
آراستگى در هنرستان 
 5S  با توجـه به اصـول

مقدمه
ــه دارى و  ــر مى كنند خان ــراد جامعه ى ما فك ــب اف اغل
ــط خانم خانه و نظافت  ــازماندهى محيط خانه بايد توس س
ــاماندهى محيط كار توسط خدمتكار و نظافتچى انجام  و س
ــت و چنين  پذيرد. اين يك واقعيت در فرهنگ كارى ماس
ــده اند. در عين حال خواستار و  باورهايى مانع بهره ورى ش
ــتيم! درصورتى كه بهره ورى زاييده ى  جوياى بهره ورى هس
باور و بينش بهره ور است. بى ترديد در هر جايى كه هستيم 
ــتگى دارد و به  ــه خود ما بس ــتن آن محيط ب ــامان داش س
ــد رعايت كنيم. در اين مقاله به  فعاليت هاى خاصى كه باي
كسانى كه خواهان دست يابى به ساماندهى و آراستگى در 
ــان هستند توصيه شده است با اصول پنج اس  محيط كارش

آشنا شوند.
ــت در جهت بهبود  ــراى حرك ــتان ها ب ازجمله، هنرس
ــد و يكى از اين  ــت زنن ــى دس ناگزيرند به اقداماتى اساس
ــت. فعاليت هايى  اقدامات فعاليت پنج اس در هنرستان هاس
ــامان دادن  ــاختن و س ــان مرتب كردن، پاكيزه س كه هدفش
ــتاندارد و انضباط لازم  ــرايط اس محل كار، ايجاد و حفظ ش

براى انجام بهينه ى كار است.
ــل در محيط كار هنگامى  ــرورت اجراى اين پنج اص ض

حيـــــدر تـورانــــــى

اشاره
ــماره ى 14 اين مجله درباره ى «پنج  در ش
اس» مقاله اى درج گرديد كه درآمدى بر موضوع 
نظام آراستگى در محيط كارى بوده است. مقاله ى 
ــماره در تكميل و توسعه ى مطلب قبلى  اين ش
و ناظر بر مباحث كاربردى در محيط هنرستان 
ــتفاده ى مديران و  ــت كه اميدوارم مورد اس اس

هنرآموزان عزيز هنرستان ها قرار گيرد.
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كليدواژه ها: 
اصــول  5S، پاك ســازى، نظم محيـط كـار. هنرستــان، 
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احساس مى شود كه دريابيم بسيارى از كارها را، بدون فكر 
ــردن در مورد آن ها و صرفاً از روى عادت انجام مى دهيم.  ك
ــت اين گونه كارها تأكيد مى شود  بنابراين، براى انجام درس

از اصول پنج اس به خوبى بهره بگيريم.
 seiri از اولين حروف واژه هاى ژاپنى (5S) ــام پنج اس ن
ــب)، seiso (پاكيزگى)،  ــاماندهى)، seiton (نظم و ترتي (س
ــازى) و shitsuke (انضباط) گرفته  seiketsu (استانداردس

ــطوح  ــج اس در تمام س ــرى اين پن ــت. به كارگي ــده اس ش
هنرستانى نتايج بسيار چشم گيرى به همراه خواهد داشت. 
از آن جمله مى توان به پيش گيرى از حوادث، كاهش ميزان 
ــالم  وقفه ى كار، تقويت و كنترل فرآيندها و ايجاد جوّى س

در محيط كار اشاره كرد.

(Seiri) اصل اول: تفكيك و تعمير
پاك سازى، ساماندهى و جداسازى

(تشـخيص ضرورى از غيرضـرورى و دور ريختن 
اشياى زايد)

ــلام، اوراق و اطلاعات لازم و  ــردن اق تعريـف: جدا ك
كاربردى از غير آن ها و دور ريختن غيركاربردى ها از محيط 
كار و هم چنين تعمير، تعويض يا تصحيح معايب و نواقص

هدف از اجراى اصل اول (اس 1)
� تعيين معيارهايى براى حذف غيرضرورى ها؛

� به كارگيرى مديريت اولويت ها و تعيين اولويت ها؛
� حذف علل آلودگى؛

� استفاده ى بهينه از فضاى محيط كار؛
� استفاده ى بهينه از تجهيزات؛

� ريشه يابى علل معايب.

