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５Ｓとは何か
職場環境改善の際に用いられるスローガンで、各職場において徹底されるべき事項



５Ｓの効果



５Ｓの目的



５Ｓ活動の進め方①
＜ステップ１＞「整理」で不要な物を選別

職場では、現在行っている仕事とは関係ない、かつ不要な「モノ」を実に多く抱えて
います。その不要なモノを持っていることで、知らず知らずのうちに、「問題」や
「ムダ」を引き起こしています。
「整理」とは、現在の業務、営業に不要なモノを職場から排除する運動です。つまり、
「必要なモノを、必要な時に、必要なだけ持つ」という状態を作り上げることをいい
ます。



５Ｓ活動の進め方②
＜ステップ２＞「整頓」でムダを排除

「整頓」とは、社員の立場、そして最も大切な顧客の立場から「探すムダ」「使いにくいム
ダ」「戻しにくいムダ」を排除する活動です。職場では「探す」という仕事が大変多いもの
です。会議で必要な書類を探す、お客様が欲しい商品を探し回るなど、忙しいときに限って
このような現象がよく現れてきます。整頓が意味する本当の狙いは、「作業の標準化」です。
こうした、数ある標準化の中で、「整頓」とはこれら標準化の基礎ともいえる「モノの置き
方の標準化」なのです。このように考えると、あらゆる標準化の原点であるモノの整頓は、
モノを「誰でも分かる、見つけられる」「誰でも直ぐに使える、取り出せる」かつ「誰でも
直ぐに戻せる」仕組みづくりだといえます。



５Ｓ活動の進め方③
＜ステップ３＞「清掃」で異常・故障の予防

「清掃」は、顧客に与える印象はもとより、作業の効率や安全面、衛生面などで非常に重要
な役割をもっています。
清掃を徹底することで、衛生面や管理状態の異常、機器や什器、設備の故障を未然に防ぐこ
とができます。



５Ｓ活動の進め方④
＜ステップ４＞「清潔」で３Ｓを維持

「清潔」という
言葉はある行為
を表現している
のではなく、あ
る一時点の状態
を指しています。
清潔とは「整理、
整頓、清掃の３
Ｓを維持するこ
と」と定義でき
ます。



５Ｓ活動の進め方⑤
＜ステップ５＞「しつけ」でルールの徹底

「しつける」とは「叱る」ことです。
叱ることなくしてしつけることはできません。５Ｓの最後のＳである「しつけ」を核にし
て５Ｓは展開されます。
しつけのない会社の責任は、そのほとんどが経営者や幹部にあります。決め事がはっきりと
されておらず、社員が何をもとに作業をしたらよいのか分からなければ、５Ｓ活動が成功す
るはずがありません。
まず、職場のルールを決め、そのルールに反していることを社員が行った際に初めて、「叱
る」という行為が行われるのです。


