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ПРЕДИСЛОВИЕ 

 

1.Стандарт разработан представителем руководства. 

2.Стандарт разработан с учетом рекомендаций ГОСТ Р 56906-2016. 

3.Стандарт утвержден приказом бюджетного учреждения Ханты-

Мансийского автономного округа – Югры «Няганский комплексный центр 

социального обслуживания населения» от 12.07.2019 №199-р 

«Организация рабочего места с использованием системы 5S». 
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1. ЦЕЛЬ 

 

1.1 Целью настоящего документа является установление 

принципов и этапов рациональной организации рабочего места работников 

бюджетного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 

«Няганский комплексный центр социального обслуживания населения» и 

регламентирование общих правил организация рабочего места с 

использованием системы 5S (далее система 5S). 

1.2 Цели и задачи внедрения 5S. 

Цель - извлечение максимальной пользы из имеющихся ресурсов. 

Главные задачи системы 5S: 

 рациональная организация рабочего пространства; 

 максимальное вовлечение персонала в процесс непрерывного 

совершенствования; 

 устранение потерь в процессе выполнения рабочих операций 

(например, лишние действия - перемещение  ненужных предметов на 

рабочих местах, трата лишнего времени на поиск нужных документов и 

т.д.). 

 

2. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

 

Данный стандарт организации обязателен для всех работников 

бюджетного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 

«Няганский комплексный центр социального обслуживания населения» в 

отношении организации своих рабочих мест. 

 

3. ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 

 

3.1 Определения 

В настоящем стандарте применяются следующие термины с 

соответствующими определениями: 

5S – это совокупность пяти направлений работы по повышению 

эффективности рабочих мест за счет более удобной организации, 

приведения их в порядок, внедрения стандартов и принципов 

непрерывного совершенствования: 

 Сортировка (Seiri); 

 Систематизация (Seiton); 

 Уборка (Seiso); 

 Стандартизация (Seiketsu); 

 Совершенствование (Shitsuke). 
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3.2 Сокращения 

В настоящих рекомендациях применяются следующие сокращения: 

СТУ – стандарт учреждения; 

БП – бережливое производство; 

ИСМ – интегрированная система менеджмента качества и 

бережливого производства; 

Учреждение - бюджетное учреждение Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры «Няганский комплексный центр социального 

обслуживания населения»; 

Совет - Совет по интегрированной системе менеджмента качества и 

бережливого производства. 

 

4. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Система 5S представляет собой метод организации рабочего места, 

который значительно повышает эффективность и управляемость 

операционной зоны, улучшая корпоративную культуру, и сохраняет время.  

5S − это система организации рабочего места, входит составной 

частью в концепцию Бережливого производства (Lean). Внедрение 

системы позволяет значительно повысить эффективность и управляемость 

офисных сотрудников, повысить производительность труда и сократить 

время, улучшить корпоративную культуру.  

Система получила свое название по 5 классическим принципам, 

каждый из которых начинается на букву «S»:  

«1S» – Сортировка (Seiri);  

«2S» – Систематизация (Seiton);  

«3S» – Содержание в чистоте (Seiso);  

«4S» – Стандартизация (Seiketsu); 

«5S» – Совершенствование (Shitsuke). 

Идентично наименованию принципам внедрения системы 5S, при 

разработке организуют пять этапов внедрения. 

1S – Сортировка – первый этап системы 5S. Ha этом этапе 

производится освобождение своего рабочего места от всего, что не 

понадобится при выполнении текущих производственных операций, то 

есть происходит отделение необходимых предметов от ненужных и 

удаление последних. Работники часто не имеют привычки избавляться от 

предметов, которые больше не нужны для работы, сохраняя их поблизости 

«на всякий пожарный случай». Это приводит к недопустимому беспорядку 

или к созданию препятствий для работы, потере документов. Удаление 

ненужных предметов и наведение порядка на рабочем месте улучшает 

культуру и безопасность труда. 
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2S – Систематизация – второй этап 5S. Ha этом этапе места хранения 

организуются таким образом, что предметами удобно пользоваться, для 

каждого из них определено своё место и их необходимое количество. 

