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基础篇 5S管理简介



第1章5S简介

1.15S是什么

1.25S活动图解

1.35S活动目标



第2章5S能给企业带来什么

2.1营造整洁现场

2.2杜绝浪费和失误

2.3降低各类成本

2.4改善工作环境

2.5减少事故发生

2.6提升客户满意度



第3章5S的起点在哪里

3.1开展5S，人人有责

3.2推行5S，从身边做起

3.3工作场所，必须开展5S

3.4休息时间，也能轻松5S



上篇 5S管理推行

第4章5S推行准备阶段

4.1开展有组织一—成立5S推行小组

4.2做事有纲领——拟定5S方针、目标

4.3实施有计划——制订5S推行计划

4.4工作有方法——确定5S实施办法

实用工具1—5S活动推行计划



第5章5S推行导入阶段

5.1下定决心，打消疑虑

5.2了解现状，创造条件

5.3事前疏通，做好准备

5.4征集口号，制作标语

5.5宣传推广，营造氛围

5.6教育培训，明确要点

5.7即刻开始，打造样板

5.8稳扎稳打，全面推行



第6章5S推行实施阶段

6.1领导支持——加入管理意志

6.2提供资源——确保时间、预算

6.3督导落实一—杜绝光说不练

6.4团结一致——全员参与活动

6.5专人专区——划分责任区域

第7章5S推行固化阶段

7.1专人巡查——检查是否达到目标

7.2评比考核一—有奖惩才会有动力

7.3持续进行——不断深化开展活动

7.4固化效果——形成固定企业文化

实用工具2——5S活动巡查问题记录

实用工具3——5S活动考核评分办法

实用工具4—5S考评表（办公室）

实用工具5—5S考评表（生产现场）



下篇 5S管理实施

第8章第1个S：整理

8.1什么是整理

8.2整理对象有哪些

8.3谁来负责整理工作

8.4打消什么都是宝的想法

8.5明确标准，有的放矢

8.6现场物品，合理判定

8.7寻宝活动，彻底整理

8.8红牌作战，判定标识

8.9非必需品，分类处理

8.10设置废弃物品存放处

8.11一半一半，合理丢弃

8.12反复进行，定期整理

实用工具6一物品整理判定标准表

实用工具7——无用物品分类处理表

实用工具8—一废弃物品处理清单

实用工具9——整理标准表

实用工具10一整理检查表



第9章第2个S：整顿

9.1什么是整顿

9.2为什么需要整顿

9.3表面整顿，不是整顿

9.4现场区域，规划画线

9.5物品定位，准确放置

9.6确定数量，适量存放

9.7标识醒目，一目了然

9.8整齐放置，克服杂乱

9.9立体存放，节约空间

9.10作业现场，目视管理

9.11及时归位，摆放整齐

实用工具11——定位方法一览表

实用工具12——可视化方法一览表

实用工具13——整顿工作检查表



第10章第3个S：清扫

10.1什么是清扫

10.2清扫对象是什么

10.3清扫干净，心情大好

10.4清扫教育，明确方法

10.5确定目标，制定标准

10.6清扫工作，明确分工

10.7按作业标准实施清扫

10.8清扫工作，不留死角

10.9清扫工具，触手可及

10.10清扫问题，及时处理

10.11追根溯源，彻底根治

10.12将清扫变成一种习惯

实用工具14—一清扫作业标准表

实用工具15——设备清扫标准表

实用工具16—一清扫问题处理表

实用工具17——清扫区域分工表

实用工具18——脏乱根源一览表

实用工具19——清扫检查表



第11章第4个S：清洁

11.1什么是清洁

11.2行动必须干脆爽快

11.3明确员工责任区域

11.4制定“3S检查表”

11.5定期开展3S活动

11.6自我检查，主动改进

11.7随时巡查，及时整改

11.8定期检查，考核评比

11.9定点摄影，对比成果

11.10持之以恒，提升水平

实用工具20—3S检查表

实用工具21——清洁考核标准表

实用工具22——改善项目报告书



第12章第5个S：素养

12.1什么是素养.

12.2什么是工作素养

12.3自觉遵守，工作纪律

12.4注重良好的工作仪表

12.5具有良好的工作礼仪

12.6养成良好的行为习惯

12.7领导挂帅，亲自示范

12.8推行活动，养成素养

12.9不找借口，不推卸责任

12.10没有例外，保护规则

12.1l提升素养，持之以恒

12.12培养素养，共同成长

12.13素养养成效果的检查

实用工具23——工作纪律规范

实用工具24——工作仪表规范

实用工具25——工作礼仪规范

实用工具26—一员工素养检查表
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	• 9个步骤告诉你如何做好5S管理
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