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Рабочее место
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1.1 Система организации рабочего 
места 5S

Приобретение нового 
оборудования

Приобретение нового 
инструмента

Обучение персонала
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Система 5S (5С) – это 
малозатратный системный подход 
к управлению пространством, как 
физическим, так и 
информационным

Зачем нужна 5S?
Беспорядок приводит к 
утрате материальных 
ценностей
В беспорядке сложно и 
долго искать нужную вещь

Хаос на рабочем месте 
порождает 
неорганизованность

Клиенты формируют мнение 
об организации и по 
внешнему впечатлению

Почему именно 5S?

Можно начать применять 
СЕГОДНЯ

Не требует высоких 
вложений

Дает мгновенные и видимые 
результаты

Участие может принять 
каждый



Беспорядок:
- Вещи складированы так, что 
при необходимости взять один 
предмет, приходится 
перекладывать другие

- Слишком много запасов
- Предметы не подписаны, что 
затрудняет их поиск и выбор

- Много ненужных предметов

Основные потери:
- Время на поиски новых 
предметов

- Порча документов при 
хранении

- Ненужные движения при 
перемещениях от предмета к 
предмету

- Излишние запасы – заморозка 
оборотных средств 6



Классические этапы 
системы 5S
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1 ЭТАП: Сортировка

Все предметы делим:

Параллельно составляется список недостающих 
предметов!
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ВСЕГДА НУЖНЫЕ ИНОГДА НУЖНЫЕ
НИКОГДА НЕ 
НУЖНЫЕ



Этап 1: Сортировка

• «Красный ярлык» 
- карантинная 
зона

ЗАТРУДНЯЕТЕСЬ ОПРЕДЕЛИТЬ?



Этап 1: Сортировка

• Нужен ли этот предмет?

• Если да, то в каком 
количестве?

• Где его лучше разместить?

Еще одно назначение «красного 
ярлыка» - поиск востребованности 
этого предмета на соседних рабочих 
местах.



Этап 1: Сортировка

НЕ 
СОМНЕВАЙТЕСЬ!

НЕ 
ПЕРЕУСЕРДСТВУЙТ

Е!



Этап 1: Сортировка

Предметы с эмоциональной 
привязкой



2 ЭТАП: Систематизация

Это организация хранения НУЖНЫХ вещей
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Простой и быстрый поиск 
любой вещи без затруднений

Возврат вещей на место без 
лишних вопросов



2 ЭТАП: Систематизация
Макроуровень: макропланировка
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2 ЭТАП: Систематизация

Микроуровень: микропланировка
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Степень  необходимости 

(частота использования)

Решение о хранении 

(распределение)

Н
и
з
к
а
я

Предметы, которые Вы 

не использовали в 

течение последнего года

Удалите их

Предметы, которые Вы 

использовали только 

один раз в течение 

последних 6-12 месяцев

Храните их на 

известном расстоянии 

(отдельный склад на 

территории 

производства/ АБК) 

2 ЭТАП: Систематизация
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Степень  необходимости 

(частота использования)

Решение о хранении 

(распределение)

С
р
е
д
н
я
я

Предметы, которые Вы 

использовали только 

один раз в течение 

последних 2-6 месяцев

Храните их на среднем 

расстоянии (один склад 

на территории 

цеха/департамента)
Предметы, которые Вы 

используете более 

одного раза в месяц

Храните их на среднем 

расстоянии, недалеко 

от рабочего места (один 

склад на участке/ в 

отделе) 

2 ЭТАП: Систематизация
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Степень  необходимости 

(частота использования)

Решение о хранении 

(распределение)

В
ы
с
о
к
а
я 

Предметы, 

используемые один 

раз в неделю 

Храните вблизи 

рабочего места 

Предметы, 

используемые 

ежедневно 

Предметы, 

используемые 

ежечасно

Храните на рабочем 

месте или носите с 

собой

2 ЭТАП: Систематизация
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83% информации – зрение
11% информации – слух
3,5% - обоняние 
1,5% - тактильно
1% - вкус

2 ЭТАП: Систематизация



Какой цифры здесь не хватает? 

2 ЭТАП: Систематизация
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А в этой таблице? 

2 ЭТАП: Систематизация
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20
Обеспечить визуальную доступность и легкий поиск

2 ЭТАП: Систематизация



2 ЭТАП: Систематизация

сократит время на 
выполнение 
операций

внесет строгую 
последовательност
ь, которая позволит 
избежать хаоса на 
рабочем месте

увеличит 
произво-

дительность

Систематизация:
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3 ЭТАП: Содержание в 
чистоте

Определите объекты для регулярной уборки

Установите периодичность уборки – выделите 
время и установите регламент

Распределите ответственность

Контролируйте

ВАЖНО! ИСКЛЮЧИТЬ ПРИЧИНУ ЗАРЯЗНЕНИЯ!
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3 ЭТАП: Содержание в 
чистоте

Эффекты данного этапа: 

появление удовлетворенности работника своим 
рабочим местом

полная готовность предметов, которые нужны для 
выполнения работы

повышается безопасность рабочего места

постоянный осмотр во время уборки помогает выявить 
проблемы

23



• Стандарт – это способ закрепить уже 
достигнутые улучшения, прежде чем 
перейти к разработке новых

4 ЭТАП: Стандартизация
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Стандарт 5S
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4 ЭТАП: Стандартизация



• Стандарт по сортировке

4 ЭТАП: Стандартизация
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• Стандарт по содержанию в чистоте

4 ЭТАП: Стандартизация
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29
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30
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Эффекты данного этапа: 

