Rule 1

37 1-1. Secure aisles big enough for people and trolleys to easily pass and label clearly.

38 1-2. Repair hazard points such as holes in the aisle and workplace floor, etc.

39 1-3. Install slip—prevention in slippery areas.

40 1-4. Install gentle slopes in areas with step height.

41 Rule 2

42 2-1. Don’ t place material and product on the floor. Store in designated storage areas.

43 2—-2. Use multilayer shelves or storage racks.

44 2-3. Allocate a set storage place for tools.

45 2—-4. Store frequently-used items and seldom used items separately.

46 Rule 3

47 3-1. Use a trolley suitable for the purpose when moving objects.

48 3—-2. Attach casters to tool storage areas and storage cases to move.

49 3-3. Attach robust handles to baskets and containers.

50 Rule 4

51 4-1. Use lifts, elevators, etc., when raising/lowering heavy objects.

52 4-2. For horizontal transfer of objects, use forklifts, conveyors, hoist cranes and so forth.
53 4-3. Use power lifters or pallet transporter trolleys, etc.
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Improvement Point 2

Work sta

tion (near worker) improvements and machine safety

4 rules

1.
2.

Keep tools and material close to workers.
Ensure work can be performed at elbow height. (The elbow height rule)

3. Ensure work can be performed with hands and feet constantly in a safe state.

4.
Rule 1

1-1.

Make displays and operation panels easy to understand.

Place frequently—used tools and operation panels within reach.

1-2. Put material in containers or cases and place within reach.
1-3. Suspend tools which are heavy or used frequently.
Rule 2

2-1.

Adjust chair or work table height to allow work to be carried out at elbow height.

2-2. Prepare height adjustable chairs with backrests for workers who work sitting down.
2-3. Prepare stools, etc., for workers to sit on instead of standing and working.
2-4. Firmly secure material and parts when machining.

Rule 3

3-1.

Install guards or safety devices on machines.

3-2. Don’ t have workers put objects in and out of the machine directly with their hands.
3-3. Label dangerous parts of machine in a way that can be understood by all.
3-4. Decide on work methods, maintain, inspect and clean.
3-5. Use electricity safety.
Rule 4

4-1.

Install displays and switches used frequently where they will be easily visible.

4-2. Label with words or symbols so the operator can understand.
4-3. Clearly label emergency stop buttons.
Improvement Point 3

Create a

workplace which is physically and mentally comfortable

4 rules

1.
2.
3.
4,
Rule 1

1-1.

Use good lighting.

Think of how to make the workplace not too hot or not too cold.
Reduce factors harmful to the body such as sound and dust.
Promote a workplace where people help each other.

Utilize local lighting.

1-2. Change lighting position or work position, use shields to avoid too much brightness.
1-3. Regularly clean and inspect lights and windows for letting in light.

1—-4. Paint the walls and ceilings a bright color.

1-5. Let natural light in from high windows or skylights.

1-6. Change the height or position of lights and light the total workplace appropriately.

Rule 2
2-1. Open and close windows for natural air flow.
2-2. Use ventilation fans or fans to create air flow.
2-3. Provide an air conditioner that the worker can adjust themselves.
2-4. Provide appropriate warm clothing and gloves for workers who work in cold areas.
2-5. Use fans or spot coolers in hot workplaces and heaters in cold workplaces.
Rule

. Isolate or enclose machines which produce substances harmful to the body such as chemical substances and noise.
. Install local exhaust units.

. Clearly label areas where personal protective gear must be used and ensure such gear is used correctly.

. Use sound—absorbent material and anti—vibration material on ceilings, walls and floors.

. Use chemical substances which have reduced harmful effects or reduce the amount of chemical substances used.

2
3
4
5
3
—1. Use machines with low noise levels, improve areas where noise is generated.
2
3
4
5
6

3-7. Designate storage areas for chemical substances and place them in sealed containers. Always ensure the lid is
fastened when substance is not in use.
3-8. Label chemical substances used in the workplace so that all employees understand what harmful effects they have.
3-9. Install equipment with which chemical substances can be washed from the body close to workplaces.

Rule 4

4-1.

Use the few minutes before work starts for the day, etc., to have regular meetings where workers can participate.

4~-2. Use noticeboards or file—sharing to make sure all employees receive necessary information.