3S – Уборка/Наблюдение - третий этап 5S, на котором производится 

процесс встраивания уборки и обслуживание оборудования в 

производственный процесс. 

4S – Стандартизация – четвертый этап 5S. Ha этом этапе 

производится разработка стандартов (эталонов) рабочих мест для 

поддержания порядка на систематической основе. 

5S – Совершенствование – пятый этап 5S. Целью этого этапа 

является превращение в привычку соблюдения установленных ранее 

процедур. 

 

5. ПЕРВОНАЧАЛЬНЫЙ АУДИТ СОСТОЯНИЯ РАБОЧИХ МЕСТ 

«КАК ЕСТЬ» 

 

5.1 На первом этапе разработки и внедрения системы 5S Совет по 

интегрированной системе менеджмента качества и бережливого 

производства (далее Совет), возможно с привлечением внутренних 

аудиторов ИСМ, проводит аудит с целью сбора информации о 

фактическом состоянии рабочих мест в Учреждении на начало компании 

по внедрению системы 5S, так называемый аудит «как есть». 

5.2 Во время аудита проведите с коллективом обсуждение, где 

следует задаться вопросом: как быстро вы можете найти нужный вам 

предмет (документ) и как быстро сможет найти его один из коллег пока вы 

в отпуске или на «больничном»: проанализируйте, почему поиск 

документа отнимают так много времени, причем как у новых сотрудников, 

так и у тех, кто уже давно освоился на этом рабочем месте. 

5.3 При проведении  аудита проводится фотосъемка состояния самых 

демонстрационных рабочих мест в плане наилучшей организации рабочего 

места, и в плане наихудшей организации. Файлы с фотографиями 

прилагаются к отчету по аудиту. 

5.4 Результаты аудита выносятся на обсуждение на очередное 

заседание Совета по системе качества и бережливому производству. 

5.5 По результатам обсуждения формируются правила организации 

рабочего места с использованием системы 5S. 

5.6 Также на заседании определяется подразделения или отдельные 

рабочие места, на которых будут внедряться разработанные Советом 

правила организации рабочего места. 
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6. ПЕРВЫЙ ЭТАП 1S-CОРТИРОВКА  («Компания цветных 

ярлыков») 
 

6.1 Этап «Сортировка» является первым практическим действием в 

системе «5S». Его основная задача состоит в том, чтобы научиться 

определять, видеть и практически удалять из рабочего процесса ненужные 

предметы, делать это не однократно, а постоянно, регулярно, по 

определенным, выработанным коллективом (рабочей группой) правилам. 

6.2 «Сортировка» – это разделение вещей на нужные и ненужные и 

избавление от последних.  

Цель – оценка всех находящихся на рабочем месте предметов, 

документов по критерию их полезности и частоты использования. 

Все предметы на каждом рабочем месте разделяются на три 

категории: ненужные, не нужные срочно и нужные.  

Ненужные удаляются по определенным правилам.  

Не нужные срочно располагаются на определенном удалении от 

рабочего места или хранятся централизованно.  

Нужные сохраняются на рабочем месте.  

6.3 За каждым работником закрепляются сферы его ответственности. 

6.4 Принцип сортировки включает в себя принятие решений о том:  

 насколько важна для вас та или иная вещь; 

 удаление на большее расстояние от себя предметов, которые не 

являются необходимыми; 

 размещением под рукой тех вещей, необходимость в которых 

действительно ощущается больше всего.  

Таким образом, ключевым моментом хорошего менеджмента 

расслоения является способность принимать решения о частоте 

использования предметов (что является просто другим способом 

определения их важности) и хранении всех вещей там, где они должны 

находиться. 

