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5С и ее аналоги



Совершенст-

вование
Стандартизация

Содержание 

в чистоте
Соблюдение 

порядка

Сортировка

«Избавиться от 

ненужного!»

Ненужные 

предметы ведут 

к потере 

пространства, 

времени и 

денег.

«Каждая вещь на 

своем месте!»

Расположи 

предметы так, 

чтобы их было 

легко найти и 

использовать.

«Уборка значит 

проверка!»

Сделай свое 

место 

комфортным и 

безопасным.

«Создай 

стандарт 

рабочего места,  

операций!» 

Стандартизируй 

все улучшения, 

проведенные в 

процессе.

«Постоянно 

совершенствуй свое 

рабочее место!»

Сделай так, чтобы 

система 5С стала 

неотъемлемой частью 

твоей жизни.

Шаг 1 Шаг 2 Шаг 3 Шаг 4 Шаг 5

Система 5С



Подготовительный этап (пример)

1. Определите лидера проекта по внедрению 5C

2. Сформируйте и обучите команду внедрения

3. Определите целевые зоны (поочередно)

4. Соберите первоначальные данные.

Фотоотчёт текущих условий

5. Создайте информационный стенд проекта



1 шаг. Сортировка 

Разделите все предметы п степени их необходимости

и по частоте использования:           

1. НЕНУЖНЫЕ ПРЕДМЕТЫ

1.1. Сломанные, с истекшим сроком использования, требующие ремонта, 

избыток личных вещей, мусор, лишняя мебель                        

1.2. предметы с низкой частотой использования - один раз 

в течение последних 3-12 месяцев

2. НЕ НУЖНЫЕ СРОЧНО ПРЕДМЕТЫ

(предметы, обращение к которым идёт один раз в течение последних

2-3 месяцев, более 1 раза в месяц)

3. НУЖНЫЕ ПРЕДМЕТЫ 

(используемые еженедельно, ежедневно)



Помимо зоны временного хранения организуем «зону склада». Для чего?

Для предметов, которых слишком много для использования «здесь и сейчас», 

определенный запас. Ими могут быть канцтовары, папки, бумага, ручки….

Необходимо оставить запас на один день + всегда необходимое для работы.Для 

остального – организовать складскую зону и переместить туда избыток.

Сортировка произведенная правильно, перестает быть лишь наведением порядка-

она становится инструментом для полного обновления вашего офиса.



Шаг 1. Сортировка (пример)

ДО внедрения системы 5С ПОСЛЕ внедрения системы 5С



Шаг 2. Соблюдение порядка

1. Ненужные предметы        

1.1. удаляются с рабочего места   

1.2. располагаются на определённом удалении от рабочего места 

2. Не нужные срочно предметы

располагаются на определённом удалении от рабочего места 

3. Нужные предметы 

располагаются на рабочем месте/вблизи рабочего места

4. Предметы, по которым не принято решение

зона «красных ярлыков»

5. Запас (бланки, канцтовары, папки, ручки, бумага) 

оперативный склад или канцелярия

Примените средства визуального управления

Правило «30 секунд»: любая вещь должна быть найдена

не более чем за 30 секунд



Шаг 2. Соблюдение порядка
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В ящиках тумб/ шкафах:

• Отсутствуют излишние запасы

• Зонирование

• Визуальное управление
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передвижению сотрудников



Шаг 2. Соблюдение порядка (пример)

ДО внедрения системы 5С ПОСЛЕ внедрения системы 5С

Проблема: нужные и не нужные срочно 

документы определены, но для них 

отсутствуют специально отведённые места, 

чтобы всегда можно было взять нужный 

предмет и вернуть его обратно

Решение: определены и обозначены места 

размещения документов в зависимости от частоты 

использования, для быстрого нахождения 

материалов используются разделители по годам и 

месяцам, на каждой папке указано наименование 

документов находящихся в ней



Шаг 2. Соблюдение порядка (пример)