4-3. Provide break times and do not make workers work non—stop.

4-4, Revise repetitive or monotonous work which is demanding either physically or mentally.

4-5. Work on a rotating basis to even out the work load.

4-6. Think of ideas for workplace layout and work methods.

4-7. Revise work hours and shiftwork to avoid fatigue.

4-8. Think of working conditions taking into consideration individual lifestyles including factors such as child-rearing,

sch

ool and caring for sick or elderly.

4-9. Establish overtime upper limits or “No Overtime” days to adjust work time.

4-1
4-1
4-1
4-1
4-1
4-1

0. Provide training opportunities so workers may obtain skills needed for work.

1. Always have an interest in the current status of the company and future outlook.

2. Provide comfortable toilets, basins and drinking facilities.

3. Set up a break area where workers can relax.

4. Enhance welfare facilities such as the canteen, recreation area and so on.

5. Create recreational opportunities such as sporting events and so forth, so colleagues, senior staff and junior

staff may interact.

4-1

6. Create a work environment where workers can easily talk to their supervisors and colleagues.
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127 Group Work Sheet

128 A

129 Identify 3 good points of your current workplace.

130 Identify 3 things in your current workplace where improvements are necessary.

131 B

132 Identify a number of improvements that have been made in your workplace over the past 3 months.
133 Choose 3improvements that were particularly good.

134 C

135 Name 3 things you would like to improve in your workplace from here on.

136 Things you can do/want to do immediately yourselves.

137 Things you can do/want to do immediately yourselves by the next round of training.
138 Things you would like the support of the company for.
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Introduccién

1.

Objetivo de este entrenamiento
Aprender el conocimiento y la técnica necesarios para obtener un lugar de trabajo seguro y cémodo.
Con todos, encontrar buenos puntos del lugar de trabajo actual y pensar en qué cosas y cémo se pueden mejorar para que el lugar de
trabajo sea mejor.
Acerca de las ideas que se pueden hacer por si mismos, hacer por su cuenta.
Acerca de las ideas en que se necesita ayuda de la empresa, hacer consultandolo con la empresa.
Caracteristica de este entrenamiento
Pensar los mejoramientos que se pueden hacer inmediatamente.
Usar bien la experiencia de uno mismo y de todos.
Pensar primeramente las cosas que se pueden hacer sin dinero (el mejoramiento de bajo costo).
Pensar con todos (trabajo en grupo).
El protagonista de este entrenamiento son ustedes
Porque ustedes son los que més saben sobre dénde y cémo se puede hacer para que el lugar de trabajo mejore.
“ La lista de verificacién de las acciones” vy su uso.
En este entrenamiento usamos “La lista de verificacién de la acciones”.
En “La lista de verificacién de las acciones” hay ejemplos concretos de buenos mejoramientos.
Imaginando su lugar de trabajo, elija el mejoramiento que piensa se necesita.
Trabajando en grupo, elegir la meta de mejoramiento en que todos puedan estar de acuerdo.
Pensar en qué manera se puede aplicar ese mejoramiento con todos.
Componentes de “La lista de verificacién de las acciones”
Tres puntos para mejoramiento
*Cémo llevar y guardar las cosas.
*El mejoramiento de las pertenencias personales ( puesto de trabajo) y la seguridad de las maquinas.
*Crear un lugar de trabajo mentalmente y fisicamente cé6modo.
Si ha podido hacer este mejoramiento en su lugar de trabajo, marque la casilla “No” de la questién “ ¢ Propone esta mejoramiento?”.
Si se piensa que necesita ese mejoramiento. marque la casilla “Si”. En “Nota” escriba ¢émo se hace el mejoramiento.
¢Comprendido?