6.5 Определение степени необходимости вещей  
 Степень необходимости (частота 

использования) 

Решение о хранении 

(расслоение)  

Низкая 

(красный 

ярлык) 

Предметы, которые вы использовали только 

один раз в течение последних 6-12 месяцев 

Храните их на 

расстоянии, удалите из 

рабочей зоны  

Средняя 

(желтый 

ярлык) 

Предметы, которые вы использовали только 

один раз в течение последних 2-6 месяцев  

Предметы, которые вы используете более 

одного раза в месяц  

Храните их на среднем 

расстоянии в пределах 

рабочего места  

Высокая 

(зеленый 

ярлык) 

Предметы, используемые один раз в неделю. 

Предметы, используемые ежедневно 

Предметы, используемые ежечасно.  

Храните близко к месту 

работы  
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6.6 План мероприятий на этапе сортировка включает следующие 

действия: 

1. Определить пространственную зону внедрения (кабинет) системы 

5S.  

2. Определить фамилии сотрудников, ответственных за каждое 

рабочее место.  

3. Изготовить ярлыки (красные, желтые, зеленые). 

4. Определить «Карантинную зону» (место временного размещения) 

«ненужных» предметов. Выделить цветом зону для временного 

хранения невостребованных вещей в кабинете.  

5. Подготовить контейнеры для мелких вещей, которые надо убрать, 

продумать маркировку «ненужных» вещей, изготовить карточки-

ярлыки для маркировки.  

6. Владелец конкретного рабочего места, в котором проводится 

сортировка или «Компания цветных ярлыков» выявляет на своих 

рабочих местах: 

 ненужные предметы (красный ярлык). Это могут быть предметы, 

которые запылились на полках и в шкафах, устаревшие документы, 

неработающие части компьютера и т.д.  

 предметы, которыми пользуется очень часто (зеленый ярлык); 

 предметы, которыми пользуется очень редко (желтый ярлык); 

 ненужные предметы удаляет с рабочей зоны. 

7. В отношении документов сортировка проводится по принципам: 

 не нужные документы (красный ярлык); 

 документы по тематике (желтый ярлык); 

 документы срочного исполнения и записи определенные 

делопроизводством выполняемых работником функций частого 

заполнения (зеленый ярлык); 

 документы для работы в перспективе (желтый ярлык); 

 справочные материалы (желтый ярлык); 

8. Переместить предметы с красными бирками в «Карантинную 

зону».  

9. Определить дальнейшие действия в отношении предметов с 

бирками. Возможные варианты: уничтожить или отдать на склад.  

 

7. ВТОРОЙ ЭТАП 2S – СИСТЕМАТИЗАЦИЯ 
 

7.1  «Систематизация» − это создание на основании «Сортировки» 

более удобной системы расположения предметов и документов, которая 

позволяла бы быстро и просто их найти и использовать.  

Цель − возможность оценить «что и где лежит с первого взгляда».  
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Правила «Систематизации»:  

− быстрота, легкость и безопасность доступа к предметам;  

− визуализация способа хранения и контроля наличия, отсутствия или 

местонахождения нужного предмета;  

− свобода перемещения предметов и эргономичность рабочего места.  

Реализация шага «Систематизация» дает наилучшие результаты тогда, 

когда все участвуют и все проявляют изобретательность в изыскании 

наилучших способов хранения. 

7.2 Порядок проведения этапа: 

7.2.1 Владелец рабочего места определяет места хранения 

предметов на рабочем участке и прилегающей территории. 

7.2.2 Местами хранения могут быть: шкаф, стеллаж, тумба, полка, 

стол, закрепленная территория. 

7.2.3 Непосредственно в прямом доступе (поверхность стола) 

должны быть размещены предметы и документы с зелёными ярлыками, 

необходимые постоянно для текущей деятельности. 

7.2.4 В закрытых местах (выдвижные ящики столов, шкафы, 

стеллажи, тумбы, полки) должны быть размещены предметы и документы 

с желтыми ярлыками, и не требующие размещения на рабочих местах 

(предмет (документ) не нужен постоянно). 

