
5С
НА ПРОИЗВОДСТВЕ 

И В ОФИСЕ



Цели и задачи

2

Цель Задачи

Продолжительность Структура

▪ Сформировать навык 

применения инструмента 5С 

в своей рабочей среде

▪ Понять, что такое 5С

▪ Определить, что надо 

сделать, чтобы 

внедрить систему 5С

▪ 4 часа ▪ Лекционная часть

▪ Практическая часть



Заключение 

3

«Если менеджеры не 

могут реализовать 

систему 5С, значит они 

не могут эффективно 

управлять»

Тайити Оно



Правила

4

Участвуют 

все – говорит 

один

?

Все вопросы 

приветствуются

Пунктуальность

Позитив и 

уважение
Активность – залог 

успешного обучения

Виброрежим



5

Система 5С:

Как внедрить и поддерживать?

Подведение итогов 

Что это и зачем?

Цели и принципы ПСР

Содержание

Шаги системы «5С»



Декларация ПСР
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Будь внимателен к 
требованиям заказчика

Решай проблемы в 
месте их возникновения 

Встраивай качество в 
процесс

Выстраивай поток 
создания ценности 

Будь примером для 
коллег

1.

2.

3.

4.

5.



Ценности Росатома — основа Производственной системы 

7



Для повышения эффективности процессов необходимо сократить 

потери  в процессах
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Данные статистики 
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Офисный работник каждый день тратит рабочее время на:

13%

10%

7%

70%

Поиск

Ожидание

Другие 
потери

Работа

По данным исследований 

McKinsey, проведенных  в 

2009 году, оказалось, что 

каждый день офисный 

работник около: 

13% рабочего времени 

что-либо ищет, 

10% времени тратит на 

ожидания, 

7% тратит по другим 

причинам.



Система 5С - инструмент организации 

рабочего пространства
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1 С – Избавься от ненужного!  

2 С – Каждая вещь на своем 

месте! 

3 С – Уборка значит проверка!  

4 С – Создай стандарт рабочего 

места, операции!

5 С – Постоянно совершенствуй 

свое рабочее место! 

Цель инструмента «5С» - сокращение потерь



А так тоже бывает?
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Знакомая для вас ситуация?
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"Как надо работать" А.К. Гастев
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Упражнение № 1

14

 Не заглядывайте в материалы, пока Вам не разрешит 

тренер

 Найдите последовательно буквы для составления 

фразы:

"Организация рабочего места"

 Находя нужную букву, обводите её ручкой

 Каждая буква может использоваться только 1 раз

 Когда Вы обведете все буквы, громко кричите «5 С!»



Система 5С

15

5С - система организации рабочего 

пространства, обеспечивающая безопасное 

и эффективное выполнение работ

СовершенствованиеСтандартизация
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



1С - Сортировка: «Избавься от ненужного»
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Цель сортировки – устранить потери, все 

ненужное, излишнее!

Любой предмет, неиспользуемый в 

данном месте, ведет к потере 

пространства, времени и денег. 



1С - Сортировка 

Рабочие места до начала сортировки
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ОФИС Производство



1С - Сортировка 

Правила сортировки
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Степень необходимости Статус Решение о хранении

НИЗКАЯ

Не использовался в течение 

последнего года

Ненужные

Удалить

Использовался только один 

раз в течение последних 3-12 

месяцев

Хранить вне рабочей зоны

Не используется в 

технологическом процессе
Удалить

СРЕДНЯЯ

Использовался только один 

раз в течение последних 2-3 

месяцев Нужные 

не срочно  

Хранить на среднем расстоянии в 

пределах рабочего зоны

Используется более одного 

раза в месяц

Располагать на определенном 

удалении от рабочего места или 

хранить централизованно

ВЫСОКАЯ

Используется ежечасно

Нужные
Хранить на рабочем месте или 

носить с собой

Используется ежедневно

Используется 1 раз в неделю



1С - Сортировка 

Зона карантина
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«Зона карантина» - это не место 

хранения, всё, что там находится, не 

должно храниться больше месяца.

«Зона карантина» позволяет исключить сомнения в том, 

нужен или не нужен какой-то предмет на рабочем месте

Такой «зоны 

карантина» 

быть не должно!