اقدامـات لازم براى پياده سـازى اين اصل در 
بخش تفكيك

ــيا و  1. تهيه ى برگه هاى مخصوص تعيين وضعيت اش
اسناد؛

2. شناسايى اقلام مورد نياز، زايد و تعميرى؛
3. استفاده از برگه هاى مخصوص براى تعيين وضعيت 

آن ها؛
4. دور نمودن اشياى زايد از محيط كار؛

5. تفكيك اشياى زايد؛
6. تعيين تكليف اشياى زايد؛

7. كنترل اوراق و اشياى زايد؛
8. پيش گيرى از پديد آمدن اشيا و اموال زايد.

تهيـه ى برگه هاى مخصـوص تعيين وضعيت 
اشيا و اسناد

الف) لازم است پيش از اجراى عملى تفكيك، برگه هاى 
تعيين وضعيت، به تعداد مناسب تهيه شود.

ــن وضعيت  ــته تعيي ــه دس ــيا را مى توان در س ب) اش
نمود.

1. اشيا و اسنادى كه زايد يا بدون كاربرد هستند.
2. اشيا و اسنادى كه به تعمير يا اصلاح نياز دارند.

ــنادى كه در مورد زايد يا غير زايد بودن  ــيا و اس 3. اش
آن ها ترديد داريم.

ــه برگه ى تعيين وضعيت  ج) مى توان براى هريك از س
از سه عنوان گويا اما متفاوت استفاده نمود:

ــناد زايد يا بدون كاربرد، از عنوان  ــيا و اس 1. براى اش
«مرا دور كنيد»؛

ــر يا اصلاح، از  ــناد نيازمند به تعمي ــيا و اس 2. براى اش
عنوان «مرا تعمير كنيد»؛

ــناد بلاتكليف از عنوان «مرا تعيين  ــيا و اس 3. براى اش
تكليف كنيد».

ــماره سريال  ــه نوع برگه بايد داراى ش د) هريك از س
باشند.

شناسايى اقلام مورد نياز، زايد و تعميرى
الف) اشيا و اسناد محيط كار خود با دقت نگاه كنيد و 
آن ها را، با توجه به كاربرد، به صورت ذهنى يا مكتوب به دو 

دسته ى لازم و غيرلازم تفكيك نماييد.
ب) اشيا و اسناد لازم، اشيائى هستند كه بودنشان براى 

انجام وظايف، ضرورى است.
ج) اشيا و اسناد غيرلازم، اشيايى هستند كه يا ارتباطى 
ــال حاضر نيازى به آن ها  ــا وظايف محوله ندارند يا در ح ب

نيست.
ــياى زايد هم به اقلامى گفته مى شود كه در كل  د) اش

هنرستان، غير قابل استفاده هستند.

اسـتفاده از برگه هاى مخصـوص براى تعيين 
وضعيت اقلام

الف) پس از تفكيك، از سه برگه ى راهنما براى تعيين 
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وضعيت آن اشيا و اسناد استفاده نماييد.
ب) برگه ها را جابه جا و دستكارى نكنيد.

ج) حتى الامكان از برگه هاى «مرا تعيين تكليف كنيد» 
استفاده ننماييد.

كنترل اوراق و اشياى زايد
ــباندن عكس، اطلاعيه، اعلاميه، پوستر و...  الف) از چس
بر روى جايى غير از تابلوى اعلانات (خصوصاً بر روى در يا 

پنجره) جداً خوددارى شود.
ــود  ب) حتى الامكان از نصب تابلو در راهرو اجتناب ش

(به جز تابلوى منظره يا محصولات هنرستان).
ج) به ديوار اتاق مديران حداكثر دو قاب مى توان نصب 

كرد.