7.2.5 Отдельно должно быть выделено место для личных вещей с 

синим ярлыком (не на открытой поверхности стола). 

7.2.6 Предметы и документы с красными ярлыками по возможности 

должны быть утилизированы, при необходимости для них должно быть 

выделено закрытое компактное место (ящик, коробка, папка), которое 

должно быть размещено в отдалении от рабочего стола. 

7.2.7 Рекомендации по оформлению мест хранения: 

7.2.7.1 Места хранения предметов должны оборудоваться с учетом 

мнения работника, работающего на данном рабочем месте. 

7.2.7.2 Места хранения предметы и документы с зеленым ярлыком 

должны быть расположены максимально близко и удобно для дальнейшего 

их использования. 

7.2.7.3 Рекомендуется группировать предметы по любому признаку 

для удобства их использования. Например, по выполняемым функциям 

или по месту их применения. 

7.2.7.4 Место для хранения, должно быть достаточно, чтобы предметы 

можно было легко доставать и, при необходимости, возвращать обратно 

(одним движением). 

7.2.7.5 Любое отклонение при неправильном размещении предметов 

должно быть видно с первого взгляда. 

7.2.8 Требования к оформлению мест хранения: 
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7.2.8.1 Владелец рабочего места отвечает за оформление мест 

хранения предметов. 

7.2.8.2 Должна быть обеспечена сохранность предметов. 

Расположение предметов должно исключать порчу и утрату предметов и 

материалов. 

7.2.8.3 Должно быть исключено накопление грязи, пыли, ржавчины, 

возникновение механических повреждений. 

7.2.8.4 Все предметы должны быть видны. 

7.2.8.5 Должны быть соблюдены требования безопасности. 

7.2.8.6 Должно быть обеспечено удобство работы с предметами. 

7.2.8.7 Места хранения предметов, документов должны быть 

маркированы соответствующим указателем: наименование; обозначение 

количество (при необходимости). Маркировка должна быть видна, 

надписи аккуратны и читаемы. Методы маркировки: наклейки, надпись 

маркером. Форма наклеек: основной цвет бумаги – белый, цвет надписи – 

зеленый, желтый, синий, красный. Рекомендуется надпись располагать 

горизонтально. Высота шрифта  - 10-20 мм выделенным шрифтом. 

7.2.8.8 Границы расположения предметов, документов, при 

необходимости,  должны быть обозначены сплошной полосой зеленого 

цвета. Ширина полосы 50-100мм. 

7.2.9 Требования к оформлению рабочих мест. 

7.2.9.1 Владелец рабочего места отвечает за оформление рабочих мест 

и расположения предметов на нем, за сохранность предметов и документов 

в местах хранения, за поддержание уровня запасов (если таковые имеются 

на его рабочем месте) (бумага, бланки, памятки, визитки, информационная 

продукция), за поддержание порядка. 

7.2.9.2 Любое отклонение при неправильном размещении предметов 

должно быть видно с первого взгляда. 

7.2.10 Внедрение улучшений по организации рабочих мест 

осуществляется через подачу кайдзен – предложений  (предложений по 

улучшению). 

7.2.11 Рекомендации по внедрению принципа 2S Систематизация 

приведены в Приложении 1. 

 

8. ТРЕТИЙ ЭТАП 3S – СОДЕРЖАНИЕ В ЧИСТОТЕ 

 

8.1 Каждый работник отвечает за поддержание рабочего места и 

прилегающей территории в идеальной чистоте. 

8.2 Руководитель подразделения (или лицо, его заменяющее) несет 

ответственность за организацию работ по уборке рабочего участка. 
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8.3 B каждом подразделении должна быть разработана карта 

ответственности 5S с указание зон ответственности каждого участка. 

Карта ответственности разрабатывается на базе планировки кабинета, на 

которой территории ответственности участков могут быть обозначены 

разными цветами. Карта ответственности вывешивается демонстрационно 

(визуально). 