Puntos de mejoramiento del lugar de trabajo
Punto 1 para mejoramiento

Cémo llevar y guardar las cosas.
4 reglas
1. Asegurar el paso seguro.
2. Conseguir seguridad y eficiencia en el lugar donde colocan los materiales, las partes, las mercancias, las herramientas y la manera
de su colocacién.
3. Hacer que el llevar cosas sea poco, la distancia de moverse sea corta y segura
4. Disminuir los trabajos de llevar las cosas pesadas y hacerlos eficazmente.
Regla 1
1-1. Asegurar el paso donde puede pasar gente y carrito con suficiente espacio y mostrarlo claramente.
1-2. Arreglar las partes peligrosas como los hoyos en el pasillo o el lugar de trabajo.
1-3. Poner abrazaderas donde sea resbaladizo.
1-4. Poner un escalén de suave pendiente donde hay diferencias de altura
Regla 2
2-1. No poner los materiales y los productos en el suelo, sino guardarlos en un lugar determinado.
2-2. Usar el estante de almacenamiento de varias espacios o el rack.
2-3. Crear un lugar determinado de almacenamiento para herramientas.
2—-4. Guardar las herramientas por separado entre las que se utilizan a menudo vy las que no tanto.
Regla 3
3—1. Para mover un objeto usar el carrito de uso adecuado.
3-2. Poner las ruedas en el compartimiento de herramientas y las cajas de almacenamiento para que puedan moverse.
3-3. Poner un asa fija en las canastas y los contenedores.
Regla 4
4-1. Cuando lleve objetos pesados, usar el levantador, el elevador etc.
4-2. Para mover en direccién horizontal, usar montacargas, transportador, grias hoist etc.
4-3. Usar PowerlLifter o carrito de Palet
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54 Punto 2 para mejoramiento

55 Seguridad de Puesto de trabajo (las pertenencias personales) y de las maquinas

56 4 reglas

57 1. Poner las herramientas y los materiales cerca de quien trabaja.

58 2. El trabajo se hace a la altura del codo. (La regla de la altura del codo)

59 3. Proteger las manos vy los pies para que pueda trabajar con ellos y siempre estén seguros

60 4. Hacer que las pantallas y los paneles de operacién sean facil de entender.

61 Regla 1

62 1-1. Coloca las herramientas y los paneles de operacién de uso frecuente al alcance de las manos.

63 1-2. Meter las materiales en el contenedor o en el estuche y tratar de colocarlos dentro del alcance de las manos.

64 1-3. Colgar las herramientas pesadas y de uso frecuente y usarlas en ese estado.

65 Regla 2

66 2-1. Ajustar la altura de la silla o la mesa de trabajo para que pueda trabajar a la altura del codo.

67 2-2. Para el que trabaja sentado, preparar un silla con respaldo que se pueda ajustar su altura.

68 2-3. Para el que trabaja de pie, preparar un taburete etc. para que pueda trabajar sentado también.

69 2-4. Cuando se fabrican los materiales y las partes, sujetarlas firmemente.

70 Regla 3

A 3-1. En maquinas instalar un protector o un equipo de seguridad.

72 3-2. No hacer carga y descarga de mercancias a la méquina directamente manualmente.

73 3-3. Indicar cudl parte de la maquina es peligrosa para que todos lo sepan.

74 3-4. Determinar c6mo trabajar, y hacer mantenimiento, revisién y limpieza.

75 3-5. Utilizar electricidad de manera segura.

76 Regla 4

77 4-1. Colocar la pantalla y los conmutadores de uso frecuente donde se vean faciimente.

78 4-2. Poner las letras o el signo para que entienda el operador.

79 ~ 4-3. Indicar claramente el botén de parada de emergencia.

80 Punto 3 para mejoramiento

81 Crear un lugar de trabajo cémodo para el cuerpo y la mente.

82 4 reglas

83 1. Utiliza buena iluminacién.

84 2. Cambiar para crear un lugar de trabajo sin calor ni frio.

85 3. Reducir lo que no es bueno para el cuerpo tal como el ruido y el polvo.

86 4. Impulsar una creaci6n de un lugar de trabajo en que se ayudan unos a otros.

87 Regla 1

88 1-1. Utilizar la iluminacién local.

89 1-2. Evitar el deslumbramiento por cambiar el lugar de la iluminacién o donde se trabaja o usar proteccién.

90 1-3. Limpiar y revisar periédicamente los tragaluces y ldmparas fluorescentes.

91 1-4. Pintar las paredes y el techo en un color brillante.

92 1-5. Utilizar la luz natural capturando la luz de las ventanas altas y del techo.

93 1-6. Cambiando la altura o la posicién de las ldmparas fluorescentes, iluminar adecuadamente el lugar de trabajo completo.

