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От составителя 

Тот, кто когда-либо работал в «офисе», наверняка становился участником или 

очевидцем одной из описанных ниже ситуаций.  

Необходимо подготовить срочный отчет, коллега двадцать минут ищет нужный 

документ, а руководитель ожидает на другом конце телефонного провода. Сотрудник, у 

которого есть необходимая для Вас информация, в отпуске и никто не может разобраться у 

него на рабочем столе. Коллега попросил скинуть документ в общую папку, а она переполнена 

или там неотсортированные файлы. Множество подобных ситуаций, когда поиск нужного 

предмета и документа занимает больше времени, чем это возможно, если бы использовали 

принципы системы 5S Лин-офис.  

Цель развертывания системы 5S Лин-офис в библиотеке − выявить и сократить 

потери, возникающие в процессе исполнения сотрудниками трудовых функций 

(профессиональной служебной деятельности).  

Что такое 5S?  

 5S − это система организации рабочего места, входит составной частью в концепцию 

Бережливого производства (Lean). Внедрение системы позволяет значительно повысить 

эффективность и управляемость 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;  

 

− «2S» – Систематизация;  

 

− «3S» – Содержание в чистоте;  

 

− «4S» – Стандартизация;  

 

− «5S» – Совершенствование. 
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МЕРОПРИЯТИЯ ПО ВНЕДРЕНИЮ СИСТЕМЫ 5S ЛИН-

БИБЛИОТЕКИ 

Внедрение 5S приносит организации множество выгод – от роста 

организованности сотрудников до существенного снижения затрат, но далеко не 

всем удается достичь таких результатов. Ниже предлагается ряд рекомендаций, 

которые помогут, как избежать типичных ошибок и сделать рабочее место более 

организованным и стандартизированным.  

Совет 1. Не относитесь к системе 5S как к отдельному, независимому 

от других проекту.  

Необходимо понимать, что внедрение системы 5S связано с другими 

процессами, происходящими в организации и это может сказаться на 

эффективности внедрения. Убрать рабочее место недостаточно, нужно понимать, 

чего именно вы хотите добиться в долгосрочной перспективе.  

Совет 2. Требуйте от руководителей, чтобы они «задавали тон» в 

применении системы 5S.  

Руководители, предъявляйте еще более высокие требования к себе тоже. 

Рабочие места руководителей должны быть самыми аккуратными и 

организованными. Кроме того, каждый член организации должен следовать 

правилам 5S постоянно и неукоснительно.  

Совет 3. Включайте процедуры 5S в должностные инструкции каждого 

сотрудника.  

Если вы хотите, чтобы рабочие зоны оставались аккуратными и 

организованными, каждый сотрудник должен приводить их в порядок в конце 

каждого рабочего дня. Для этого необходимо оперативно информировать 

сотрудника, если в конце рабочего дня его рабочее место не соответствует 

установленным нормам.  

Совет 4. Фиксируйте рабочее место по правилам 5S.  

Сотрудники должны точно знать, как должно выглядеть их рабочее место. 

Воспользуйтесь:  

− данными  методическими рекомендациями;  

− чек-лист, по которому возможно проверить соблюдение всех 

рекомендаций;  

− фотографии «до» и «после», отражающие прогресс, являются яркой 

демонстрацией того, какое поведение сотрудников ожидается и поощряется 

руководством. Кроме того, они помогают понять, каковы результаты 

практического применения того или иного инструмента на рабочем месте.  

Совет 5. Меняйте рекомендации в соответствии с новыми 

требованиями и следите за точностью инструкций.  
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«Стандарт» не означает «неизменная истина». Если вы хотите, чтобы ваши 

коллеги придерживались философии «каждой вещи свое место», следует точно 

указать, что это за место. Проверьте существующие в организации стандарты и 

инструкции, убедитесь, что в них нет разночтений, что они просты и понятны и 

полностью соответствуют нынешним требованиям. Принимайте участие в 

разработке стандартов и регулярно проверяйте их актуальность.  

Совет 6. Фиксируйте все недоработки и проводите постоянную работу 

по их устранению.  

Одно из достоинств системы 5S заключается в том, что после внедрения 

требуется сравнительно немного усилий для ее поддержания. Например, если вы 

рассортировали лишние предметы, вам не придется делать это снова. Главное, не 

допускать возвращения к прежнему состоянию. Препятствовать этому помогает 

регулярный контроль, по итогам которого создается общий список слабых мест 

для всей организации. Еженедельно пересматривая его на собраниях отдела и 

определяя коэффициент выполнения по каждому пункту, вы сможете легко 

оценить достигнутый прогресс.  

