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Введение: 

5S – системный подход к управлению пространством, как физическим, так и 

информационным,  

5S – это больше чем уборка на своем рабочем месте, это первый шаг к 

устойчивым системным изменениям в организации. 

Рабочее 

место 

(Стол, стул, 

тумбочка, 

личный 

шкаф) 

Рабочее 

пространство 

(Шкафы и 

помещения, 

оборудование 

общего 

пользования 

отдела) 

Помещения 

организации 

(Кухня, 

гардеробная, 

коридоры и 

т.п.) 

Информация 

(Оборот 

информации, 

распоряжений, 

регламентов между 

подразделениями, 

между 

сотрудниками) 

Общее 

информационно

е пространство 

(Коммуникации 

сотрудников, 

внутренняя 

клиентоориентир

ованность и т.п.) 

Уборка 

Порядок 

Чистота 

Стандарт 

Улучшения 

То, что чаще всего попадает в поле зрения. 

 

5S – это системный подход, и затрагивает 

 все аспекты деятельности  
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Введение: 

Что такое 5S и Зачем это нужно? 

Это может быть сделано сегодня; 

Небольшие затраты; 

Каждый может принять в этом участие; 

Быстрые и наглядные результаты; 

Потери становятся видимыми; 

Не требует широкомасштабных действий по обучению; 

Имеет широкую область применения. 

5S – это мощный инструмент организации РАБОЧЕГО ПРОСТРАНСТВА.  

 

Рабочее пространство – это не только рабочий стол и стул. Это место, где происходит выполнение 

определенных ФУНКЦИЙ и ОПЕРАЦИЙ. Это все, что участвует в процессе исполнения этих функций. 

Неорганизованная работа руководителя – пример для подчиненного; 

Отсутствие культуры стандартизации и порядка – причина бюрократии; 

Огромное количество бумажных документов отнимает слишком много места; 

Низкая личная аккуратность приводит к утрате важных документов; 

Внешние контрагенты формируют мнение об организации в целом по частным впечатлениям; 

Отсутствие порядка ведет к отсутствию бережливости к запасам в поведении сотрудников; 

Общие и системные преобразования невозможны без первого шага – наведения порядка. 

Зачем нужен 5S : 
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Введение:  

Какой результат системы 5S ? 

Система 5S значительно повышает эффективность и управляемость операционной 

системы .  

 

Мероприятия лежащие в основе 5S абсолютно логичны. Они представляют собой базовые 

правила управления любым продуктивно работающим офисом. Однако именно 

системный подход, который система 5S применяет к этим мероприятиям, и делает её 

уникальной. 
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Введение: 

Внедрение системы 5S это комплекс мероприятий 
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Состояние рабочих мест работников 

ИНОГОДА РАБОЧЕЕ ПРОСТРАНСТВО СОТРУДНИКА МОЖЕТ ВЫГЛЯТЕТЬ ИМЕННО ТАК 

Беспорядок в шкафу 
Документы не отсортированы (при необходимости взять нижнюю папку необходимо 

перекладывать верхние) 

Излишние товарно-материальные запасы 

Отсутствие стандартов маркировки для быстрого поиска необходимого документа 

(информации) 

Беспорядок на рабочем месте 

Избыточное количество документов  

Избыточное количество канцелярских 

принадлежностей 

Наличие предметов не относящихся к работе 
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Основные потери не эффективного 

рабочего места 

• Время на поиски нужных 

канцелярских принадлежностей на 

своем рабочем месте (степлера, 

карандаша, калькулятора и т.д.). 

 

• Время на поиски бумаги, которая 

«внезапно» закончилась в принтере 

или ксероксе. 

 

• Наличие избыточных запасов  

ненужного и неиспользуемого 

оборудования. 

 

• Дублирование выполняемых 

функций сотрудниками. 

 

• Не рациональная расстановка 

мебели в помещении и офисных 

предметов и техники на рабочем 

столе. 

