5S
（只有开始、没有结束）

第一节：5S 的来源。

5S源自日本，是一种改变工作环境的系统。
五个日語羅馬文拼音单词构成了5S的5个“支柱”
‧整理  Seiri
整頓  Seiton清扫  Seiso清洁  Seiketsu
素养  Shitsuke后又有人添加了 “全安” (SAFETY)  等項目，称为6S活動）
从前，西方人，也包括我们中国人，去参观日本工厂，只感觉到厂房内整洁、干净，还以为是因为有外人远道来参观，厂方理所当然，要打扫一番，这是任何人都会做的事，尤其东方人，最讲面子，因此绝不会怀疑有何玄妙之处。就算看见厂内挂有整埋、整洁等大字，也仅认为是理所应当的。谁不知这个绝大的秘密，就摆在眼前，却没有人留意，更没有人看得出其中的奥妙之处。 
第二节：什么是5S和对5S的理解：      知易行难 
‧整理  Seiri---清除掉不要物品
什么叫整理？

就是指將工作現場的任何物品区分分爲有必要的和沒有必要的，除了有必要的留下來以外，其他的全部清除掉。 
目的：
騰出空間。
防止误送、误用。塑造清爽的工作场所。 
注意点：

整頓  Seiton
什么叫整頓？

就是指把留下來的有必要用的物品依据規定位置摆放，並放置整齐，加以标识。
目的：
工作场所一目了然。
消除找寻物品的时间。
整整齐齐的工作环境。
消除过多的物品积压。

注意点：

定点：确定摆放方法，尽量立体放置，充分利用空间；定类：区分放置，便于拿取和先进先出；定量：确定使用数量，确定识别方法，作好防护措施。
‧清扫  Seiso
什么叫清扫？
就是將工作場所內的看得見和看不見的地方清扫干净，保持工作場所干净、亮丽。
目的：稳定的品质    减少工业伤害。 
清洁  Seiketsu
什么叫清洁？

就是指维持上面提到的3S的成果。 
目的： 养成持久有效的清洁习惯； 维持和巩固整理、整頓、清扫的成果。透过整洁美化的工作区与环境，陶冶人的情操、激发人的活力和动能，提升工作绩效。

素养
什么是素养？是指每位員工养成良好的习惯，並遵守規則，办事认真。培养员工主动积极的精神和品质。
目的：
a)、培养具有良好习惯和遵守規則的員工。b)、营造团队精神，打造一支有竞争力的员工队伍。 

5S活动的重点：素养
整理、整頓、清扫、清洁的物件是“场地”，“物品”。素养的对象則是人。而“人”是企业最重要的资源。

素养的概念

   （每一单位推选一位代表发言，用一句话阐述你所理解的素养是什么？ ）

狭义的素养是指（养成的正确的待人处世的态度，自我素养就是实践，就是自我投资，就是敢于同自我做斗争）养成良好的工作习惯，遵守纪律，努力提高人员的素质，养成严格遵守规章制度的习惯和作风，营造团队精神。
即：遵守规定的事情。主动积极的工作。

不断改善现有的工作。为他人着想，为他人服务。
 在5S活動中，我们应不厌其烦地教育員工做好整理、整頓、清扫工作，其目的不只是希望他们將東西摆好，设备擦干净，最主要的是通过在细碎单调的动作中，潛移默化，改变员工的思想，使它們养成良好的习惯，進而能依照規定的事項（厂紀、厂规、各种规章制度，标准化作业规程）来行动，变成一个有高尚情操的真正的优秀員工。为企业的发展奠定基础和带来促进作用。
  总之，5S活动最高目的是：人性的素质的提高，道德修养的提升。最终目的在于“教育人”。

5S活动的核心是加强人员的教养，提高人员的素质，使人们养成严格遵守制度的习惯和作风。强调“自律”，不能依赖“他律”。如果人员缺乏遵守规则的习惯，或者缺乏自动自发的精神，推行5S活动只能流于形式，各项活动也无法顺利开展，而且很难长久持续下去。

