
办公室的 5S与文件及环境的管理

在办公室，你能在 30秒内找到想要的任何物品吗？其他人在你的办公区域，能在 30

秒内找到他们需要的物品吗？办公室的 5S管理，其目标就是去除所有多余的物品，设立举

手可得的摆放模式，创建可视化且能高效办公的工作环境。什么是 5S管理？5S管理是起

源于日本的一种比较优秀的管理方法，它的思路非常简单朴素，针对企业中每位员工的日

常行为方面提出要求，倡导从小事做起，力求使每位员工都养成事事“讲究”的习惯，从而

提高整体工作质量。推行“5S”管理的目标就是为员工创造一个干净、整洁、舒适的办公环

境，最大程度提高员工的工作效率，让员工工作得更安全、更舒畅，将资源浪费降到最低

点，从而营造浓郁的企业文化氛围。

【课程目标】

◆ 理解办公室推行 5S的重要性，掌握每一个 5S的具体实施方法和有效工具；

◆ 将以相当小的代价学习到黄杰老师十多年来实际工作中所积累的卓越管理理念和行之

有效的管理技巧；

◆ 掌握在办公室推行和实施 5S管理的实施流程和注意事项；

◆ 你将有机会和黄杰老师直接探讨办公室 5S活动中所遇到的棘手问题，寻求解决方案；

◆ 学会“故善战者，求之于势，不责于人，故能择人作势”的方法。

◆ 理论讲解+案例分析+模拟练习，办公室管理一天轻松掌握。

【课程大纲】（1--2天版）

第一部分、5S 管理的基本概念和定义

 ◆ 为什么说：人造环境，环境造人

 ◆ 5s 的起源：企业独特的一种管理方法

◆ 革除马虎之心，养成凡事认真的习惯

◆ 自觉维护工作环境整洁明了的良好习惯 

◆ 1S-整理的定义与其目的

 ◆ 2S-整顿的定义与其目的

 ◆ 3S-清扫的定义与其目的 

 ◆ 4S-清洁的定义与其目的

 ◆ 5S-素养的定义与其目的

◆ 案例分析：文明礼貌的习惯

◆ 案例研讨：某世界 500强工厂存在的问题

◆ 案例分析：为什么说 5S不仅仅是打扫卫生

◆ 案例分享：您会擦桌子？您会洗手吗？



◆ 案例分析：某合资企业为什么要采用海尔的管理模式

◆ 案例分析：为什么中国企业的信息化建设项目会失败或不成功

第二部分、5S实施要点和关键

 ◆ 整理：（正确的价值意识---「使用价值」，而不是「原购买价值」）

 ◆ 整顿：（正确的方法+整顿的技术 ）

 ◆ 清扫：（责任化---明确岗位 5S责任 ）

 ◆ 清洁：（制度化及考核---5S时间；稽查、竞争、奖罚 ）

 ◆ 素养：（长期化---晨会、礼仪守则 ）

◆ 整理之"要"与"不要"分类标准范例 

 ◆ 整顿的推进重点：将必需物品放于任何人都能立即取到的状态。

 ◆ 清扫的推进重点：将岗位变得无垃圾、无灰尘，干净整洁，将设备保养得光亮完好，创

造一个一尘不染的环境。

 ◆ 清洁的推进重点：将整理、整顿、清扫进行到底，并且标准化、制度化。

 ◆ 修养的推进重点：对于规定了的事情，大家都要按要求去执行，并养成一种习惯。

第三部分、如何推进办公室 5S管理活动推行

◆ 办公室 5S的八大原则

◆ 文件整理前的准备

◆ 文件夹和文件柜标识方法

◆ 如何设定文件分类管理基准

◆ 办公桌内文具的整理、整顿

◆ 怎样制定办公室 5S活动规范表

◆ 办公区域的整理、整顿难点分析

◆ 办公室 5S推进体制的分解与讲解

◆ 办公室 5S推展手法的分解与讲解

◆ 如何制订办公室 5S管理推行手册

◆ 在推行办公室 5S管理中如何处理内部抗拒 

◆ 办公室 5S推行成功与失败因素检讨 

◆ 办公室 5S成功实施之管理法宝

◆ 办公室 5S活动常见困难的形成因素

◆ 目视管理方法在办公室 5S管理中的应用

◆ 颜色管理在办公室 5S管理中的应用

◆ 如何让办公室日常 5S制度化实施

◆ 案例分享：办公室 5S检核表（现场）

◆ 案例视频：文件 5S的录像观看和研讨

◆ 案例研讨：一般管理者的办公室 5S要点

◆ 案例研讨：基层管理者的办公室 5S要点

◆ 案例研讨：高级管理者的办公室 5S要点



◆ 案例分享：为什么这个公司的文件这么乱？

第四部分：办公室 5S与管理人员办公环境管理疑难问题研讨与交

流