 
 

• переделка и исправление 

• ожидание 

• ненужные движения 

• излишняя обработка 

• простои оборудования 

• излишние запасы 

• проверки 
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Основные принципы системы 5 S 

СТАНДАРТИЗИРОВАТЬ 

4 

СОРТИРОВАТЬ 

1 

СОБЛЮДАТЬ ПОРЯДОК 

 

2 

СОДЕРЖАТЬ В ЧИСТОТЕ 

 

3 

СОВЕРШЕНСТВОВАТЬ 

5 

СОЗДАЙТЕ СРЕДУ, СПОСОБСТВУЮЩУЮ 

ВЫСОКОЙ ЭФФЕКТИВНОСТИ 

ПОДДЕРЖИВАЙТЕ В ПОРЯДКЕ И 

СОВЕРШЕНСТВУЙТЕ СВОЕ РАБОЧЕЕ МЕСТО 
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Шаг 0 системы 5 S. Выполнение сканирования офиса. 

 Определение функций и задач участников 

внедрения изменений в пилотных подразделениях 

 Определение целевых зон пилотного проектаСбор 

сведений о текущей ситуации в пилотном 

подразделении 

 Поиск болевых точек по всем целевым зонам 

пилотного проекта 

 Проработка основных видов потерьСоздание 

информационного стенда проекта 

 Представление итогов диагностики по каждому 

подразделению кураторам пилотного проекта 
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Перечень задач при определении функций и задач 

участников внедрения изменений в пилотных 

подразделениях 

Зона ответственности - Задачи Ответственный 

1 

2 

3 
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План мероприятий по зонам 

Сроки Мероприятие Зоны 

1 

2 

3 
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Перечень обнаруженных болевых точек 

Зона Обнаруженная болевая точка 

1 

2 

3 

4 
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Примеры потерь в работе 

Излишняя 

обработка 

Излишние запасы 

Ожидание Проверки 

Простои 

оборудования 

Переделка и 

исправление 

Ненужные 

движения 

Интеллект 
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Шаг 1 системы 5 S. Сортировка. 

      Ненужные предметы (сломанные, с истекшим сроком использования, требующие ремонта, 

личные вещи, мусор, лишняя мебель)  удаляются с рабочего места. 

       Не нужные срочно предметы (предметы, обращение к которым идет раз   или менее в 

день) располагаются на определенном удалении от рабочего места или хранятся 

централизованно. 

      Нужные предметы (используемые ежедневно, ежечасно) сохраняются на рабочем месте. 

Красные  

ярлычки! 

 

Если вы сразу не можете 
определить, нужна вещь или нет – 
повесьте на нее  
красный ярлык с датой или 
поместите в контейнер с красным 
ярлыком. Так вы сможете оценить 
частоту использования данного 
предмета в офисе. 

 

Цель первого этапа: освободить рабочее пространство от ненужных предметов 

max. за 30 дней 

 

Создайте зону 
временного хранения 
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При непосредственном внедрении 5 S в офисе, для облегчения процесса сортировки 

предлагаем внедрить лист контроля сортировки. Сортировку производить 

руководствуясь ответами на 4 основных вопроса: 

 

1. Применяется ли предмет в данной зоне? 

2. Кому нужен этот предмет? 

3. Как часто он используется? 

4. Если я уберу этот предмет, что-то изменится? 

 

Необходимо создать зоны временного хранения отсортированных вещей, однако эти 

зоны не должны находится в удаленных и слабо доступных местах, для того чтобы не 

возник риск превращения их в свалки и того, что вещи, перемещенные в зону будут 

“убраны с глаз долой” и забыты а соответственно не будут подвергнуты дальнейшей 

сортировке и задействованы в процессе оптимизации. 

Этап сортировки обязательно должен идти перед этапом оптимизации размещения.  

Шаг 1 системы 5 S. Сортировка. 

ПРЕДЛОЖЕНИЯ: 
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Мероприятия 5S : 

«День ненужных вещей» 
Введение:  

Не все что находится в подразделении – необходимо! Множество вещей давно не 

используются но от них не избавились, «руки не доходили» до наступления «Дня 

ненужных вещей» 

 

«День ненужных вещей» для каждого подразделения  

 

Возле каждого подразделения располагается стенд (лист или магнитно-маркерная доска) 

для сбора «свежих взглядов коллег» - что в подразделениях ЛИШНЕЕ; 

 

Коллективы бухгалтерии ориентированы на внутреннего клиента – они окажут помощь в 

списании вышедшего из строя имущества либо помогут переместить не используемое 

имущество на склады; 

 

Каждому подразделению указывается место куда следует складировать ЛИШНЕЕ (бумаги, 

альбомы, просроченные архивы) – выбираем абсолютного победителя, далее мероприятие 

по утилизации собранного; 

 

Освещение мероприятия во внутрикорпоративных источниках; 

 

Перед входом в столовую организуется стенд «Выставка ФОТО подразделений ДО и 

ПОСЛЕ Дня ненужных вещей»; 

 

Праздничное награждение особо отличившихся при избавлении от ненужного, 

благодарности бухгалтерским и административным службам. 