8.4 Ежедневно руководитель подразделения (или лицо, его 

заменяющее) обязан проводить осмотр зоны ответственности на предмет 

выявления посторонних предметов на участке, качества уборки рабочих 

мест, соответствие хранения предметов, соблюдения требований ОТ и ТБ. 

8.5 Целью процесса наблюдения является также своевременное 

выявление неполадок оборудования. 

8.6 При выявлении несоответствий в работе оборудования, а также 

истечении сроков предусмотренных профилактических и ремонтных 

работ, руководитель подразделения, в котором выявлены несоответствия, 

визуализирует полученную информацию на информационном стенде 

технического обслуживания оборудования. 

 

9. ЧЕТВЕРТЫЙ ЭТАП 4S – СТАНДАРТИЗАЦИЯ  

 

9.1 Для визуального контроля соответствия систематического 

выполнения процедур первых трех этапов разрабатывается стандарт на 

каждое рабочее место хранения предметов. 

9.2 Руководитель подразделения заполняет стандарт рабочего места 

(схема размещения предметов, документов на рабочем столе) на каждое 

рабочее место, место хранения предметов в соответствии. 

9.3 Руководитель подразделения оформляет стандарт рабочего места 

в 1-oм экземпляре. Стандарт рабочего места размещается над рабочим 

местом. 

9.4 Работник производит уборку рабочего места в соответствии со 

стандартом рабочего места. 

9.5 Каждый работник принимает и сдает рабочее место согласно 

стандарту рабочего места. 

9.6 Руководитель подразделения ежедневно проверяет рабочие места 

на соответствие стандартам рабочих мест. 

9.7 В случае обнаружения отклонения от стандарта необходимо: 

9.10.1 Сфотографировать нарушение. 

9.10.2 Поместить фотографии с отклонениями от стандарта в 

электронном виде в сетевую папку «4 Бережливое производство», 

подпапку «Система 5S», подпапка «Несоответствия стандартам рабочих 

мест». 
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9.10.3 Внести запись о выявленном отклонении от стандарта в 

«Журнал регистрации несоответствий стандартам рабочих мест» 

(Приложение 2). 

9.8 Каждый руководитель подразделения ежедневно просматривает в 

сетевой папке электронный «Журнал регистрации несоответствий 

стандартам рабочих мест» и файлы с фотографиями отклонений от 

стандарта рабочих мест. 

9.9 9.10. Несоответствие стандарту рабочих мест должно быть 

устранено в течение 1 рабочего дня. 

9.10 Дата устранения и причины несоответствия заносятся в 

электронный «Журнал регистрации несоответствий стандартам рабочих 

мест». 

9.11 Файлы с изображением отклонения хранятся в течение 1 года. 

9.12 Оценку состояния рабочих мест проводит административно-

хозяйственная комиссия в соответствии с графиком проверок и внутренние 

аудиторы при проведении внутренних проверок в соответствии с 

программой внутренних аудитов на год. 

9.13 Оценка состояния культуры производства производится согласно 

чек-листа 5S (Приложение 3). 

 

10. ПЯТЫЙ ЭТАП 5S – СОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ 

 

10.1 Любой работник может подать предложения по улучшению 

рабочего места или мест хранения, которое оформляет как кайдзен-

предложение. 
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Приложение 1 
 

Рекомендации по внедрению принципа «2S» – «Систематизация» 

 

Эргономика рабочего места  

 

Возникновение наиболее распространенных форм дискомфорта, 

испытываемых пользователями компьютеров, часто может быть связано с 

неправильным расположением экрана компьютера, клавиатуры и мыши. 

Часто дискомфорт возникает, когда эти устройства расположены слишком 

высоко или слишком низко, либо слишком далеко или слишком близко к 

пользователю. Слишком высокое или слишком низкое расположение 

монитора заставляет пользователя вытягивать или наклонять голову и шею; 

нахождение в этих неудобных позах дольше определенного небольшого 

промежутка времени быстро вызывает дискомфорт. В то же время 

слишком высоко расположенный экран компьютера обычно подвергает 

воздействию большую поверхность глаза, что приводит к более быстрому 

высыханию защитного слезного слоя, чем в других случаях. Основной 

принцип эргономики заключается в том, что работа должна быть удобной 

для человека, а не заставлять его приспосабливаться к своей работе. 

