
Standardizacija operacija na Standardizacija operacija na Standardizacija operacija na Standardizacija operacija na 
radnim mestimaradnim mestima



• Standardizovati način rada znači izabrati jedan način 
rada od mnoštva, i koristiti ga. Koji je najbolji način da 
nešto uradite? To je skup svih dobrih načina koje smo 
otkrili do danas. Stoga, taj način postaje standard.

• Standardizacija danas je osnova za poboljšanja sutra! • Standardizacija danas je osnova za poboljšanja sutra! 
Ukoliko standardizaciju posmatrate kao najbolji način da 
se danas uradi posao, a koji će već sutra biti poboljšan –
uspećete. Ali, ukoliko standardizaciju posmatrate kao 
ograničavajući faktor – napredak staje!

Henri Ford, Danas i sutra, 1926



 Jedan od ključnih stubova Tojotinog 
proizvodnog sistema;

 Treći pravac dejstva na racionalizaciji 
proizvodnje, po gemba kaizen pristupu;

Šta je standardna operacija?Šta je standardna operacija?

Standardna operacija je operacija bezbedna za obavljanje, sa 
svim zadacima organizovanim na najbolji poznati način i uz 
korišćenje najefektivnije kombinacije resursa: ljudi, materijala, 
metoda i mašina. Treba primetiti izraze "najbolji poznati" i 
"najefektivnija" (ili minimalna) upotreba resursa.



Šta nije standarna operacija?Šta nije standarna operacija?

 Odgovarajuća upotreba 
standardizovanih operacija ne kaže radi 
to na ovaj i samo ovaj način zauvek;

 Ako su uslovi dobri onda je operater -
zaposleni  ohrabren da identifikuje 
mogućnosti za poboljšanje i da, dok 
promena u načinu obavljanja još uvek promena u načinu obavljanja još uvek 
nije izvršena, isproba novi način 
obavljanja operacije u kontrolisanim 
uslovima kako bi se proverile koristi;

 Ako je novi način zaista bolji tada on 
postaje jedini način dok se ponovo ne 
pronađe bolji.



Neophodni uslovi za Neophodni uslovi za 
standardizaciju operacijastandardizaciju operacija

• postojane operacije koje se ponavljaju;

• operacije treba da budu prilagođene ljudskim 
mogućnostima i efektivnosti (zasnovano na 
ljudskim pokretima);

• sva oprema i resursi treba da budu u dobrom  • sva oprema i resursi treba da budu u dobrom  
stanju kako bi se održao dobar kvalitet 
proizvoda.

Mada je poželjna, standardizacija ne odgovara 
svakoj situaciji !!!



Kako standardizacija operacija doprinosi kontinualnom Kako standardizacija operacija doprinosi kontinualnom 
poboljšanju?poboljšanju?

– standardizacija stabilizuje proces i omogućava da se 
uoče problemi;

– uočavanje problema stvara mogućnost da se problem 
reši;

– rešavanje problema dovodi do poboljšavanja procesa;– rešavanje problema dovodi do poboljšavanja procesa;

– poboljšanje procesa treba standardizovati da bi se 
održalo

– standardizacija …



Koristi od standardizovanih Koristi od standardizovanih 
operacijaoperacija

Postojanost Svako u procesu zna tačno kako se svaki posao obavlja i
svako ga obavlja na isti način.

Ponovljivost Operater je predvidljiv u smislu kvaliteta i produktivnosti jer
svaki put radi na isti način.

Uočljivost 
problema

Identifikuju se rasipanja pokreta u operaciji, u smislu
napora koji ne dodaju vrednost.problema napora koji ne dodaju vrednost.

Eliminacija 
gubitaka

Vodi proces stalnog poboljšanja tako što pokazuje gde
postoje rasipanja.

Sprečavanje 
problema

Sprovođenjem standardizovane operacije operater će
napraviti manje grešaka zbog toga što su zahtevi jasno
definisani. Može se koristiti za olakšavanje uvežbavanja
novih radnika i kao podsetnik za iskusnije radnike.

Smanjivanje 
odstupanja

Svako obavlja operaciju na potpuno isti način pa su
odstupanja između različitih radnika značajno smanjena.



Forme za standardnu Forme za standardnu 
operacijuoperaciju

– Nema jedinstvene propisane forme;

– Izbor forme na osnovu broj odluka i broja koraka;

Broj Da li SOP 
uključuje 
mnogo 
odluka?

Da li SOP 
sadrži više 
od 10 
koraka?

Najbolji format za pisanje 
SOP

Primeri

1 Ne Ne Jednostavni redosled koraka SOP za kalibraciju

2 Ne Da Redosled koraka sa slikama Procedura ulaska i 
izlaska

3 Da Da Redosled koraka i dijagram 
toka

Sop za upravljanje 
odstupanjima



SOP za kuvanje kafeSOP za kuvanje kafe

Naslov: Kuvanje kafe Datum originalne verzije:

Odobreno od: Datum revizije:

KUVANJE KAFE

1.SVRHA

Napraviti jednu šoljicu kafe za zaposlenog koji želi kafu po Hester 
standardu. 
Napraviti jednu šoljicu kafe za zaposlenog koji želi kafu po Hester 
standardu. 

2. ODGOVORNOSTI

Osoblje koje želi da pravi kafu.



SOP za kuvanje kafeSOP za kuvanje kafe

3. PROCEDURA

3.1. Uzeti posudu za kafu od 500ml i proveriti da li je čista i prazna.

3.2. Napuniti posudu sa 100ml vode.

3.3. Dodati 2 kašičice filter kafe u posudu.

3.4. Staviti posudu u aparat. Uključiti aparat.3.4. Staviti posudu u aparat. Uključiti aparat.

3.5. Kuvati 10 min. Boja treba da bude tamno braon.

3.6. Procediti sadržaj u šoljicu.

3.7. Spremiti za serviranje.



SOP za kuvanje kafeSOP za kuvanje kafe
Uputstva

1. Proveriti da li radi aparat.

a) Proveriti da li je prekidač uključen na ON;

2. Oprati posudu ako je potrebno.

a) Deterdžent se nalazi na polici ispod sudopere;

b) Koristiti toplu vodu i malu količinu deterdženta;

c) Obrisati sa krpom koja se nalazi na drčci kod sudopere;c) Obrisati sa krpom koja se nalazi na drčci kod sudopere;

d) Pažljivo rukovati sa toplom vodom.

3. Uzimanje kafe.

a) Koristiti kašičicu za kafu;

b) Nakon uzimanja kafe pažljivo zatvoriti posudu sa kafom.



SOP za kuvanje kafeSOP za kuvanje kafe
Uputstva

4. Kuvanje kafe

a)Uzeti dovoljnu količinu vode;

b)Dodati dovoljnu koločinu filter kafe;

c)Staviti posudu u aparat i upaliti je;

d)Kuvati dovoljno dugo da boja postane tamno braon.d)Kuvati dovoljno dugo da boja postane tamno braon.

5. Procediti sadržaj u drugu posudu

a)Filteri se nalaze sa sušaču pored ringle;

b)Nakon filtriranja staviti filter na sudoperu.

6. Servirati vruću kafu.









Forme za standardnu Forme za standardnu 
operacijuoperaciju