Совет 7. Разработайте свою систему контрольных показателей 

внедрения 5S и совершенствуйте стандарты.  

Попробуйте внедрить свои правила к стандартам, которые бы были удобны 

или свойственные, ввиду специфики, именно вашему отделу.  

ВАЖНО!!! Перед тем как начать внедрение 5S, знайте – ничего не 

происходит само по себе. Внедрение 5S требует времени и усилий. Только тогда 

будет заметен результат. Не надейтесь, что ваши коллеги (подчиненные) 

сделают все за вас. Вам не удастся остаться в стороне от изменений. Как 

показывает опыт, те, кто не участвует в процессах внедрения бережливого 

производства, страдают от неудобств, которые приносят им новые изменения 

вокруг.  

 

ОСНОВНЫЕ КОМПОНЕНТЫ ПО ВНЕДРЕНИЮ СИСТЕМЫ 5S 

ЛИН-БИБЛИОТЕКИ 

Внедрение принципа «1S» – «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.  
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Все предметы на каждом рабочем месте разделяются на три категории: 

 

  

Менеджмент расслоения 

 Менеджмент расслоения 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.  

Шаг «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. 

 

 

Ненужные 

Не нужны срочно 

Нужные 
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Определение степени необходимости вещей 

 

Степень 

необходимости 

Частота использования Расслоение 

Низкая Предметы, которые вы не использовали 

в течение последнего года. 

Предметы, которые вы использовали 

только один раз в течение последних 6-

12 месяцев. 

Удалите их.  

 Храните  их  на 

известном 

расстоянии.  

Средняя 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 Предметы,  используемые один 

 раз  в неделю. 

Предметы, используемые ежедневно 

Предметы, используемые ежечасно. 

Храните близко к 

месту работы или 

носите с собой 

 

Места, требующие особого внимания  

 Ниже приводится перечень наиболее типичных мест скопления 

ненужных предметов.  

1. Полки и шкафчики.  

Каким-то образом в глубине полок и шкафчиков как бы сами собой 

накапливаются вещи, которые никто никогда не использует. Это лишние или 

сломанные предметы.  

На полках или на дне ящиков вы также можете обнаружить множество 

вещей, которые вам не нужны. Часто вы можете там обнаружить коробки или 

пакеты с личными вещами, которые также забыты их владельцами. Им там не 

место!  

2. Коридоры, проходы и углы.  

Подобно пыли, ненужные вам вещи имеют тенденцию собираться в 

углах. Рядом с коридорами и проходами, между проходами и стенами и, 

особенно, в коридорах, которыми редко пользуются, люди обычно кладут 

какие-то вещи, а потом их забывают.  
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3. Оборудование.  

При поиске ненужного можно найти лишнее оборудовании. 

Обнаружатся лишние провода, удлинители, которые никуда не подключены и 

всякие другие предметы, которые, как вы думали, вам могут когда-нибудь 

понадобиться, но так и не нашли применения в течение года, а если бы и 

понадобились, вы бы все равно не смогли их отыскать. Избавьтесь от всего 

этого.  

4. Стены и доски для объявлений.  

Если вы всмотритесь на объявления, размещенные на стенах вашей 

организации, вы поймете, что есть, которые давным-давно потеряли всякой 

актуальности, или на них пожелтевшие от времени графики. Попадаются 

обрывки каких-то бумаг, которые уже давно не содержат никакой 

информации. Чего только не увидишь наклеенным на стены или доску для 

объявлений!  

Правило! Не удаляйте ничего без согласования с коллегами (по 

кабинету). Чрезмерное внедрение системы 5S может подорвать поддержку 

коллег. Лучше идти на компромисс, но быть настойчивым в ротации тех 

вещей, которые не используются.  

Фото (примеры) рабочих местах при внедрении принципа 

«Сортировки» 

 

  

  

  

  

  

На фотографии слева показаны:   
−   нагромождение предметов (скотч, клей, кружка) ;   
−   на столе тяжело чего - либо быстро найти среди  
документов ;   
−   нет кодировки ( цветной)  лотков для документов   

На фотографии справа показаны :   
−   чистый рабочий стол ПК ;   
−   документы отсортированы по лоткам ;   
−   чистый стол, нет лишних предметов и  
документов   
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Оборудование и другие предметы отсортированы и полки имеют надписи  

 

 

  

Пример хранения канцтоваров по системе КАНБАН   
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Внедрение принципа «2S» – «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».  