 

Здоровые привычки: 

 

1.Прямая спина. Стоит внимательно прислушаться к старому совету: 

сидите прямо и не сутультесь! За этим нужно постоянно следить. Но 

сохранять хорошую осанку очень помогает правильно подобранный стул 

или кресло, которое можно настроить по фигуре и расположению 

клавиатуры и монитора. Спинка стула должна поддерживать нижнюю 

половину спины, но наклоняться, чтобы не препятствовать движениям в 

процессе работы. Бумажник и другие предметы из задних карманов брюк 

лучше вынуть. Ничто не должно мешать сгибанию бедер. Ваша поза за 

компьютером не должна вызывать боли от напряжения мышц спины и 

бедер. 

2.Плечи расслаблены, локти согнуты под прямым углом. Когда вы 

кладете пальцы на клавиатуру, плечи не должны быть напряжены, а руки 

должны быть согнуты примерно под углом 90 градусов. Это обеспечивает 

хорошую циркуляцию крови. Если в кресле имеются подлокотники, 

убедитесь, что они не упираются в локти и не заставляют подниматься 

плечи слишком высоко, ущемляя шею. 

3.Положение головы. Голова должна располагаться прямо с 

небольшим наклоном вперед. Постарайтесь расположить монитор и 
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рабочие документы так, чтобы не приходилось постоянно ворочать головой 

из стороны в сторону. Это может оказаться причиной возникновения болей 

в шее, плечах и спине. 

4.Соблюдайте дистанцию. Расстояние от глаз до экрана монитора 

должно быть не менее 70 см. Другими словами, вы должны едва доставать  

экрана, вытянув вперед руку. Если вы привыкли разглядывать экран с 

расстояния нескольких десятков сантиметров, вам может показаться, что 

такое расстояние слишком велико. Правильное освещение в помещении 

должно смягчать блики на экране. Каждые четверть часа отвлекайтесь от 

монитора и смотрите куда-то вдаль – такая нехитрая гимнастика помогает 

сохранить зрение. 

5.Ноги. Длительное сидение в неподвижной позе ухудшает 

кровообращение в ногах. Стул или кресло должны иметь мягкое сидение, 

колени согнуты под прямым углом, а стопы должны плоско стоять на полу. 

Только такая поза обеспечивает длительный комфорт и нормальную 

циркуляцию крови. 

 

Рекомендации по эргономичной расстановки мебели в кабинете и 

оптимальная рассадка сотрудников 

 

От расположения мебели в кабинете напрямую зависит 

работоспособность сотрудников. Очень важно правильно расставить 

мебель в кабинете, где работаешь. Некоторые правила, которые могут 

помочь в решении этих задач: 

1)При расстановке мебели в кабинете необходимо избегать прямых 

линий. Необходимо располагать мебель таким образом, чтобы была видна 

дверь по диагонали от места расположения сотрудника. Если в кабинете 

два или три стола, то они располагаются по углам, спиной к стене.  

2)Расстояние между столами не должно быть слишком маленьким, это 

будет способствовать психологическому комфорту и работоспособности. 

3)Если кабинет небольшой, то не следует располагать рабочий стол 

спиной к двери и к окну. Рабочее место в этом случае следует сместить или 

затемнить, обустроить так, чтобы на монитор не падали блики. Это 

уменьшает утомляемость глаз. В том случае, если площадь помещения 

большая и в ней много рабочих мет, то желательно создать локальную зону 

для каждого сотрудника. 

4)Мебель не располагайте у дверных проемов. Шкафы лучше 

поставить так, чтобы можно было свободно подойти к ним. Обеспечьте 

свободный доступ к технике. 