تعمير
� تعمير ساختمان، درها، پنجره ها و...؛

ــنايى، تهويه و  ــتم هاى روش ــض سيس ــا تعوي ــر ي � تعمي
تأسيسات؛

� تعمير يا تعويض ماشين آلات، تجهيزات و...؛
ــا غيرقابل  ــتهلك ي ــياى مس ــازى اش ــض يا بازس � تعوي

استفاده؛
� تعمير اشيا و ابزار خراب؛

� اصلاح و بازسازى برنامه هاى نرم افزارى؛
� نگه دارى صحيح اموال، اشيا و تأسيسات؛
� برنامه ريزى و نظارت بر تعمير و نگه دارى.

اجراى سـاماندهى در مورد سـاير اقلام (غير 
از وسايل)

ــازى را مى توان، به غير از وسايل و  ساماندهى و پاك س
موارد، در مورد موضوعات زير نيز اجرا نمود:

1. شرح وظايف
2. فضاى در دسترس

3. اطلاعات

1. شرح وظايف
ــرح مشاغل و دسته بندى وظايف مفيد  1-1 بررسى ش

و غيرمفيد؛
2-1 اضافه كردن وظايف ضرورى؛

3-1 حذف وظايف غيرضرورى؛

4-1 ساده كردن وظايف.

2. اطلاعات
1-2 جدا كردن اطلاعاتى كه در مدتى طولانى از آن ها 

استفاده نشده است؛
2-2 به روزآورى اطلاعات ضرورى.

اطلاعات مى تواند در هر زمينه اى باشد، مانند اطلاعات 
مربوط به:

ـ مشخصات كالا؛
ـ فرم هاى اطلاعاتى؛
ـ فرآيندهاى كارى؛

ـ و مهارت هاى نيروى انسانى.

3. فضاى در دسترس
ــى تمام اقلامى كه در فضاى مورد نياز قرار  1-3 بررس

گرفته اند؛
2-3 جدا كردن اقلام غيرضرورى و دور ريختن آن ها.

(seiri) فرم مورد استفاده در پاك سازى

ــود بعد از پايان مهلت مقرر، در  ــت يادآورى ش لازم اس
صورت مشخص نشدن وضعيت شىء يا وسيله ى مورد نظر، 

وسايل مذكور جمع آورى خواهند شد.

(Seiton) اصل دوم: نظم و ترتيب
نظم و ترتيب، منظم كردن و جاسازى

(اسـتقرار منظـم مواد و لـوازم براى دسـت يابى 
سريع به آن ها)

تعريـف: مرتب كردن اقلام، اوراق و اطلاعات و تعيين 
ــرعت و سهولت  ــب براى آنان، به نحوى كه با س جاى مناس

اطلاعيـــــه
نام: (شىء يا وسيله)

شرح و مشخصات: (شىء يا وسيله)
چرا بايد دور ريخته شود؟

تاريخ صدور اطلاعيه:
تاريخ سر رسيد مهلت پاسخ:

پاسخ مسئول (شىء يا وسيله):
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قابل دسترس باشند.

هدف از اجراى اصل دوم (اس2)
1. برقرار شدن نظم و ترتيب در محل كار؛

ــاظ كيفيت،  ــب (از لح ــتقرار و جاى دهى مناس 2. اس
ايمنى و بازدهى)؛

3. ارتقاى بهره ورى از طريق حذف زمان تلف شده براى 
جست و جوى اشيا؛

4. افزايش سرعت دسترسى به اشيا و اسناد؛
و  ــامانى  نابه س از  ــى  ناش ــات  ضايع ــش  كاه  .5

درهم ريختگى؛
6. كاهش اشتباهات و دوباره كارى ها.

اقدامات لازم براى پياده سازى اين اصل
� ايجاد نظم عمومى؛

� نظم در ثبت، استفاده و بايگانى نامه ها و مدارك؛
� نظم در محيط ادارى و براى وسايل ادارى؛

� نظم در محيط توليدى؛
� نظم براى اشيا و وسايل توليدى.