«Зона 

карантина» для 

файлов и папок



1С - Сортировка 

Примеры 
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1С - Сортировка 

Примеры 
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Сортировка и рациональное расположение не 

только в кабинете, но и в виртуальном 

пространстве рабочего компьютера



2С - Соблюдение порядка: 

«Каждая вещь на своем месте»
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Четыре правила 

расположения вещей:

1. На видном месте.

2. Легко взять.

3. Легко использовать.

4. Легко вернуть на место.

Частота использования
Место 

хранения

Очень часто (раз в день или

чаще)
Рабочий стол

Часто (раз в неделю или чаще) Тумбочка под столом

Не редко (1 или 2 раза в месяц)
Шкаф, тумбочка в 

помещении (кабинете)

Очень редко (раз в год или реже) Списание



Примеры

2С - Соблюдение порядка 
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Рабочие места после удаления ненужного 

Удобно брать и возвращать.

БЫЛО

БЫЛО СТАЛО

СТАЛО



2С - Соблюдение порядка 

Примеры

24

Вертикальное размещение 

инструментов с визуальной 

маркировкой порядка 

размещения

Сортировка файлов по цветам



ОРГАНИЗАЦИЯ  РАБОЧЕГО МЕСТА МЕТОДИСТА  МФЦПК ЯАДТ

С  ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ МЕТОДИК И ИНСТРУМЕНТОВ СИСТЕМЫ «5S» 
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ДО реализации проекта                                   ПОСЛЕ



2С - Соблюдение порядка 

Примеры

26

 Документы рассортированы по тематике, расположены по периодам

 Видно у кого сейчас находится документ



Использование системы 5 С в проекте воспитательного отдела ЯАДТ
«Оптимизация процесса заселения в общежитие»
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 Замена пропусков старого образца 

на новые 

 Систематизация и хранение 

пропусков по ячейкам. 

Пропуски старого образца



Мероприятие по организации системы навигации 
в общежитии (система 5С)

28

Общежитие ЯАДТ - Фойе 1 этажа 



2С - Соблюдение порядка 

Примеры

29

Каждый раз много 

времени уходит на поиск 

необходимого документа

 Горизонтальное 

расположение помогает 

легко найти и взять

 Визуальный контроль 

расположения папок не 

позволяет поставить 

документы в другое место



2С - Соблюдение порядка 

Примеры

30

Потери времени 

на поиск нужной 

ячейки
На торцевой стороне шкафа с ячейками для 

сортировки корреспонденции  размещен 

список структурных подразделений, 

отражающий структуру ЦА Концерна, 

последовательно каждая полка подписана  в 

соответствии с номером.

Сокращено время на поиск нужной ячейки.



2С - Соблюдение порядка 

Примеры
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Временные затраты на поиск 

необходимых канцтоваров

Навигация и сортировка 

помогают легко найти и взять 

необходимую принадлежность



2С - Соблюдение порядка 

Примеры

32

Удобный доступ к 

канцелярским товарам 

с помощью использования 

перегородок и ячеек



Примеры

2С - Соблюдение порядка 
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 Подписано содержимое 

шкафов

 Пронумерованы ключи 

Потери времени на 

поиски ключа



ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 5С в 
кабинете производственной практики в Кузбасском медколледже



Инструкции по практике размещены на стене в 
кабинете практики



5С в кабинете практики



3С – Содержание в чистоте: 

«Уборка значит проверка!»
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Удобно!

Комфортно!

Безопасно!



3С – Содержание в чистоте 

Примеры
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3С – Содержание в чистоте 

Примеры
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Не ждите генеральных уборок офиса. 

Большую часть своего времени вы проводите на рабочем месте и важно, 

чтобы оно было чистым.

Не забывайте о контроле, обращайте внимание на исправность техники, 

мебели во время уборки.



4С – Стандартизация: 

«Создай стандарт рабочего места, операций!»
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Стандарт 

рабочего места.

Стандарты

инструкций, 

правил, 

ответственности.

Визуализация 

размещения 
(СХЕМЫ, навигация) 



4С – Стандартизация

Для чего нужен стандарт рабочего места?

41

Стандартизация – это превращение процедур сортировки, 

рационального расположения и уборки в привычку  

Самый лучший 

и простейший 

способ — найти и 

сохранить 

определенный 

уровень 

качества

Каким должен быть стандарт?