5)В кабинете должно быть достаточное количество шкафов и 

стеллажей для документов. У каждого стола должны быть ящики, чтобы 
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можно было обеспечить достаточное место для разной бумаги и экономить 

место. 

6)Электрические кабели и провода не должны быть на виду.  

7)При возможности крупногабаритная техника располагается 

подальше от рабочих мест и посетителей. 

8)Следует нарисовать вид отдела сверху, необходимо расставить 

столы и основные предметы мебели. Проверьте, чтобы перемещение по 

кабинету было для вас удобным. 

 

Запомните! У мебели в кабинете должен быть класс пожарной 

безопасности, столы и шкафы не должны загораживать пожарный выход 

(выход из кабинета, коридора, лестничную клетку), а также не следует 

загромождать мебелью входную дверь и окна. 

 

Рекомендации по организации клиентских зон 

 

1)«Клиентская зона» должна создавать комфортные условия для 

клиентов, и быть достаточно презентабельной, для того чтобы первое 

впечатление посетителя было положительным. 2) Для эффективной 

организации данной работы необходимо провести анализ состояния 

кабинета, с целью распределения необходимого пространства для 

организации «клиентских зон» в отделах. 3) Для создания благоприятной 

атмосферы, способствующая к расположению к себе клиентов, расставьте 

мебель в отделах (секторах) таким образом, чтобы человек, впервые 

попавший в помещение, сумел быстро сориентироваться и комфортно 

чувствовать себя. В таком случае меньше времени уйдет на привыкание к 

новой обстановке, больше времени останется на конструктивную работу. 

 

Рекомендации по организации правильного освещения в кабинетах  

 

1)При работе за компьютером 80% информации сотрудники получают 

посредством органов зрения. Поэтому освещение в кабинетах решающим 

образом влияет на то, как чувствуют себя люди на рабочем месте. Основная 

задача системы освещения – это создание идеальных условий для зрения, 

при которых наиболее эффективно могут быть выполнены самые 

различные процессы. 

2)Рабочая зона сотрудника должна быть правильно спланирована с 

учетом расположения светильников и окон, для того чтобы предотвратить 

такие раздражающие факторы, как блики, ослепление и затемнение. 

Эффект ослепления и блики отрицательно сказываются на здоровье людей, 

особенно при работе за монитором. Поэтому свет не должен быть 
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достаточно ярким, раздражающим. Сбалансированные условия 

освещенности всего помещения не вызывают напряжения глаз и повышают 

работоспособность. Анализ существующего положения дел. 

 

Последовательность проведения этапа «Систематизация» 

 

1. Прежде всего, проведите с коллективом обсуждение, где следует 

задаться вопросом: как быстро вы можете найти нужный вам предмет 

(документ) и как быстро сможет найти его один из коллег пока вы в 

отпуске или на «больничном»: − проанализируйте, почему поиск 

документа отнимают так много времени, причем как у новых сотрудников, 

так и у тех, кто уже давно освоился на этом рабочем месте. Вы должны 

придумать систему, которую каждый сможет понять и захочет принять. 

Иначе все ваши усилия окажутся напрасными. 

2. Определите зоны, которые требуют улучшений согласно принципу 

«Систематизация». 

3. Смоделируйте рабочую зону. 

4. Определите, какую информацию необходимо визуализировать.  

5. Переместите предметы согласно принципам «Систематизация».  

6. Подготовьте ярлыки, указатели, таблички и т.д. 

7. Выделите зону общего пользования, прикрепить ярлыки к шкафам и 

ящикам и идентифицировать все предметы в выбранной зоне. 

8. Не располагайте тяжелые предметы прямо на полу, которые могли 

бы мешать в передвижении в кабинете (коробки, старые стулья и другие 

неиспользуемые предметы мебели или техники). 

9. Определите состояние «чистый стол» и поддерживайте его. 

10. Отсортируйте документы на рабочем столе ПК. 

 

Рекомендации по размещению указателей, объявлений (правила 

вывешивания) 
Место 1. Не вывешивайте объявления, где попало.  