20 

Сортировка и удаление ненужного  

 Определение критериев для сортировки 

 Подготовка зоны временного хранения и обучение 

сотрудников правилам её использования («Зона 

красной метки») 

 Проведение «субботника» в подразделении 

 Проведение сортировки в каждой из целевых зон 

пилотного проекта 

 Представление итогов сортировки 
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Перечень критериев сортировки 

Критерии сортировки 

1 

2 

3 

4 
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Шаг 2 системы 5 S. Соблюдение порядка. 

Правило 30 секунд: любая вещь должна быть найдена не более, чем за 30 секунд. 

Цель второго этапа:  устранить любые проявления хаоса 

при хранении материалов , предметов на рабочем месте 

Каждый предмет должен иметь свое место хранения, которое 

должно отвечать следующим критериям: 

Доступность (легко взять предмет и вернуть его на место); 

Наглядность (видно, находится ли предмет на своем месте); 

Безопасность (предмет не мешает проведению работ). 

Для устранения лишних 

движений место хранения 

должно быть как можно ближе к 

месту использования. 

Используйте визуальную 

разметку рабочего 

пространства. Границы 

стандартных зон размещения 

предметов должны быть 

очерчены и по возможности 

подписаны 
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На этапе (вторая S – соблюдать порядок) следует определить место для каждого 

предмета. Для этого необходимо создать карту текущего состояния целевой зоны, а 

затем разработать план рационального расположения предметов в офисе, на столе. 

Принципы разработки плана рационального расположения подробно изложены в книге 

"5S для офиса". Далее необходимо произвести непосредственное перемещение 

предметов в соответствии с планом. Подписать места для хранения предметов, 

разместить указатели. Основной принцип: “место для каждой вещи и каждая вещь на 

своем месте”. 

2.1 

Шаг 2 системы 5 S. Соблюдение порядка. 

Все документы сотрудников должны помещаться в общих шкафах. 

Отказаться от “Частных коллекций” положительно влияет на формирование навыков 

командной работы и понимание, что собственность организации используется всеми 

работниками. 

Провести маркировку архивных документов по срокам их хранения. 

2.2 

ПРЕДЛОЖЕНИЯ: 
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Введение:  

Расположение предметов в шкафах имеет большое значение для организации 

рабочего процесса. Пришло время подумать о наведении ПОРЯДКА в шкафах 

 

День «Шкаф открытых дверей» для каждого подразделения  

 

Коллективы каждого подразделения наводят порядок в шкафах во всех помещениях 

подразделения; 

 

Все подразделения открывают двери шкафов – выбирается «Образец соблюдения 

порядка»; 

 

Перед входом в столовую организуется стенд «Выставка ФОТО наших шкафов»; 

 

Освещение мероприятия во внутрикорпоративных источниках; 

 

Руководители подразделений оценивают качество «соблюдения порядка» в шкафах 

соседних подразделений, используя стандартный чек-лист 

 

Праздничное награждение авторов лучших идей и их реализации 

 

 

Мероприятия 5S : 

«Шкаф открытых дверей» 
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Рациональное расположение и определение границ 

(соблюдение порядка)  

 Создание карт текущего состояния для каждой целевой зоны 

 Привлечение идей и инициатив сотрудников пилотного 

подразделения 

 Выработка набора предложений по оптимизации 

пространства для каждой из целевых зон пилотного проекта 

 Рациональное расположение предметов мебели и 

оборудования (использование всех инструментов 

рационализации и визуализации) 

 Применение методов рационализации к информационной 

среде подразделения 

 Перекрестное проведение акции «найди за 30 секунд» 

 Утверждение целевых схем помещений и перечня предложений 

у кураторов пилотного проекта 
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Схема помещения (текущее состояние) 
4

4
2

 с
м

 

С
Т

О
Л

. 