позволяют в будущем поддерживать 
результат, достигнутый по окончании 
5 шагов

в случае отсутствия основного 
работника любой коллега в случае 
необходимости сможет найти 
информацию/документ на его 
рабочем месте, в компьютере, 
эффективно заменить его

4 ЭТАП: Стандартизация
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5 ЭТАП: Соблюдение и 
совершенствование

• Важно, чтобы все (от 
самого высшего 
руководства и до самого 
рядового работника) 
осознали систему 5S как 
общепринятую 
философию 
повседневной 
деятельности
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5 ЭТАП: Соблюдение и 
совершенствование

• Чек-лист аудита соблюдения системы 5S
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Электронное пространство



        1 этап - сортировка



Типы «мусорных» файлов:

        1 этап - сортировка



• Отпишитесь от ненужных 
рассылок

• Уберите ненужные программы 
из автозагрузки компьютера

• Используйте клавиатуру без 
клавиш Sleep, Wake, Power

• Не храните свои документы на 
диске С

        1 этап - сортировка



        2 этап - 
систематизация

• Поставьте обновление электронной почты не чаще, чем раз в 30 
минут, чтобы увеличить интервалы работы в режиме 
погруженности в процесс. 

• Попросите своих коллег все несрочные вопросы направлять по 
электронной почте, а не задавать их по телефону.

• Создайте четкую структуру папок на своем компьютере и 
правильно проименуйте нужные файлы. Создайте удобную 
систему, которой будете придерживаться на автоматизме. 

• Проанализируйте, к каким папкам вы чаще всего преодолеваете 
длинный путь и выведите их ярлыки на рабочий стол.

• Для устранения эффекта набора текста на противоположной 
раскладке клавиатуры ghbvthyj nfrbv j,hfpjv, установить программу 
(например, Punto Switcher) .



• Калькулятор выведите в горячие клавиши или используйте 
программы (например, NumLock Calculator). 

• Если у вас ноутбук, и на нем ваша скорость набора текста падает 
из-за неудобной клавиатуры – не стесняйтесь и подключите 
внешнюю клавиатуру через USB

• Компьютерную мышь можно использовать с дополнительными 
клавишами по бокам, и дополнительную клавишу под большой 
палец запрограммировать, например, под действие «Назад», что 
ускорит ваш серфинг по папкам. Зашли в папку – не то. Не надо 
тянуться к кнопке проводника «Назад», просто мгновенно 
нажимаете большим пальцем дополнительную клавишу мыши и 
смотрите следующую папку.

• Добавьте в автозагрузку те программы, которые сразу запускаете 
в начале каждого рабочего дня.

        2 этап - 
систематизация



        3 этап – содержание в чистоте

• Проводите чистку системы специализированными программами.

• Проводите дефрагментацию системного диска. 

• Процесс очистки клавиатуры с помощью салфеток может быть 
очень длительным и трудоемким. Метод: с помощью отвертки 
снять верхнюю панель клавиатуры, поместить ее под струю воды 
из под крана, почистить щеткой для одежды с хозяйственным 
мылом, стряхнуть воду, дать немного просохнуть и собрать 
клавиатуру. Чистота – идеальная, а также вы избавляетесь от 
всего, что накопилось не только на клавишах, но и под ними.

• Внутри системного блока может скапливаться много пыли, это 
ведет к перегреву вследствие замедления вращения 
вентиляторов, «эффекта одеяла», задерживающего тепло 
элементов, покрытых толстым слоем пыли. С этой проблемой 
лучше справляться с помощью пылесоса.



        4 этап – 
стандартизация

Идеальный вариант – сетевое хранилище файлов с 
общим доступом:

01_Справочная информация
02_Проекты
03_Бланки отдела кадров
04_Сметы и калькуляции

Прописывайте в имени файла его версию, дату и автора, 
например «План перестановки цеха вер.2.4 Сидоров»



• Полюбите процесс оптимизации!

• Не бойтесь пробовать!

• Ищите варианты оптимизации с азартом и 
вдохновением

• Оказавшись у чужого рабочего места – осмотритесь, 
какие полезные идеи вы можете взять себе

• Испытали, не понравилось, вернули как было! 
Понравилось – оставили! 

• Распространите идею 5S в компьютере на свой 
кабинет, затем на свой отдел и дальше. 
Обменивайтесь с коллегами новыми наработками, 
сразу запускайте их в жизнь!



В целом значение системы 5S означает:
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1.2 Визуальное управление и 
контроль
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Информация должна быть 
проста для понимания и 
восприниматься за один 

взгляд, мгновенно



• Цветовое 
восприятие:

ЖЕЛТЫЙ   СИНИЙ   ЗЕЛЕНЫЙ   
ЧЕРНЫЙ   КОРИЧНЕВЫЙ   

КРАСНЫЙ   СИНИЙ   ЧЕРНЫЙ   
ЖЕЛТЫЙ   ЗЕЛЕНЫЙ   РОЗОВЫЙ   
СИРЕНЕВЫЙ   ОРАНЖЕВЫЙ   

КРАСНЫЙ   ЖЕЛТЫЙ   ЧЕРНЫЙ   
СЕРЫЙ
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Сигнальная разметка и 
зонирование 
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Указатели, таблички

Сигнальная разметка и 
зонирование 
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Бамперы безопасности
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Визуализация хранения
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Визуализация хранения
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Визуализация хранения
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Визуализация управления
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Визуализация управления
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Цель визуализации – удобство зрительного восприятия и 
анализа



1.3. Стандартизированная 
работа
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Область применения 
стандартизации
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Задачи стандартизации
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Преимущества 
стандартизации

Для руководителей (мастеров) Для исполнителей
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