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前言

•5S 是目前企业公认的卓越的现场管理工具，它是一
切改善的基础。

•领越科创公司是国内首家将办公区域精益5S与智慧•领越科创公司是国内首家将办公区域精益5S与智慧
办公相结合的公司，是国内精益智慧办公推广第一人
。

•本章向您展示办公区域5S改进的具体方法和实践案
例。
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5S案例分享1 办公电脑篇



杜绝文件乱放的工作习惯，且办公文件夹工作文件时效
性占比大于 80分，方可视为优良。



5S案例分享2.1   工位5S 篇













5S案例分享 2.2 橱柜5S 篇

















5S案例分享 2.3  公共区域5S 篇











5S案例分享 2.4   会议室5S 篇









5S案例分享 3    办公素养篇



办公室基本礼仪

 待人接物有礼貌，使用文明用语，如你好、早上好、对不起、谢谢、不客气等。

 着装整齐干净，建议身着职业装或公司制服，杜绝休闲服饰，禁止奇装异服。

 文明办公，不大声喧哗，不在公共区域讨论问题。 文明办公，不大声喧哗，不在公共区域讨论问题。

 办公室接打电话，要响三声之内接听，尽量不影响其他同事，禁止煲电话粥。

 在办公室走动时，尽量放轻脚步，以免脚步声影响他人。



班前5S –早上好



暂离工位时需注意五点：

1. 将电脑关闭或锁定

2. 将用过的文件放入文件夹

3. 将桌面保持整洁3. 将桌面保持整洁

4. 将座椅调正并推入桌洞

5. 确认周围没有散落垃圾等



班后5S – 明天见



5S不是踢正步、叠豆腐块被褥这样的形象工程，也

不是临时抱佛脚的大扫除，更不是借着标准化为名，以
旧换新。

5S 源于东方，因此它骨子里带着东方人的“质朴”。

特别注意

• 让场所更合规、整洁、有序

• 让工作更简单、清晰、高效

• 让自身更轻松、睿智、涵养

5S是通过五个低成本管理步骤的反复实施，