ايجاد نظم عمومى
1. مشخص سازى هنرستان

2. مشخص سازى زيرمجموعه هاى اصلى هنرستان
3. مشخص سازى بخش هاى هر زيرمجموعه

4. مشخص سازى اشيا
5. مشخص سازى محل اشيا

6. مشخص سازى وضعيت اشيا
7. مشخص سازى افراد

8. ايجاد نظم در تابلوى اعلانات

مشخص سازى هنرستان
ــه ى آن بايد  ــتان و بخش هاى زيرمجموع ــف) هنرس ال

هريك نام خاص داشته باشند.
ــت نام هنرستان و دفاتر تابعه به طور واضح  ب) لازم اس

و مناسب بر سر درِ آن ها نصب گردد.
ج) بهتر است نام هنرستان و دفاتر تابعه در تمام اوراق 

رسمى هنرستان، درج گردد.
ــتان و دفاتر، به دو يا  ــورت نياز بايد نام هنرس د) در ص

چند زبان نوشته و بر سر درِ آن ها نصب شوند.

هـ) بهتر است بر سر در هنرستان و دفاتر، آرم و نشان 
آن ها نيز درج شود.

ــتان  ــانه هاى معرّف يا مرتبط با هنرس ــد در رس ى) باي
ــريه ى داخلى و  ــتان يا نش ــايت اينترنتى هنرس ــد س (مانن
ــتان (و در صورت لزوم، دفاتر)  ــور و...) نيز نام هنرس بروش

درج شود.

مشخص سازى اشيا
الف) تمام اشيا بايد داراى نام يا شماره باشند.

ب) نام يا شماره ى اشيا بايد منحصر به فرد باشد.
ــياى  ــيا بايد حتى الامكان با اش ــماره ى اش ج) نام يا ش

مربوطه ارتباط منطقى داشته باشد.
ــكان بايد از به كارگيرى نام هاى نامأنوس و  د) حتى الام

دور از ذهن، اجتناب كرد.
هـ) همواره بايد از هريك از نام ها يا شماره ها دو نسخه 
ــد. يكى بر روى وسيله يا ابزار و ديگرى بر روى  موجود باش

محل قرارگيرى آن مورد استفاده قرار گيرد.

مشخص سازى محل اشيا
الف) هريك از اشيا بايد داراى محل مشخص و مستقر 

در همان محل باشند.
ــرى آن  ــل قرارگي ــه يا مح ــا جعب ــز را ب ب) هيچ چي

برنداريد.
ج) قبل از برداشتن هر چيز ميزان موجودى را بررسى 

كنيد.
ــرى آن را با  ــم محل قرارگي ــيله و ه ــم خود وس د) ه

برچسب مشخص نماييد.
ــايل عمومى، از برگه اى كه  هـ) در صورت نياز براى وس
محل قرارگيرى تمامى آن وسايل را نشان مى دهد، استفاده 

نماييد.

نظم در ثبـت، اسـتفاده و بايگانـى نامه ها و 
مدارك

1. طراحى و تهيه ى فرم هاى استانداردسازى؛
2. به كارگيرى فرم هاى ادارى در فايل ها و پرونده ها؛

3. به كار بردن روش واحد در امور دفترى و مكاتبات؛
ــردن نامه ها و  ــى ك ــوه ى بايگان ــى در نح 4. هماهنگ

مدارك؛
5. شفاف سازى اطلاعات و ارتباطات؛



138
ن9

ستا
/ زم

ي 2
اره 

شم
م/ 

شش
ه ي 

دور

16

6. تعيين تعداد پرونده ها و اقلام روى ميز (حين كار)؛
7. به كارگيرى استراتژى «فقط يكى»؛

8. برقرارى نظم در پرونده ها.

به كارگيرى استراتژى «فقط يكى»
� لازم است پرونده ها در يك محل نگه دارى شوند.

ــى در اختيار  ــاز، فقط بايد يك ــيله ى مورد ني ــر وس � از ه
كاركنان قرار گيرد.

ــيدگى و پردازش يك كار معين در يك  ــعى شود رس � س
روز انجام شود.

ــات به يك ساعت كاهش  ــود طول مدت جلس � سعى ش
يابد.