СТОЛ. 

С
Т

О
Л

. 

СТОЛ. 

С
Т

О
Л

. 
С

Т
О

Л
. 

580 см 

Принтер Принтер 
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Рациональное расположение и определение 

границ 

Я пишу о том, что я НЕ ХОЧУ….. дата  заполнения                    

Инициатива

И у нас тогда НЕ БУДЕТ…

А какой ЭФФЕКТ !?….

ФИО, Д/О

Бланк для подачи ИНИЦИАТИВ 
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Перечень предложений по оптимизации пространства 

Зона  Предложение 

1 

2 
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Схема помещения (целевое состояние) 
4

4
2

 с
м
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Шаг 3 системы 5 S. Содержание в чистоте. 

За каждым работником закрепляются сферы его ответственности. 

На папках с документами, ящиках, стеллажах, шкафах общего пользования 

поместите этикетки с фамилиями ответственных 

Наилучший подход - периодическая уборка рабочего офиса 
 
Установите график с указанием периодичности уборки и ответственных  и повесьте его на видное место 
 
Необходимо понимать, в чем главная причина «загрязнения рабочих мест». Когда найдена основная 
причина отсутствия чистоты или порядка, найдите решение, которое исключило бы повторение проблем.  

Проверка чистки  

Копир 

Выдвижные ящики  

Шкафы  

Поверхность стола  

Телефон  

Т.д. 

Бумага 

Мусор  

Цель третьего этапа:  содержать в чистоте и порядке инвентарь, 

материалы и предметы на рабочем столе 
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Шаг 3 системы 5 S. Содержание в чистоте. 

Включить в регламент принцип “Чистый стол”, предполагающий 

сортировку/уборку/подшивку всех документов, образовавшихся в течение дня, по 

окончании рабочего дня. 

3.1 

При внедрении третьей S – содержать в чистоте, необходимо провести генеральную 

уборку помещения и рабочих мест сотрудников, заглядывая и очищая даже самые 

укромные уголки. 

3.2 

Ввести стандарты ежедневной уборки по окончанию рабочего дня. (На рабочей 

поверхности стола не должно оставаться открытых документов, канцелярские 

принадлежности убраны в ящики, папки выровнены, компьютер и монитор выключен) 

3.3 

ПРЕДЛОЖЕНИЯ: 
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Введение:  

Для вовлечения всех сотрудников Правительства Ульяновской области в систему 

совершенствования рабочих мест нужно провести массовое мероприятие – уборку в 

помещениях 

 

«Субботник» для каждого подразделения 

 

В одну выбранную для проведения мероприятия субботу каждое подразделение в полном 

составе выходит для наведения порядка и уборки помещений общего пользования; 

 

Во время Субботника проводим фотосессию и фоторепортаж о ходе мероприятия; 

 

Освещение мероприятия во внутрикорпоративных источниках; 

 

Перед входом в столовую организуется стенд «Наш СУББОТНИК»; 

 

Праздничное награждение активистов Субботника. 

 

 

Мероприятия 5S Правительстве УО : 

«Субботник» 
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Уборка с одновременным осуществлением проверки  

 Реализация целевых схем и решений по 
пространству 

 Определение критериев уборки 

 Разработка контрольных листов уборки 

 Разработка и внедрение плана уборки 

 Определение и закрепление ответственности 
среди сотрудников пилотного подразделения за 
соблюдением порядка 

 Проведение «дня открытых дверей» в пилотном 
подразделении 

 Представление итогов реализации целевых схем и 
решений по пространству и «Дня открытых 
дверей» кураторам пилотного проекта 
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Перечень критериев уборки 

Критерии уборки 

1 

2 

3 

4 
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Уборка с одновременным 

осуществлением проверки 
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План уборки 

Целевая зона Кто выполняет Метод Когда 
Материалы и 
инструменты 



37 

Перечень ответственных сотрудников за соблюдением 

порядка 

Зона ответственности  Ответственный 

1 

2 

3 

4 
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Шаг 4 системы 5 S. Стандартизация. 