 Легко читаемым

 Визуально понятным

 Включающим только имеющиеся 

материалы и инструменты

 Проверенным и одобренным 

рабочими и их руководителями

 Удовлетворяющим стандартам 

безопасности и качества



Примеры

4С – Стандартизация 
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На планировке указаны:

1. Рабочие места

2. ФИО работника

3. Функции работникова

Отсутствие плана размещения 
сотрудников в кабинете.

Приходиться отвлекаться от 
основной работы и отвечать на 
вопросы- «кто-где сидит и где 
подождать». 

Разработан план 

размещения 

работников отдела 

делопроизводства с 

указанием функций.

На плане размещения 

визуализированы 

рабочие места 

работников отдела 

делопроизводства с 

указанием функций.



Примеры

4С – Стандартизация 
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Инструкция на стене 

Навигация на рабочих 
столах



4С – Стандартизация 

Примеры
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4С – Стандартизация 

Примеры
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Навигация на рабочем месте сотрудника



4С – Стандартизация 

Теневой метод в слесарной мастерской 
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4С – Стандартизация 

Визуализация

47



48

4С – Стандартизация 

Примеры



4С – Стандартизация 

Примеры стандартов
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Стандарты процесса 

(карта процесса до 

оптимизации)

Стандарт 

информирования и 

связи  

Ответы по 

электронной 

почте в тот же день

Визуализация

размещения

Стандарт рабочего 

места



4С – Стандартизация

Примеры
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 потери времени на 

консультацию по порядку  

копирования документов;

 не стандартизирован 

порядок заказа картриджа

Стандартизированы:

 последовательность действий при 

тиражировании документов;

 порядок копирования текста на 

оборотную сторону документа;



4С – Стандартизация 

Примеры стандартов

51

Стандарты 

для пользования 

оргтехникой



4С – Стандартизация

Примеры 

52

Стандарт 

информирования и 

связи  

Ответы по 

электронной 

почте в тот же день

Стандарт рабочего 

места



4С – Стандартизация

Примеры 

53

Потери времени на 

информирование 

временно отсутствующего 

работника; потеря 

информации из-за 

отсутствия принявшего ее 

работника или забыл(?)

Бланки размещены в «кармане» у 

каждого работника ОД на рабочем 

столе

Стандартизирован а процедура  

оформления полученных звонков, 

исключена возможность потери 

информации



4С – Стандартизация

Примеры 

54

ФИО, гор. и внутр. 

телефоны 

работников ОД

На телефонных аппаратах работников ОД размещена 

следующая информация : 

ФИО, городской и внутренний номера телефонов

Исключены потери времени на поиск номеров телефонов 

работников ОД в телефонном справочнике  портала 

Концерна



4С – Стандартизация

Примеры 

55

Исключены:

- простои из-за нехватки  бумаги

- излишние запасы бумаги

Рассчитан и обозначен критический запас бумаги 

меткой и канбаном, который передается работнику, 

ответственному за заказ бумаги и канцтоваров, 

прописана процедура заказа бумаги



5C – Совершенствование: 

«Постоянно совершенствуй свое рабочее место!»
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Цель шага – сделать так, чтобы 

персонал использовал систему 5С 

автоматически

Соблюдай дисциплину.

Ежедневно применяй принципы 5С.

Непрерывно проверяй соблюдение   

стандартов.

Улучшай разработанные стандарты.



С5 – Совершенствование 
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Если этого не произойдет, то:

• вновь накопятся ненужные 

предметы;

• предметы будут находиться не 

на своих местах и опять 

придется тратить много 

времени на их поиск;

• вновь появятся пыль и грязь;

• появятся излишки одних 

материалов и недостача других;

• работа на Вашем рабочем 

месте не будет приносить 

удовлетворение.



Упражнение № 2
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Время на выполнение: 15 мин

Индивидуально:

Проанализируйте с помощью 

выданной формы на что 

необходимо обратить внимание при 

внедрении системы 5С в Вашей 

рабочей зоне. 



59

Система 5С:

Как внедрить и поддерживать?

Подведение итогов 

Что это и зачем?