ــود طول مدت مكالمات تلفنى به يك دقيقه  ــعى ش � س
كاهش يابد.

� سعى شود فقط از يك گوشى استفاده شود.

نظـم در محيط ادارى و براى وسـايل ادارى، 
ازجمله در:

1. نحوه ى استقرار واحدهاى يك هنرستان (Layout)؛
2. نحوه ى چيدن ميز، كمد، فايل و... در اتاق؛

3. شكل ميزها و طرز قرار گرفتن آن ها؛
ــخصى در  ــدن لوازم التحرير يا لوازم ش ــوه ى چي 4. نح

داخل كشو؛
5. نحوه ى چيدن كتاب ها، مجلات و جزوات؛

6. نحوه ى شناسه گذارى و رديابى.

نظم در محيط كار، ازجمله:
1. بودن راهنما براى بخش ها و فعاليت ها؛

2. اقدام به مرتب سازى ابزارها و ماشين آلات؛
3. داشتن نظم در انبار و نگه دارى محصولات توليدى؛

4. داشتن نظم در استفاده از كامپيوتر.

نظم براى اشيا و وسايل، ازجمله:
1. مرتب نمودن لوازم و وسايل؛

2. مرتب نمودن اشيا و اقلام؛
3. مرتب نمودن اشياى ظريف؛

4. مرتب نمودن سيم و كابل و وسايل برقى.

(Seiso) اصل سوم: پاكيزگى
نظافت، پاكيزگى و جلا دادن
(حذف آلودگى ها و آلاينده ها)

ــط، پاكيزه  ــدن محي تعريـف: پيش گيرى از كثيف ش
ــا كنترل  ــراد و حذف ي ــوال و اف ــط، ام ــتن محي نگه داش

آلاينده ها
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هدف از اجراى اصل سوم (اس3)
ــى از پاكيزگى و حذف  ــت يابى به ميزان مطلوب 1. دس

كامل آلودگى ها؛
2. شناسايى مشكلات جزئى از طريق بازبينى؛

ــق بازبينى  ــازى از طري ــت دادن به پاكيزه س 3. اهمي
مستمر؛

4. كاهش خستگى و آزردگى روانى ناشى از كار؛
5. كاهش خرابى ماشين آلات؛

6. تثبيت و بهبود كيفيت؛
7. جلوگيرى از بيمارى كاركنان.

نـكات مورد توجـه براى موفقيـت در اجراى 
عمليات پاك سازى

� محل كار خود را خانه ى خود بدانيم.
� چيزى يا جايى را كثيف نكنيم.

� ريخت و پاش نكنيم.
ــوند و مرتباً آن ها را تميز  ــويم اشيا كثيف ش � منتظر نش

كنيم.
� هر چيز را بلافاصله پس از كثيف شدن، تميز كنيم.

ــود را عهده دار  ــط كار خ ــز كردن محي ــئوليت تمي � مس
شويم.

� وسايل مشترك را به نوبت تميز كنيم.
ــامل  ــه كنيم كه تميز كردن فقط ش ــه اين نكته توج � ب
ــت، بلكه بايد داخل آن ها را نيز تا آن جايى  ظاهر اشيا نيس

كه امكان دارد تميز كرد.
� تميزى را يك ارزش بدانيم.

اقدامات لازم براى پياده سازى اين اصل
1. پاك سازى محيط هنرستان؛

2. پاك سازى تجهيزات و وسايل؛
3. پاى بندى كاركنان به پاكيزگى.

پاك سازى محيط هنرستان
1. انجام هماهنگى ها و اطلاع رسانى لازم؛

2. تفكيك محيط كار و تقسيم كار؛
ــه هيچ جايى  ــط كار به طورى ك ــز كردن محي 3. تمي

كثيف نماند.
ــاى رفع آلودگى  ــا، مصاديق و راه ه ــن دامنه ه 4. تعيي

ــت  ــى، تصويرى، هوا و آب و رعايت بهداش ــى، صوت محيط
عمومى.