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.  

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.  
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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 рабочие документы так, 

чтобы не приходилось постоянно ворочать головой из стороны в сторону. Это 

может оказаться причиной возникновения болей в шее, плечах и спине.  
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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 организации зоны для посетителей  

 

1) «Зона посетителей» 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 «зоны посетителей» в отделах.  

3) Для создания благоприятной атмосферы, способствующая к 

расположению к себе посетителей, 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 достаточно ярким, раздражающим. 



13 
 

Сбалансированные условия освещенности всего помещения не вызывают 

напряжения глаз и повышают работоспособность.  

Внедрение принципа «3S» – «Содержание в чистоте» − это поддержание 

рабочего места и кабинета в порядке.  

Цель − содержание в чистоте офисного пространства силами сотрудников.  

Технология внедрения принципа «3S» – «Содержание в чистоте»  

 Трехминутка «5S» для всех.  

Это означает вовлечение всех в действия в рамках системы «5S» в течение 

очень короткого времени - всего лишь три минуты в день, но ежедневно. Важно 

добиться того, чтобы все без исключения делали одновременно одно и то же. 

Организация подобных действий трудна, поскольку связана с многочисленными 

предварительными договоренностями, умением руководить и придумывать 

способы вовлечения самых инертных сотрудников.  

Главное, чтобы все участвовали в одинаковой деятельности в одно и то же 

время. У каждого может найтись достаточно веских причин для того, чтобы не 

участвовать, но они должны быть отвергнуты, если вы хотите, чтобы действия в 

рамках системы «5S» были успешными. Важность временного ограничения.  

Необязательно устраивать именно трехминутку «5S». Важно, чтобы это 

был короткий отрезок времени, т. е. это может быть и двухминутка, и 

пятиминутка. Суть в том, чтобы продолжительность была точно установлена и 

это время было использовано с максимальной эффективностью. Поскольку речь 

идет о коротком промежутке времени, к нему можно относиться не как к 

действиям в рамках системы «5S», а как к части ежедневной рутинной работы. 

Люди должны понять, что не устранив причин трудностей уборки, нельзя 

добиться достаточно ритмичной и высокоэффективной работы.  

Акции можно проводить в начале или в конце работы, в конце недели или в 

начале месяца. Хорошо иметь варианты продолжительности акций в зависимости 

от различных задач, которые нужно решать. Если все энергично примутся за дело, 

вы обнаружите, что в течение трех минут можете выполнить поразительно 

большой объем работ. При этом важно заканчивать акцию вовремя.  

  

Последовательность действий при уборке  

1. Разделите участок на зоны и назначьте ответственных за каждую 

зону.  

2. Определите, что должно быть очищено, установите порядок уборки и 

затем осуществите её. При этом важно, чтобы все понимали важность уборки, а 

также возможность в процессе уборки проанализировать причины возникновения 

проблем.  
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3. Проверьте способы, инвентарь и средства, которыми осуществляется 

уборка, для того, чтобы было легко убирать труднодоступные места.  

4. Определите правила, которые необходимо соблюдать для того, 

чтобы сохранять вещи такими, какими вы хотите их видеть.  

Внедрение принципа «4S» – «Стандартизация» − это формирование 

стандартов поддержания порядка, пользование предметами и документами, 

организации рабочих мест и мест общего пользования.  

Цель − порядок и чистота посредством регулярного выполнения первых 

трех шагов.   

Самые эффективные решения, найденные в ходе реализации первых трех 

шагов необходимо закрепить письменно, чтобы стать наглядными и легко 

запоминающимися. Например, повесить в кабинете стенд 5S.  

  

 Технология внедрения принципа «4S» – «Стандартизация»  

  

Фиксация в письменном виде правил: удаления ненужного, рационального 

размещения предметов, уборки, проверки.  

Максимальная визуализация представления правил (рисунки, схемы, 

пиктограммы, указатели, цветовое кодирование).  

Визуализация контроля нормального состояния и отклонений (в работе 

оборудования, уровне запасов и т.п.).  

Стандартизация и унификация всех обозначений (размер, цвет, 

изображение, символов и т.п.).  

Рационализация носителей информации (материал, способ нанесения 

надписей, защитные покрытия), мест их размещения и крепления.  

Рационализация носителей информации (материал, способ нанесения 

надписей), мест их размещения и крепления.  