Цель четвертого этапа:  разработка стандартов контроля и поддержания в 

порядке рабочего окружения  

 

Стандарты, создающие правила: 

 

Наклейки, визуальный контроль, 

навигация, матрица ответственности  

 

Стандарт хранения в офисе 

 

Стандарты менеджмента 

 

Матрица  

Матрица  

ответственности  

• Стандартизация предполагает 

внедрение правил, призванных 

обеспечить в офисе чистоту и 

порядок.  

• Стандарты должны быть просты и 

представлены в понятной форме 



39 

В рамках стандартизации рабочих мест, необходима разработка единого стандарта 

обработки документов, включая систему приоритетов, кодировки документов, 

отчетности, подходов к работе с входящими и исходящими документами. Также 

необходимо создать систему мониторинга и визуализации соблюдения принципов 5S на 

рабочих местах, а также систему метрик и оценки получаемого эффекта. 

Из подходов, дающих наибольший эффект, можно выделить следующие: система 

“супермаркетов” и налаживание периодических поставок материалов; система заказов 

посредством канбан; оптимизация документооборота; оптимизация размещения 

подразделений и рабочих мест. 

Шаг 4 системы 5 S. Стандартизация. 

Разработать единый  стандарт оборудования рабочего места для  каждой категории 

сотрудников в части оснащения мебелью, компьютерной и оргтехникой, 

специализированными  техническими средствами, канцелярскими принадлежностями и 

т.д. 

Определить стандартный перечень личных вещей сотрудников, допустимых   к  

размещению на рабочем месте (фотографии, сувениры, предметы религиозного                  

культа,  грамоты, благодарности  и т.д.). 

4.2 

4.1 

ПРЕДЛОЖЕНИЯ: 
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Введение:  

Очень важно чтобы все начинания сотрудников поддерживались и в 

высшем руководстве . Нам необходим постоянный положительный 

пример 
 

День «Начни с себя» для каждого подразделения 

 

 

Все  руководители подразделений представляют свои рабочие места на конкурс «Лучший 

рабочий стол»; 

 

Выбирается стол максимально соответствующий принципам 5S; 

 

Освещение мероприятия во внутрикорпоративных источниках; 

 

Перед входом в столовую организуется стенд «Выставка ФОТО лучших столов наших 

руководителей»; 

 

Праздничное награждение владельцев лучших рабочих мест «Пример для каждого из 

нас!». 

 

Мероприятия 5S : 

День «Начни с себя» 
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Стандартизация и обмен информацией  

 Разработка и закрепление стандартов итогового 

состояния 

 Внедрение методов визуального управления и 

контроля 

 Разработка Единого стандарта рабочего места 

для вновь принятого сотрудника подразделения  

 Внедрение чек-листа итогового состояния 

 Представление итогов этапа стандартизации 

кураторам пилотного проекта 
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Перечень предложений-стандартов итогового 

состояния 

1 

2 

3 

4 
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Стандартизация и обмен информацией 

Перечень примененных методов визуального оформления 

1 

2 

3 

4 
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Чек-лист итогового состояния (5S аудит) 

Пример 
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Шаг 5 системы 5 S. Совершенствование. 

Цель пятого этапа: непрерывное повышение эффективности методов по 
поддержанию рабочего окружения.  

 Деятельность в соответствии с методикой 5S должна стать неотъемлемой частью рабочего дня и войти в 

привычку. Следует наглядно демонстрировать работникам результаты их деятельности (было/стало, 

процент брака и т.д.) 

Особо следует отмечать работников, которые предлагают меры по совершенствованию существующих 

стандартов, сокращению времени и трудоемкости работ по уборке, профилактике рабочих мест. 

Для контроля актуальности стандартов 5S следует проводить регулярные аудиты и актуализировать 

рабочие процедуры в соответствии с изменившимися условиями 
Имя _________________

Рабочая зона _________________

Принцип Параметры Дата Дата

1. В офисе есть ненужные книги, канцелярские принадлежности и т.д. 

2. Ненужные справочные материалы
3. Предметы в коридорах, вестибюлях и т.д.