5. تهيه ى وسايل و لوازم پاكيزگى.
6. انجام حركتى همگانى براى پاكيزه سازى.

7. ابداع روش هايى براى تميز نگه داشتن دائمى محيط 
كار.

ازجملـه  و وسـايل،  پاك سـازى تجهيـزات 
تعيين:

1. تجهيزات و وسايل موجود؛
2. شرايط محيطى و نگه دارى تجهيزات و وسايل؛

3. مصاديق آلودگى براى تجهيزات و وسايل؛
4. آلاينده ها؛

5. شيوه هاى پيش گيرى از آلودگى؛
6. شيوه هاى رفع آلودگى؛
7. ابزارهاى رفع آلودگى؛

8. نحوه ى اجراى پاك سازى.

پاكيزگى كاركنان
1. تبيين اهميت پاكيزگى كاركنان؛

ــى در  ــواع آلودگ ــق و ان ــا، مصادي ــن دامنه ه 2. تعيي
كاركنان؛

3. تهيه ى چك ليست بازبينى پاكيزگى كاركنان.

(Seiketso) اصل چهارم: استانداردسازى
تثبيت، نگه دارى و پيشگيرى

(كنترل و تداوم تفكيك، نظم و پاكيزگى)
ــازى و حفظ وضع مطلوب  تعريف: تداوم، استانداردس
ــب و تميزى و رعايت ايمنى  ــى از اجراى تفكيك، ترتي ناش

در كار.

هدف از اجراى اصل چهارم (اس4)
1. جلوگيرى از اعمال سليقه و چندباره كارى؛

2. ايمن سازى محيط كار و كاهش حوادث و بيمارى هاى 
كارى؛

ــيدن به كارهاى درست، براى درست  3. استمرار بخش
انجام دادن كارها؛

4. كاهش زمان انجام كارها؛
5. افزايش جذابيت محيط كارى.
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اقدامات لازم براى پياده سازى اين اصل
1. استانداردسازى؛

2. تداوم اصول پنج اس؛
3. برقرارى سلامت و ايمنى در محيط كار؛
.(5S) 4. تهيه ى چك ليست كنترل پنج اس

استانداردسازى
تعيين استاندارد مناسب براى اقلام ادارى، دستگاه ها و 

تجهيزات، ابزار و وسايل، مواد و قطعات و كاركنان.

(5S) تداوم اصول پنج اس
1. كسب حمايت هاى لازم از مديريت ارشد هنرستان؛

2. تبيين اهداف و مزاياى پياده سازى پنج اس؛
3. جلب همكارى و مشاركت همگانى؛

4. تشويق و ايجاد انگيزه براى تداوم اجراى پنج اس؛
5. تداوم پياده سازى آن؛

6. تدوين برنامه و استاندارد مدون و لازم الاجرا.

برقرارى سلامت و ايمنى در محيط كار
1. تدوين يا به كارگيرى استانداردهاى ايمنى؛

2. تعيين هزينه هاى مادى و غير مادى حوادث؛
3. رعايت ايمنى، به هنگام طراحى محصول؛

4. رعايت ايمنى، به هنگام استفاده از تجهيزات؛
5. رعايت ايمنى، به هنگام حمل و انبارش؛

6. رعايت ايمنى در برابر آتش سوزى.

(Shitsuke) اصل پنجم: انضباط
مسئوليت، آموزش و فرهنگ سازى

(عادت به انجام كارهاى صحيح، به كمك آموزش 
و فرهنگ سازى)

ــه تمام كاركنان،  تعريـف: آموزش كاربردى مفاهيم ب
ــلاغ و اجراى مقررات  ــاركت عمومى و تدوين، اب جلب مش

هنرستان.

هدف از اجراى اصل پنجم (اس 5)
ــاركت كامل در ايجاد عادات صحيح و پيروى از  1. مش

مقررات؛
ــاد عادت در برقرارى ارتباط به نحوه ى صحيح و  2. ايج

كنترل نتايج آن؛
ــگ  فرهن ــه  ب ــت يابى  دس ــراى  ب ــازى  زمينه س  .3

خودانضباطى؛
4. نهادينه شدن فرهنگ بهره ورى؛

5. شخصيت دادن به كاركنان؛
6. جلب نظر مشتريان؛

7. افزايش تعلق هنرستانى.