第三节：5S的最终目的和作用

目的- 提升员工品质
通过规范现场、現物，營造一目了然的工作环境，培养員工良好的工作习惯，其最終目的是提升人的品质：
1、革除馬虎之心，养成凡事认真的习惯。
（认认真真地对待工作中的每一件"小事" ）
2、遵守规定的习惯。
3、自觉维护工作环境整洁明了的良好习惯。
4、文明礼貌的习惯 
在5个S中，前四个S---整理、整頓、清扫、清洁的对象是“场地”，“物品”。最后一个S---素养的对象則是人，而“人”是企业最重要的资源，我們可以从“企业”的“企”字中分析人在企业中的重要，所谓“企”字是由“人”和“止”組成，“人”走了企业也就停“止”，所以在企业经营中，人的问题处置的好，人心穩定，企业就兴旺发达。
在5S活动中，我們应不厌其煩地教育員工做好整理、整頓、清扫工作，其目的不只是希望他們将东西摆好，设备擦干净，最主要的是通过细琐单调的动作中，潜移默化，改变他們的思想，使它們养成良好的习惯，进而能依照規定的事項（厂纪、厂规、各种規章制度，标准化作业規程）來行动，变成一个有高尚情操的真正优秀員工。

总之，5S活动是提高人的素质，提升人的道德修養，最終目的在于“教育”育新“人”。 

所以说素养是5S活动的核心和精髓。“5S”管理不仅仅注重外在环境的改善和提高，更注重的是员工素养的提高，5S活动始于素养（始自内心而行之于外），终于素养（由外在的表现再去塑造内心）。没有人员素质的提高，各项活动就不能顺利开展，也不能持续下去。在开展5S活动中，要贯彻自我管理的原则，充分依靠现场人员来改善。不能采取搞运动的方式，虎头蛇尾。而要持之以恒，不断改进。5S在公司全面推广以来，在现场改善方面起到了巨大作用，但各单位在保持及优化提升方面做的并不尽如人意，究其原因，这与员工素养的提高密不可分。
第四节 
作用：

消除意识上的障碍：
在5S活动的推行过程中，时刻强调意识的改革是非常重要的。下面从素养的角度分析一下5S的意识改革：

进行整理活动的目的，就是为了帮助员工养成良好的工作习惯，使员工区分“应有”与“不应有”，并把“不应有”的物品去除。在前期的工作中，个别员工很粗暴的扔掉了很多有用的东西，我们常常能听到这样的一些言论，如“东西都让5S给搞掉啦”等，这一方面暴露出我们的各级管理人员的管理存在一定的漏洞，同时也反映出各部门对必要与不必要的设定不明确。

	类别 
	使用频度
	处理方法
	备注

	必须物品
	每小时
	放工作台上或随身携带
	　

	
	每天
	现场存放（工作台附近）
	　

	
	每周
	现场存放
	　

	非必须物品
	每月
	仓库存储
	　

	
	三个月
	仓库存储
	定期检查

	
	半年
	仓库存储
	定期检查

	
	一年
	仓库存储（封存）
	定期检查

	
	两年
	仓库存储（封存）
	定期检查

	
	未
	有用
	仓库存储
	定期检查

	
	定
	无用
	变卖/废弃
	定期检查

	
	不能用
	废弃/变卖
	立即废弃


整顿是整理的延续，是为了使员工养成快速（30秒）找寻物品的习惯，使员工心中形成“将应有的进行定位”的想法，使工作处于有序状态。
清扫是为了帮助员工培养维持“我的区域”整洁的习惯，从而使员工心中形成“彻底清理干净，不整洁的工作环境是耻辱”的想法。

清洁可以使员工自发地去保持清洁，保持做人处事应有的态度，这不但对个人的工作有益，而且有助于社会公德的维护。

素养使员工发自内心的不断去追求完美的境界，使各种良好的工作习惯内化为个人的素质，从而可以保持稳定、良好的工作状态。
从整理、整顿开始，之后再进行清扫，清扫到一定程度后，设备的检查、检点、保养和维修须具备大工业生产的条件后，才可以导入清洁这一最高形式。强调清洁就是让整理、整顿、清扫达到一种标准化或制度化，使企业内的每个员工都从上到下地严格遵守这种标准，形成良好风气，这样素养才能大功告成。
邓小平同志曾经说过这样一句话，“推行改革，就要给每个人换脑，如果不换脑就要换人。”在5S的推行过程中，我们也常常引用一句话“心变则态度变，态度变则行为变，行为变则习惯变”。由此可见,员工的思想认识对一项活动的推行起何等重要的作用。