1. Все предметы на своих местах

2. Предметы не разбросаны по офису

3. Рабочие зоны четко разделены

4. Определены места для офисного оборудования

1. На поверхности письменных столов, в ящиках нет пыли

2. На экранах мониторов нет пятен и загрязнений

3. Чистящие средства и материалы всегда есть в наличии

4. Зоны общего пользования чистые

5. Бирки, знаки и т.д. четкие и прикреплены на видных местах

1. Рабочая информация представлена в наглядной форме

2. Стандарты 5 S размещены на видном месте
3. Проводится обучение всех сотрудников соблюдению стандартов
4. Предметы в рабочих зонах легко найти

1. Разработан контрольный лист для проверки внедрения принципов 5 S в офисе

2. Контрольные проверки проводятся регулярно

3. Предлагаются и реализуются идеи по улучшению системы 5 SСовершенствование

Сортировка

Самоорганизация

Содержание в 

чистоте

Стандартизация

Необходимо осуществлять 

регулярный контроль за 

внедрением данной системы 

Можно 

использовать 

подобный чек-лист 
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Определить подходы по мотивации сотрудников и руководителя структурного 

подразделения за соблюдение принципов 5S. 

Разработать единую систему аудита 5S и систему мотивации персонала . Организовать 

единый информационный стенд проекта на внутреннем портале , с созданием раздела 

для обмена опытом  внедрения командами подразделений. 

5.2 

5.1 

На последнем этапе (пятая S – совершенствование) необходимо руководствоваться 

следующими принципами:- Сделать 5S частью ежедневной деятельности.- Включить 

обязанности по 5S в должностные инструкции работников.- Организовать инспекцию 

руководством.- Проводить основательный аудит не реже 2-х раз в год.- Внедрять новые 

идеи по улучшению.- Если проблема возникает вновь, ее необходимо изучить более 

тщательно. 

5.3 

Организовать регулярные посещение подразделений с внедренным 5 S 

подразделениями в которых 5 S еще не внедрен. Избавится от ящиков для предложений 

– идеи необходимо направлять непосредственному руководителю или представлять их 

команде. 

5.4 

ПРЕДЛОЖЕНИЯ: 

Шаг 5 системы 5 S. Совершенствование. 
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Введение:  

Если каждое рабочее место в порядке – это не означает, что стоит останавливаться. 

Направляем свою творческую энергию на Совершенствование нашей работы. 

Развиваем инициативность. 

 

Конкурс лучших идей по 5S для каждого подразделения  

 

Для сбора инициатив используем все доступные нам каналы: Форум на информационном 

ресурсе, «Горячая линия», Ящики для сбора идей в помещениях ; 

 

Открываем раздел форума на внутрикорпоративном портале «Не стоим на месте. Делимся 

мнениями и новыми идеями»; 

 

Освещение мероприятия во внутрикорпоративных источниках; 

 

Творческий вечер для сотрудников  «С нами 5S!»; 

 

Праздничное награждение по итогам Конкурса лучших идей по 5S. 

Мероприятия 5S : 

«Конкурс лучших идей по 5S» 
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Поддержание достигнутого эффекта и 

совершенствование 

 методов работы  

 Создание информационного бюллетеня и иных 

средств наглядной агитации 

 Стандартизация процесса подачи новых идей  

 Представление итогов этапа начала непрерывного 

совершенствования кураторам пилотного проекта 

 Проведение конкурса среди пилотных 

подразделений  

 Проведение итоговой презентации руководству 

Правительства Ульяновской области 
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Перечень предложений по стандартизации 

процесса подачи новых идей 

1 

2 

3 

4 
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Результат использования 5 S 

 

 Использование системы 5S позволяет достичь  рациональной 

организации рабочего окружения и как следствие: 

 - устранить соответствующие потери 

 - повысить качество работ 

 - повысить безопасность и производительность труда 

-  улучшить морально-психологическую обстановку в коллективе 
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Содержание 

Организация рабочего места сотрудника  сейчас 

 

 

Основные принципы организации эффективного рабочего  

пространства по системе 5 S 

 

 

Предложения по созданию эффективного рабочего пространства 

сотрудника  

 

 

Реализация проекта эффективного рабочего места сотрудника 

 

Полезный опыт коллег 
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Предложения по созданию эффективного 

рабочего пространства сотрудника 

1. Составить план  организационных мероприятий по внедрению 

системы организации эффективного рабочего места 

сотрудника  на базе «5 S». 
 

2. Назначить ответственных сотрудников за организацию 

эффективных рабочих мест в подразделениях. 
 

3. Определить кто, как и когда будет осуществлять контроль за 

исполнением плана. 
 

