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    一、5S的重要性

5S是最好的名片：
客户：5S搞得好的厂，客户乐于下单、客户有信心去下大工单。
同行：5S搞得好的厂，同行都争相前来学习参观。
员工：99%的员工更愿意在干净整洁的环境工作，做事方便快捷、
不会丢三落四，提高个人修养培养、良好的工作生活习惯。



5S的好处

1. 降低不必要的原材工具浪费、
减少在制等待时间，提高工作
效率；

2. 车间宽敞明亮，一目了然；
各种危险品，报废品分类放置，
通道不会堵塞，流程顺畅；

3. 不会出现“标签错误”这
种低级错误，生产规范、品
质稳定；

4. 使员工工作舒适有成就感，
提升士气，提高员工素养。

    一、5S的重要性



    5S源于日本,指的是在生产现场对材料、设备、人员等生产要
素开展相应的整理、整顿、清扫、清洁、素养等活动，为其
他管理活动奠定良好的基础.
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    二、5S含义和意义



    2.1.1、整理的含义和意义

1、区分需要物品和不需要物品。
2、将与生产无关的物品一律清除产线，另外存放。
3、在作业区域上规划并只摆放需要的物品。



    2.1.2、必需品和非必需品区分表

必需品和非必需品区别表
类别 使用频率 处理方法 备注 物品名称

必需物
品

每小时 放工作台/随身携带 　 　

每天 现场存放 　 　

每周 现场存放 　 　

非必需
物品

每月 仓库存储 　 　

三个月 仓库存储
定期检查（点检
表&点检计划）

　

半年 仓库存储
定期检查（点检
表&点检计划）

　

一年 仓库存储（封存）
定期检查（点检
表&点检计划）

　

两年 仓库存储（封存）
定期检查（点检
表&点检计划）

　

未定
有用 仓库存储

定期检查（点检
表&点检计划）

　

不需要用 变卖/废弃 定期清理 　

不能用 变卖/废弃 立马废弃 　



  2.1.3、整理的推行步骤
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    2.2.1、整顿的含义和意义

1、线体排布必须根据生产工艺要求进行合理地排布。
2、物品需放在合理且正确的位置上，即作业空间标准化。
3、合理的物料进出设计以及管理。



    2.2.2、游戏环节
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   2.2.3具体整顿示例



    2.2.4、整顿的推行步骤

整顿的步骤
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    2.3.1、清扫的含义和意义

1、划分责任区，将岗位清扫得无垃圾，干净整洁。
2、做好设备的保养工作，将设备保养得干净完好。
3、创造一个干净的无尘工作环境。



    2.3.2、清扫步骤
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    2.3.3、清扫的推行步骤

清扫的步骤
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    2.4.1、清洁的含义和意义

1、清洁的推进是建立在整理，整顿，清扫的基础上。
2、标准化、制度化、目视化。



    2.4.2、方法说明

员工演练阶段要点：
1、让他试做给你看，说给你听，并及时纠正
错误。
2、让他边做边说出主要步骤
3、让他边做边说出要点
4、让他说明要点的原因，并确认完全掌握。



   2.4.3、线体内部5S清洁规范

NO 部位 清扫目标 使用工具 责任人 清扫方法 清洁频率

1 地面
地面干净整洁、
无积灰、标识清
晰

扫把/拖把 　 1、明显的纸屑，离型纸用手拿取放置到垃圾桶
中；2、用拖把横向来回擦拭2次即可 每班3次（早中晚） 

2  线体支撑架体 支撑架体干净，
无积灰 抹布 　 用抹布蘸清水擦拭支撑架体 每周1次 

3 工作台面 物品摆放整齐、
无落尘、无杂物 抹布 /毛刷 　 用专门打扫的无尘布清洁台面，并将物品按照

台面标识的位置摆放 每班3次（早中晚） 

4 报表资料
无缺失破损，并
放于指定位置
（标示卡） 

抹布 　 检查报表是否位于正确的位置，是否有破损的
情况，并用蓝色抹布清洁外表面塑框 每班1次

5 物料台、物料车 物料摆放整齐，
无灰尘杂物 抹布 　 将物料整理归类，多余的杂物垃圾放到垃圾桶

中 每班2次

6 垃圾桶 地标清晰无落尘
干净 抹布 　 用棕色抹布擦拭垃圾桶 每班1次

7 作业治工具、原
材 干净、整洁 无尘布、酒精 　 用无尘布蘸取酒精，清洁治工具。以及原材堆

积处，防止落尘污染 每班2次

8 电源电线 无环境落尘、干
净 抹布 　 用专用抹布来回擦拭2次工作棚即可 每班2次

9 剪脚罩 周边上下无散落
剪脚、干净 抹布 　 用专用抹布来回擦拭2次工作棚即可 每班2次

10 流水线 无环境落尘，无
积灰、干净

粘尘滚轴、无尘
布 　 将粘尘滚轴放于流水线上，开动流水线，滚动

清洁，每班至少用无尘布清洁1次流水线 每班2次



    2.4.4、5S点检表

5S点检表

线体： 　 责任人: 　 点检人: 　 周次: 　