94 Regla 2

95 2-1. Crear una corriente de viento natural por abrir y cerrar las ventanas.

96 2-2. Crea una corriente de viento utilizando los extractores o los ventiladores.

97 2-3. Instalar un equipo de calefaccién y refrigeracién, que el trabajador puede ajustar

98 2-4. Cuando trabaja en un lugar frio, ponerse la ropa para abrigarse adecuada y los guantes.

99 2-5. En un lugar de trabajo caluroso usar ventilador o enfriador local, y en uno de frio usar calentador de aire.

100 Regla 3

101 3-1. Utilizar una maquina que genera poco ruido, o mejorar la parte de la maquina por donde genera ruido.

102 3-2. Aislar o cubrir lo que dafia al cuerpo como los productos quimicos y las maquinas que generan ruido.

103 3-3. Instalar un equipo de extractor local.

104 3-4. Mostrar claramente el lugar donde se debe utilizar el equipo de proteccién, y usarlo correctamente.

105 3-5. Utilizar material actstico o anti-vibracién en el techo, las paredes y el suelo.

106 3-6. Utilizar los productos qufmicos menos nocivos, o disminuir la cantidad del uso de productos quimicos.
3-7. Determinar la ubicacién de almacenamiento de los productos qufmicos, meterios en los contenedores herméticos, y cuando no

107 los use siempre taparlos.
3-8. Poner una etiqueta con la que cualquier persona entienda sobre qué tipo de dafio causan los productos quimicos que se usan

108 en el lugar de trabajo.

109 3-9. Instalar un equipo donde se pueda lavar del cuerpo los productos quimicos, cerca del lugar de trabajo.

110 Regla 4

11 4-1. Utilizando corto tiempo como a la hora de comienzo del trabajo, realizar la reunién regularmente en la que los trabajadores
puedan participar.

112 4-2. Uitizar el tablero de anuncios o los archivos compartidos para que la informacién necesaria llegan a todos.

113 4-3. Tomar descanso para que no trabaje continuamente.

114 4-4. Revisar la manera de trabajo repetitivo o monétono el que es fisicamente o mentalmente duro.

115 4-5. Trabajar en turnos para que no se concentre la cargo en alguien especifico.

116 4-8. Cambiar el disefio del lugar de trabajo o la manera de trabajar.

117 4~7. Revisar las horas de trabajo o el sistema de turno, evitar acumulacién de cansancio.

118 4-8. Tener en cuenta la condicién de trabajo de acuerdo al estilo de vida de cada persona, como cuidado de nifios, escuelas y
auxiliar de enfermerfa.

119 4-9. Establecer el Ifmite superior de horas extras o dias sin horas extras, ajustarse a las horas de trabajo.

120 4-10. Poner oportunidades de formacién para que puedan obtener técnica que se necesita en el trabajo.

121 4-11. Tener interés siempre sobre cosas tales como la situacién actual y perspectivas futuras de la empresa.

122 4-12. Establecer un bafio cémodo, lavabo e instalaciones para bebidas.

123 4-13. Instalar un lugar de recreacién fntimo.

124 4-14. Enriquecer los servicios de bienestar del lugar de trabajo tales como comedor y édreas de recreacién.

125 4-15. Dar la oportunidad de hacer recreacién como deporte, por lo cual profundizar la comunicacién con sus compafieros y jefes.

126 4-16. Arreglar el ambiente del lugar de trabajo donde es facil hacer consultas con su jefe y comparieros.
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127 Hoja de trabajo en grupo

128 A

129 Por favor, indique tres buenas cosas del lugar de trabajo actual.

130 Por favor, indique tres cosas que se necesitan mejorar en el lugar de trabajo actual.

131 B

132 Por favor, indique cualquier cosa de los puntos que se han mejorado en el lugar de trabajo en los dltimos tres meses.
133 Por favor, entre ellas elija hasta tres mejoramientos especialmente buenos.

134 C

135 Por favor, indique tres cosas de cada uno de abajo que quiere mejorar en su lugar de trabajo desde ahora.
136 Lo que puede o quiere hacer inmediatamente por si mismo.

137 Lo que puede o quiere hacer por si mismo hasta el siguiente entrenamiento.

138 Lo que se necesita ayuda de la empresa.

— 235 —