4. Обеспечить программу обучения и провести соответствующие 

тренинги для всех сотрудников. 
 

5. Регламент организации эффективного рабочего пространства 

сотрудника  (Предложения). 
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Предложения по стратегии внедрения системы 
организации эффективного рабочего места 
сотрудника на базе «5 S». 

1. Назначение Лидера проекта. 

 Лидер проекта должен соответствовать следующим требованиям: 

 · Владеть системой 5S для офиса; 

 · Ответственно относиться к предложениям, направленным на улучшение; 

 · Быть способным претворять перемены в жизнь; 

 · Обладать полномочиями распоряжаться ресурсами; 

 · Иметь возможность докладывать непосредственно высшему руководству; 

 · Поддерживать процесс постоянных улучшений. 

2. Назначение ответственных за внедрение системы 5S на уровне самостоятельных структурных подразделений. 

3. Организация рабочей группы в составе:  

 · Представитель руководства ; 

 · Лидера проекта; 

 · Ответственные за внедрение системы 5S в подразделениях . 

 Представитель руководства  должен осуществлять эффективную коммуникацию на всех уровнях организации, 

предоставлять время и ресурсы для проекта и поддерживать его жизнеспособность. 

4. Формирование и обучение команды внедрения из числа сотрудников подразделения, формирование 

осуществляет ответственный за внедрение 5S. 

5. Разворачивание “командой 5S” системы 5S по предложенным методическим материалам.  

6. Привлечение всех сотрудников в системе 5S. 

7. Внесение обязанностей по 5S в должностную инструкцию сотрудника. 

 Обязанности могут выглядеть так: 

 · Пройти базовое обучение 5S; 

 · Выполнение в течение рабочего дня 5S-пятиминутки с использование контрольного листа; 

 · Участвовать в еженедельных групповых мероприятиях по 5S с применением СОП. 

Наличие рабочей группы обеспечивает постоянное участие и контроль за процессом развертывания со стороны руководства , что 
является определяющим фактором успеха внедрения системы 5S.  

Работа многочисленных команд развертки позволит быстро и эффективно разработать стандарт рабочего места, разработать 
дополнения в должностные инструкции сотрудников для поддержания 5S, помочь сотрудникам  начать использовать систему 5S 
автоматически.  
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Предложения по Регламенту организации эффективного 
рабочего места сотрудника 
на базе «5 S». 

 

 В качестве приложений включить в Регламент варианты (фото, графика)  рационального размещения 

оборудования, оргтехники,  канцелярских принадлежностей, личных вещей на рабочем месте сотрудника; 

 Включить в Регламент принцип “Чистый стол”, предполагающий сортировку/уборку/подшивку всех 

документов, образовавшихся в течение дня, по окончании рабочего дня; 

 Целесообразно предварительно отработать основные методики на пилотных точках, чтобы обеспечить 

максимальную стандартизацию и адаптацию инструментов; 

 В Регламенте должны быть учтены минимальные санитарные нормы на 1 рабочее место; 

 Предусмотреть возможность утверждения Стандарта рабочего места  для каждого структурного 

подразделения в отдельности; 

 Централизованно разработать инструмент для расчета затрат и эффекта по внедрению 5S; 

 Определить подходы по мотивации сотрудников и руководителя структурного подразделения за 

соблюдение принципов 5S; 

 Формировать Регламент об организации эффективного рабочего места в виде наглядной технологической 

схемы. 
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Предложения по обучению организации эффективного 

рабочего пространства сотрудника. 

 

 Определить подходы по мотивации сотрудников и руководителя структурного подразделения за 

соблюдение принципов 5S; 

 Организовать единый информационный стенд проекта для обмена опытом  внедрения командами 

подразделений; 

 Разработать обучающие тренинги по системе 5S для сотрудников , с разделением на несколько курсов 

обучающей программы для различных групп слушателей; 

 Необходимо пересмотреть стандартные должностные обязанности всех сотрудников и внести в них 

обязанности по контролю (руководителям подразделений), организации работ внедрения и поддержания 

5S (сотрудникам – менеджерам групп по 5S в подразделениях), выполнению работ по 5S (всем 

сотрудникам подразделений); 

 Организовать регулярные посещение подразделений с внедренным 5 S подразделениями в которых 5 S 

еще не внедрен; 

 Создать среду, побуждающую сотрудников к самообразованию; 

 Обучение по следующей модели: 

 - Передача знаний - объясняются цель, важность для компании и для отдельного человека; 

 - Формирование навыков – объясняется, как конкретно использовать тот или иной инструмент 5S. При этом 

навыки подразделяются на базовые, необходимые всем (по сортировке, рациональному расположению и 

уборке), и навыки, зависящие от служебных обязанностей сотрудника; 

 -  Понимание – использование инструмента “5 почему?”; 

 -  Внедрение – после прохождения обучения необходимо сразу использовать полученные знания, иначе 

все забудется. 