点检规则：                                                       
5分/4分-基本满足要点及目标要求；
3分/2分-总体满足要求，存在细节上的差
异；
1分/0分-基本不符合要求，比较脏乱。

问题点说明

现场5S点检内容

区域 稽核方面 清洁周期 要点及目标 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

墙面 表面张贴 1次/月 无灰尘、无破损、无脏污 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

地面 线条 1次/月 线条清洗，标识明显 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

地面 环境异物 1次/日 无灰尘、无杂物，干净整
洁 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

工作台
面 物品摆放位置 2次/日 整齐，干净，物品放置在

应该放置的位置 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

工作台
面 环境异物 2次/日 无灰尘、无杂物，干净整

洁 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

工作台
面 报表资料 1次/日

SOP是否悬挂正确、设备
点检表是否齐全、悬挂是
否整齐统一、报表是否清

晰完好

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

看板 悬挂物品 1次/月 无灰尘、无脏污、样品正
确、无损坏、字迹清晰 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

桌椅 摆放位置 1次/日 桌椅摆放整齐 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

周点检得分 0 　



    2.5.1、素养的含义和意义

1、规定好已经规范了的事情。
2、执行好已经规范好的事情。



    2.5.2、素养的含义和意义

素养的形成步骤
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    三、5S推行的目标和方针

5S具体方针（举例）：
1、自主管理，全员参与。

2、确实且彻底地推行5S。

3、高阶以身作则，促进全员参与。

   应采用目标管理的方式，先设定好活动的期望目标，作为活动的努力方

向以及检查检验时的依据标准。其参考内容（举例）：

1、现场与作业无关的物品为零；

2、现场所有物品100%设定制定区域并标识；

3、工伤事故率为0%；



        四、5S红/黄牌管理

1、红黄牌图示
红牌正面 黄牌正面  红黄牌背面附上纸条说明具体的情况

2、红黄牌具体要求：
    尺寸：4寸左右
    外观：类比我们的厂牌，红黄牌均有挂绳，方便悬挂。且红黄牌最好塑胶封装，后部有开口，放入
具体说明纸条。
    功能：红黄牌挂于工作范围，由指定的负责人落实整改。
    管理：发出权限：非直接生产人员（IPQC、工程）   整改要求：指定区域负责人     验收权限：可由
发出人验收，也可由发出人指定代  理人验收。回收权限：整改OK后,由验收人回收。
    记录：没发出一张红/黄牌，均至IE处做好汇总统计。

一
点检人 　 点检时间 　

问题描述 　

二

责任人 　

改善措施 　

完成时间 　

三
验收结果 　

验收日期 　 验收人 　



    
   四、5S红/黄牌管理

3、红黄牌使用流程图



    
   四、5S红/黄牌管理

4、红黄牌汇总记录表

红黄牌挂排记录月度汇总

序号 挂牌地点 挂牌时间 类型(牌) 挂牌原因 不良照片 改善时间 责任人 验收照片 验收人 验收时间

1 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

2 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

3 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

4 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

5 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

6 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

7 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

8 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　



   五、课堂练习
观察以下图片，从中你发现了那些问题？这些问题会导致怎样的严重后果？
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(3)标准：
1、作业区域物品使用黄色区域线，线宽20mm；
2、区域内的工具定位采用四角定位，线宽
20mm；
3、生产中的废品、化学品、危险品的摆放使用
红色区域线，线宽50mm；
4、卫生用品存放区域线使用白色线，线宽
50mm；
5、电柜、消防栓等区域线使用斑马线绘制，线
宽100mm；
6、各区域线的大小以摆放物品大小而定，物品
摆放与区域线距离为：30mm≤距离≤50mm
具体如右图所示：

(2)对象：所有物品的摆放

(1) 目的： 让所有人员熟悉物品摆放的区域线
体颜色、规格，使现场物品类别清晰

区域线、定位线的绘制

20

墙体

20



组长必须十分清楚地知道

             3. 对新员工的培养,你的步骤是怎样的,对老员工你又应该怎样去照顾,
这是赢得信任合作做事的条件

      1.组内每个员工的技能情况，每个员工的技能熟练程度直接关系到你的工
序分配，以及你对现场调节的执行力决定着你是否可以有效的控制生产，同时影
响着你的生产计划

                总之,你的角色是一个管理者,你在组里是一个组织生产,管理/
协调团队的领导核心.组里的产量、质量及组里人员的稳定性是对组长的最大考
验.

            4.请假、离职和突发情况出现时,你下面是否有能够顶替的员工(不影响产量
保持平衡),对待这样的情况,你以后如何分析和处理的准备
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             2. 关键岗位员工的稳定性和责任心决定了你这个团队劳动成果的品
质



天生我才必有用！

我拼搏
我自信给组长的提议：

1、新产品排线，安排好新款的工序流程及站位，以减少员工的物料搬运及来回
走动时间；

 2、检查作业员、设备、工具、物料、辅料、耗材等是否能满足第二天的生产需
求，防止因物料等问题造成生产停顿。

二、培养多面手/全能工
三、车间稳定的人性化及纪律化的管理，赏罚分明，降低

人员流动率

 一、做好产前准备
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四、律人先律己！