事例：《读者文摘》杂志曾经报道过一个中学的篮球队的故事。他们做了一个实验，把水平相似的队员分为三个小组，告诉第一个小组停止练习自由投篮一个月；第二组在一个月中每天下午在体育馆练习一小时；第三组在一个月中每天在自己的想象中练习一个小时投篮。结果，第一组由于一个月没有练习，投篮平均水平由39%降到了37%，第二组由于在体育馆坚持了练习，平均水平由39%上升到41%，第三组在想象中练习的队员，平均水平却由39%提高到42.5%。你是否觉得很奇怪，其实道理很简单，因为第三组在他们的想象中他们投出的球都是中的。员工对企业的认属也是如此，如果他们对5S活动的意义认识到位，潜移默化，心中有了“我的工作、我的区域”我来做的标准，那就会自觉的去执行，反之，表里不一，即使做了，那也是一时而不能持久。

第五节 明确区域，责任到人
    公司的所有区域要分解到各部门或生产厂，各部门或生产厂要分解到各班组，各班组要分解到每一个人。这样既推进了工作，又避免了推委扯皮的现象的发生。

事例：美国石油大亨保罗.盖蒂经营油田的事例

邓小平在改革开放时期实行的包产到户政策等。 

第六节 培养员工养成良好习惯
素养常常可以从员工日常的5S活动、服装、仪表仪容、行为规范、时间观念等方面体现出来。5S管理的思想渐渐深入人心后，员工习惯的培养就显得尤为重要。我曾听说过这样一个故事：1987年，75位诺贝尔奖获得着在巴黎聚会。有人问其中一位：您在那所大学学到您认为最重要的东西？那位老人平静的说：“是在幼儿园。”“在幼儿园学到什么？”“学到把自己的东西分一半给小伙伴；不是自己的东西不要拿；东西要放整齐；吃饭要洗手；做错事要表示歉意；午饭后要休息；要仔细观察大自然。从根本上说，我学到的最重要的就是这些。”这最重要的东西，说的就是习惯。5S就是要把这种良好的习惯坚持做下去。每一位员工只有退回原地，按幼儿园老师教的去做，像那位诺贝尔奖获得者一样，从我做起，持之以恒，将简单进行到底，使习惯成自然，才能确保5S活动获得成功。

维持、改善——永无止境

互动提问：5S要达到的理想状态（终极目标）是什么？就是造就一批有激情和有毅力的员工。
改善---需要激情---然后才能“创新生活每一天”

维持---需要毅力---然后才能“登高望远争一流”

5S管理是由浅入深、循序渐进、持之以恒、在维持中不断提升的一项活动。如同我们穿衣一样。第一首先要和谐（整理、整顿到位），第二是要有美感（清扫、清洁彻底），第三要有个性（有部门特色、亮点）。只维持、无改善，我们只能停留在原地打转，就像一件很好的衣服，你天天穿，永不改变一样。无维持，只有改善，5S活动将是一阵风、一场运动。
超越5S 许多日本公司及世界先进的企业，已经超越了5S的范畴。近年来，有6S及7S的出现和实施。6S-Safety安全；7S-Security 保安；8S-Stout体能强化；9S-Skills技能多样化；10S-Streamline作业精简化。 
结束语

5S是管理的基础，是全员生产保养的前提，是TPM的第一步，是推行ISO9000的结晶。公司的任何活动，如果有了5S的推动，就能收到事半功倍的效果。
夯实基础，方可登高望远。在5S推广中，我们深深感到，只有造就一支高素质的团队，才能将5S工作做对、做实、做好，才能为TPM、精益生产、六西格玛在公司的全面展开打下坚实的基础，使我公司向更高更远的目标迈进。
互动提问：

1、5S是大扫除吗？
5S与大扫除的区别在于：大扫除是临时性活动，而5S是一项持续不断的改善活动，它的目的是为了提高员工的个人素养，从而不断提高生产效率。
2、5S是靠员工自发进行的吗？
“好逸恶劳”是人的通病，正因为人都有惰性，所以开展5S并不是靠员工的自发行为，而是带有强制性的执行标准，员工在5S的实施过程中必须按照5S的要求来做。