ДО внедрения системы 5С ПОСЛЕ внедрения системы 5С

Проблема: вся канцелярская продукция

размещается хаотично, сложно быстро найти

необходимый предмет

Решение: все материалы размещены по видам,

чтобы быстро можно было найти, что требуется,

на контейнерах размещены названия



Шаг 2. Соблюдение порядка (пример)

Нужные предметы

Нужные предметы разделены по видам и размещены на рабочем столе, места хранения документов 

подписаны, в бланках анализов присутствуют разделители с названием вида анализа



Шаг 2. Соблюдение порядка (пример)

Нужные предметы

Нужные материалы и документы размещены на столе и в тумбе рядом со столом, осуществлено

визуальное управление с указанием того, что именно размещается в том или ином месте



Шаг 2. Соблюдение порядка (пример)

Не нужные срочно предметы

Не нужные срочно предметы размещены в шкафу, на котором указаны их названия



Шаг 2. Соблюдение порядка (пример)

Не нужные срочно предметы

 Не нужные срочно предметы размещены в отдалении от рабочего

места, все места хранения документов и материалов подписаны;

 На папках применён визуальный метод расположения предметов,

такой как линии;

 На пластиковых карманах указаны название видов документов,

которые в них находятся;

 На папках указаны названия, в скоросшивателях имеется титульная

страница с названием документов, для обозначения информации в

стокосшивателях используются стикеры на поверхности полки с

названиями видов материалов.



Шаг 2. Соблюдение порядка (пример)

Не нужные срочно предметы

На полках размещены материалы, которые поступают в упаковке, имеется список с названиями

данных предметов



Шаг 2. Соблюдение порядка (пример)

Зона «красных ярлыков»

В зону временного хранения помещены предметы, в необходимости которых есть сомнения: на 

них наклеен «красный» ярлык с датой и причиной перемещения в зону



Шаг 3. Содержание в чистоте

Регулярная проверка своего рабочего места

для поддержания порядка и чистоты

Уборка – это не только поддержание порядка и чистоты,

но и проверка рабочих зон и оборудования

Важно не только  разработать стандарты

проведения уборок и проверок, но и ВНЕДРИТЬ ИХ.

Определите КРИТЕРИИ УБОРКИ по целевым зонам:

Рабочее место:

• Отсутствует пыль, грязь, пятна

на поверхности стола  и оборудовании

• Отсутствуют предметы, срок 

хранения которых истёк

Шкафы/ Тумбы:

• Отсутствует пища, регулярно 

производится уборка(вытирается пыль)

• Содержимое аккуратно расставлено

Вовремя передавайте документы

в архив и на уничтожение



Шаг 3. Содержание в чистоте (пример)

Необходимо осуществлять проверку соблюдения частоты на рабочих местах, а 

также контроль размещения предметов согласно определённым местам размещения



Шаг 4. Стандартизация

Стандартизация – это превращение процедур сортировки,

рационального расположения и уборки в привычку.

Примеры основных средств стандартизации и визуального контроля:

 Информационный стенд (например, стенд с фото проведённых улучшений)

 Указания, где должны находиться те или иные предметы

 Знаки обозначения оборудования

 Предостережения и напоминания

 Памятки, схемы, краткие инструкции (например, инструкции на стене)

ВАЖНО:

Ежедневное поддержание достигнутых результатов



Шаг 4. Стандартизация (пример)



Шаг 4. Стандартизация (пример)

После внедрения системы 5СДО внедрения системы 5С



Шаг 5. Совершенствование 

порядка и дисциплина

Обеспечить условия для возникновения желания 

совершенствовать результаты

Поддержание выполнения установленных процедур первых 

четырех этапов – 4 С, чтобы предотвратить откат назад

 САМООЦЕНКА, ПРОВЕРКА РУКОВОДИТЕЛЕМ 

 ПЛАКАТЫ 5С с описанием инструментов 5С

 ИНФОРМАЦИОННЫЕ МАТЕРИАЛЫ 5С

 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ДОСКИ с фотографиями и описанием внедрения

 ВЗАИМНЫЙ ОБМЕН ЛУЧШИМИ ПРАКТИКАМИ