Цели и принципы ПСР

Содержание

Шаги системы «5С»



7 этапов внедрения системы 5С

60

Подготовка
Сканирова-

ние
Сортировка

Соблюдать 

порядок

Содержа-

ние в 

чистоте

Стандарти-

зация

Совершен-

ствование

4

3

2

1

6

5

9

8

7

12

11

10

14

13

16

15

18

17



Этап 1. Подготовка 

61

Подготовка
2. Определение 
целевых зон

3.Формировани
е команды 
внедрения

1.Определение 
лидера проекта

 Руководитель/ 

ответственный 

сотрудник

 Создать план 

обучения

 Обучить 

сотрудников 5С

Важно, чтобы были предоставлены ресурсы! 

 Зоны, с которыми 

надо работать 

немедленно 

 Лидер команды

 3-4 сотрудника 

4. Обучение 
команды 
внедрения 



Этап 2. Сканирование (Диагностика) 

62

Cканирование
6. Создание 
информационного 
стенда

 Стенд  отражает 

результаты внедрения 

системы (фотоотчет) 

5. Сбор данных, 
фотоотчет

 Фотография 

текущего состояния в 

целевой зоне 

Необходимо создать систему показателей 



Этап 3. Сортировка и удаление ненужного  

63

Сортировка
7. Определение 
критериев 
сортировки

8. Подготовка зоны 
временного хранения 
(зона карантина)

9. Выполнение 
сортировки

Важно определить стандарты сортировки 



Этап 4. Рациональное расположение и определение 

границ 

64

Соблюдение 

порядка

11. Разработка плана 
рационального 
расположения

10. Создание плана 
текущего 
расположения
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12. Выполнение 
рационального 
расположения

Важно найти «узкие» места



Этап 5. Уборка с одновременным 

осуществлением проверки

65

Уборка
13. Определение 
критериев уборки

14. Разработка и 
внедрение плана уборки

Уборка = Проверка = Выявление отклонений от нормы



Этап 6. Стандартизация и обмен информацией 
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Стандартизация 15. Разработка и 
внедрение стандартов

 Распределение 

обязанностей по 

поддержанию 5С

16. Внедрение 
визуального управления

 Задача: 

обеспечить 

наглядность

Закрепить достигнутые результаты



Этап 7. Поддержание достигнутого уровня и совершенствование
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Совершенствование

17. Сделать систему 
5С привычкой

 Сделать систему 5С 

регламентной деятельностью

 Самооценка и проверка 

руководителя

 Перекрестная проверка между 

структурными подразделениями

 Плакаты 5С

 Инфоцентр

 Конкурсы

18. Продолжить 
улучшений

 Чек-лист с 

критериями 5С

Сделать 5С частью корпоративной культуры 
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Система 5С:

Как внедрить и поддерживать?

Подведение итогов 

Что это и зачем?

Цели и принципы ПСР

Содержание

Шаги системы «5С»
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5С – это не японские «штучки». 

Это структурированный здравый 

смысл. 



Это 5С ? 
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Это 5С ? 
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Это 5С ? 
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Это 5С ? 
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Это 5С ? 
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Это 5С ? 
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Это 5С ? 
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Это 5С ? 
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Дополнительная информация 
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Рекомендуемая 
литература



P.S.
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…чуть не забыли…

Без участия руководителя 

внедрить 5С не получится! 



Тестирование
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Время на прохождение теста 15 мин.

Если у Вас возникли сложности с каким-то вопросом, просто пропустите его и 

вернитесь к нему позже.

Если у вас возникнут вопросы, поднимите руку, не отвлекайте коллег, я подойду. 

Списывать, консультироваться с коллегами во время теста не допускается.

Пожалуйста, следуйте инструкциям, приведенным ниже:

Перед прохождением теста заполните Ваши  данные.

Отвечая на вопросы, выберите правильный вариант ответа из предложенных и 

поставьте напротив него знак «V» или «+» в последнем столбике таблицы.

Помните, что только ОДИН из предложенных вариантов ответов является верным.

Если Вы допустили ошибку, зачеркните неправильный знак и поставьте его в 

нужном месте.

После того как закончится время прохождения теста верните лист с ответами 

Тренеру. 
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Предприятия, внедряющие производственные системы и 

подходы бережливого производства
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СПАСИБО ЗА УЧАСТИЕ!