Цветовое кодирование папок  

1. Зеленым цветом кодировать папки, в которых систематизирована 

информация согласно номенклатуре дел;   

2. Розовым цветом кодировать папки, в которых хранятся 

статистические материалы;   

3. Желтым цветом кодировать папки, в которых содержатся 

нормативно-правовые документы; 
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4. Голубым цветом кодировать папки, в которых содержится 

информация по программам (федеральным, республиканским, ведомственным);  

5. Белым цветом кодировать папки, в которых содержится информация, 

не подпадающая под категории, описанные выше и отражающая специфику 

деятельности отдела». 

 

 Дополнение к табличкам на дверь  

 Разместить «кармашки» с вкладышами в формате А4 (для фото и Ф.И.О. 

должности сотрудников отдела). Вкладыши оформить на белом фоне, цветное фото 

сотрудника, чёрный шрифт.  

Рекомендации  

Кабинет.  

1. Разместите и оформите шкафы, столы, тумбочки так, чтобы любой 

сотрудник подразделения мог найти необходимую информацию за 1 минуту.  

  

2. Свободный доступ к принтеру и другим «обще необходимым» 

вещам.  
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3. Соблюдение чистоты и опрятности рабочего пространства.  

 

Поверхность стола.  

 

1. Размещение и оформление папок, документов так, чтобы любой 

сотрудник подразделения мог найти необходимую информацию за 1 минуту.  

  

  

 

  



17 
 

2. Бумаги, папки на столе - только по текущим задачам.  

  

3. Количество  канцтоваров  должно  быть  ограничено 

необходимостью использования.  

  

  
4. Перед уходом на столе наводить порядок и соблюдать чистоту в 

течение дня.  

Компьютер.  

1. Не хранить на рабочем столе личные папки (фотографии, видео, 

игры и т.д.).  

2. Очищать рабочий стол от неиспользуемых документов (раз в 

неделю).  

3. Подробно именовать файлы по дате изменения и его версии.  

4. Сортировать файлы в личной папке в common (периодически 

очищать от ненужных файлов).  

5. Сортировать файлы по папкам.  

6. В отделе создать принцип сортировки файлов (согласно специфики 

деятельности отдела).  
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Внедрение принципа «5S» – «Соблюдение и совершенствование 

системы 5S Лин офиса» − это формирование культуры 5S, которая становится 

органичной частью корпоративной культуры предприятия, постоянный поиск 

возможностей более эффективной организации рабочих мест.  

Цель − поддерживать и сохранять достигнутый результат. Необходимо не 

только регулярно проводить аудиты в организации с помощью экспертов, но 

начальник отдела и сотрудники должны сами постоянно оценивать состояние 

кабинетов и рабочих мест.  

Технология внедрения принципа  

Сущность Кайдзен очень проста: совершенствование. Более того, это 

непрерывный процесс совершенствования, в котором участвуют все - и 

руководство, и сотрудники. Философия Кайдзен предполагает, что наш образ 

жизни, будь то работа, общественная или семейная жизнь, заслуживает 

постоянного улучшения.  

  

Центральная идея Кайдзен заключается в том, что без совершенствования в 

компании не должно проходить ни дня! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



19 
 

Список использованных источников 

  

  

1. Бережливое производство. URL: http://am-lean.ru/lean/.  

2. Суетина Т. А., Рахимова Г. С. Повышение конкурентоспособности 

предприятия с помощью системы бережливого производства // Российское 

предпринимательство. 2014. Т. 15. № 18. С. 72-80.   

3. Опыт внедрения системы 5S на производственном предприятии. 

URL: https://fd.ru/articles/52120-sqk-15-m9-opyt-vnedreniya-sistemy-5s-na- 

proizvodstvennom-predpriyatii.   

4. Ларичева Е. А., Скляр Е. Н. Система 5S как первый шаг внедрения 

бережливого производства на промышленном предприятии // Экономика и 

эффективность организации производства. 2012. № 16. С. 114-117. URL: 

https://elibrary.ru/item.asp?id=22941721.  

5. Проблемы  внедрения  Бережливого  производства.  URL:  

6. http://www.lean-consult.ru/blog/problemy-vnedreniya-

berezhlivogoproizvodstva/.  

 

 

 

Ждем вас по адресу: 

г. Строитель, ул. Юбилейная, 1 

МБО МБУК «ЦБС Яковлевского городского округа» 

Телефон: +7 (47244) 5-19-84 

Наш сайт: http://yakovlbibl.ru 

Часы работы: 

Ежедневно с 08.00 до 17.00 

Выходной день: суббота, воскресенье 
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