2. Выделите для них специальные места и строго следуйте этому 

правилу.  

Срок  Обязательно указывайте, как долго должно висеть то или иное 

объявление и снимайте его своевременно (все перестают обращать 

внимание на устаревшие объявления, а по привычке − и на новые). 

Размещение Объявления, плакаты и указатели, планы должны располагаться в 

одну линию и выглядеть аккуратно. Правильно должны быть 

определены высота и расположение, чтобы люди могли хорошо 

видеть и прочитать то, что вывешено. 

Размер 

объявлений и их 

крепление  

Должны быть три или четыре стандартных размера. Объявления 

должны прикрепляться прочно, чтобы они не болтались и не падали 

от ветра, когда открываются окна или когда мимо проходят люди. 
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 Клеящаяся пленка (скотч) должна сниматься таким образом, чтобы 

после нее стена не оставалась в неприглядном виде, кнопки не 

должны оставлять «оспин» на стенах.  

 

Шрифты 

объявлений 

Разработайте стандарт объявлений (шрифт, цвет, вид бумаги) 
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Приложение 2 

Журнал регистрации несоответствий стандартам рабочих мест 
 

№ Дата выявления 

несоответствия 

Подразделение Рабочее 

место 

Несоответствие Корректирующее 

мероприятие 

Подпись лица 

выявившего 

несоответствие 

Отметка о 

выполнении 

(дата) 

Подпись лица 

проводившего 

верификацию 

запланированного 

корректирующих  

действий 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
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Приложение 3 

 

Чек-лист по проверки рабочих мест требованиям системы 5S 

 

Структурное подразделение  

Дата и время проведения  

№ кабинета   

Рабочее место   

Аудитор   
 Критерии оценки Баллы 

1 2 3 4 5 Итого Примечание 

1.  Оптимальный ли набор мебели и  оборудования на 

сотрудника?  

       

2.  Все ли ненужные для запланированной на  сегодня работы 

предметы убраны с рабочего стола? 

       

3.  Все ли углы кабинета, зазоры между шкафами и столами 

очищены от ненужных вещей? 

       

4.  Не загружены ли столы и полки неиспользуемыми 

предметами? 

       

5.  Соблюдается ли принцип: наглядность,  доступность и 

безопасность организации  рабочего пространства? 

       

6.  Систематизируется ли хранение документов на  бумажных 

носителях? 

       

7.  Оформлены ли папки для хранения  документов?        

8.  Удобно ли работнику ориентироваться в  документах на 

рабочем столе? Легко ли ему  найти и определить 

необходимый документ?  

       

9.  Эргономично ли рабочее место (предметы,  используемые 

часто на расстоянии вытянутой руки, достаточное 

освещение, расстояние до принтера максимум 5 м)? 

       

10.  Достаточное ли освещение?        

11.  Ведется ли календарный план кабинета по  уборке рабочего 

места, в котором закреплена  периодичность уборки и 

ответственные? 

       

12.  Содержаться ли в чистоте пол, шкафы,  подоконники, столы, 

стулья, стены и т.д.? 

       

13.  Содержаться ли в чистоте рабочие поверхности  компьютера, 

клавиатуры, принтера, телефона и другой техники? 

       

14.  Есть ли стандартные таблички с указанием ФИО  и 

должности работников на видном месте?  

       

15.  Существует ли собственные стандарты  визуализации и 

идентификации информации? 

       

16.  Соблюдается ли стандарт поддержания  порядка в эл. 

пространстве рабочего стола 

       

17.  Ведет ли учет канцелярских товаров?        

18.  Существуют ли стандарты рабочего места?        

19.  Соблюдаются ли утвержденные стандарты?        

20.  Проводятся ли регулярные аудиты по 5S        

21.  Подаются ли предложения для улучшения рабочих мест        

22.  Назначен ли ответственный по 5S за кабинет?        
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

Дата Должность/наименование 

подразделения Подпись Расшифровка подписи 
Номер 
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