 Избавится от ящиков для предложений – идеи необходимо направлять непосредственно лидеру-проекта 

или представлять их команде. 
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Предложения к стандартам рабочего места и 

пространства сотрудника . 

 

 Предусмотреть возможность утверждения Стандарта рабочего места  для каждого структурного 

подразделения в отдельности; 

 Для эффективности внедрения данной системы определить уровни приоритетности рабочих зон по 

использованию принципов 5S; 

 В целях оптимизации рабочего пространства необходимо определить перечень документов, подлежащих 

обязательному хранению в бумажном виде; 

 Предлагаем применить сортировку, рациональное расположение и др. принципы системы 5S к 

информационным ресурсам, доступу к ним и организации “рабочего стола” и общих системных папок 

персональных компьютеров для всех уровней рабочих мест; 

 Ввести стандарты ежедневной уборки по окончанию рабочего дня. (На рабочей поверхности стола не 

должно оставаться открытых документов, канцелярские принадлежности убраны в ящики, папки 

выровнены, компьютер и монитор выключен); 

 Провести маркировку (сортировку по группам) архивных документов по срокам их хранения Необходимо 

отметить, что, как и описано в книге, на первом этапе реализации проекта целесообразно проводить 

анализ размещения подразделений и сотрудников в целом по организации, проводить при необходимости 

соответствующие перемещения, и только после этого приступать к организации 5S непосредственно на 

рабочих местах. 
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Как сделать так чтобы система  5 S заработала 

 

Для того, чтобы изменить свое отношение к своему рабочему месту и пространству ВАЖНО… 

Видеть перед  

собой положительный 

пример (руководителя,  

коллег)  

Понимать, почему 

необходимо изменить 

свое отношение 

Иметь возможность 

совершенствоваться 

Регламент организации 

эффективного  

рабочего места 

СИСТЕМА 

5 S 

Развивать навыки 

      Воспитывать  

      понимание 

  

Подавать  

пример 

Обеспечить 

единый 

стандарт 

5S – эффективный метод 

организации рабочих мест, 

повышающий управляемость 

рабочей зоны, повышающий 

корпоративную  культуру и 

сохраняющий время.  

5 S  – часть корпоративной 

культуры. 
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Содержание 

Организация рабочего места сотрудника  сейчас 

 

 

Основные принципы организации эффективного рабочего  

пространства по системе 5 S 

 

 

Предложения по созданию эффективного рабочего пространства 

сотрудника 

 

 

Реализация проекта эффективного рабочего места сотрудника 

 

 

Полезный опыт коллег 
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Реализация проекта эффективного рабочего места сотрудника  

В разрезе подразделений Правительства Ульяновской области : 

Участники пилотного проекта 

(Аппарат правительства, Министерство экономики, 

Министерство внутренней политики, Министерство 

промышленности и транспорта) 

Все подразделения Правительства 

Ульяновской области  

(100% рабочих мест) 

Этап 2  

 

Руководители 

самостоятельных 

подразделений 

Этап 3  

 

 

Руководителе 

среднего звена 

Этап 4  

 

 

Сотрудники 

В разрезе должностей: 

Этап 1 

 

Руководители 

высшего звена 

Количество 

сотрудников 

(тыс. чел.)  

Срок внедрения 

проекта 

(месяцев)  
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Содержание 

Организация рабочего места сотрудника сейчас 

 

 

Основные принципы организации эффективного рабочего  

пространства по системе 5 S 

 

 

Предложения по созданию эффективного рабочего пространства 

сотрудника  

 

Реализация проекта эффективного рабочего места сотрудника в Правительстве 
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Полезный опыт коллег 
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