اقدامات لازم براى پياده سازى اين اصل
1. اجراى آموزش؛
2. برقرارى نظم؛

3. آراسته سازى كاركنان؛
4. توسعه ى فرهنگ مشاركت.

اجراى آموزش
1. تدوين نظام آموزشى؛

2. تعيين شيوه هاى آموزشى؛
3. انجام برنامه ريزى آموزشى؛

4. تعيين و تأمين امكانات آموزشى؛
5. ارائه ى آموزش به كاركنان.

برقرارى نظم
1. تدوين ضوابط اساسى هنرستان؛

ــتخدام  ــازى ضوابط جذب و اس ــن يا شفاف س 2. تدوي
كاركنان؛

ــازى نحوه ى آشناسازى و تطبيق  3. تدوين يا شفاف س
كاركنان؛

4. تدوين يا شفاف سازى ضوابط نحوه ى كار كاركنان؛
5. تدوين ضوابط تردد

ــط ادارى و وضعيت  ــازى ضواب ــن يا شفاف س 6. تدوي
خدمتى كاركنان؛

7. انضباط در فعاليت هاى جنبى كار؛
8. تمرين انضباط.

آراسته سازى كاركنان
1. تعيين مصاديق آراستگى كاركنان؛

ــان از درِ  ــردد كاركن ــوه ى ت ــط نح ــن ضواب 2. تدوي
هنرستان؛

3. تدوين ضوابط ظاهر كاركنان؛
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نمونه ى زمان بندى اجرايى پروژه ى اصل پنجم (اس 5)
WBSزمان مورد نياز عنوان

پياده سازى 5 اصل (استانداردسازى محيط كار) در هنرستان1
30طراحى و برنامه ريزى اجرايى پروژه ى پنج اصل1 و 1
60آموزش كاركنان در زمينه ى مفاهيم پنج اصل2 و 1
اجراى اصل اول3 و 1

10شناسايى وضعيت موجود1 و 3 و 1
15تشخيص و تعيين تكليف اقلام غير ضرورى2 و 3 و 1
7تعيين وضعيت مواد و پرونده ها در انبار و بايگانى راكد3 و 3 و 1
15تشخيص نقايص و خرابى ها در واحدها و رفع نقص آن ها4 و 3 و 1

اجراى اصل دوم4 و 1
20شناسايى و ثبت فرايندهاى جارى واحدها1 و 4 و 1
10اولويت بندى اجسام با توجه به فرايندها2 و 4 و 1
اولويت بندى و به كارگيرى استراتژى 3 و 4 و 1 به  با توجه  تعيين محل اجسام 

تابلو و برچسب عناوين
15

اجراى اصل سوم5 و 1
7تميز و مرتب كردن كل واحدها توسط كاركنان خودِ واحدها1 و 5 و 1
تعيين محل هاى در معرض آلودگى براى نظافت هاى دوره اى و تعيين 2 و 5 و 1

ساعت نظافت در هفته
7

اجراى اصل چهارم6 و 1
15تعيين استانداردهاى اموال در واحدها1 و 6 و 1
30تدوين برنامه و استاندارد مدون و لازم الاجرا براى پنج اصل2 و 6 و 1

اجراى اصل پنجم7 و 1
15تشكيل كميته ى پنج اصل و تدوين شرح وظايف آن ها1 و 7 و 1
15ارزيابى اقدامات انجام شده در زمينه ى پنج اصل2 و 7 و 1

7برگزارى گردهمايى جهت استمرار پنج اصل و بررسى نتايج پروژه8 و 1
278                                                                       مجموع

4. تدوين ضوابط رفتار فردى كاركنان؛
5. تدوين ضوابط رفتار جمعى كاركنان؛

6. تدوين ضوابط زمانى؛
7. تدوين ضوابط لباس فرم؛

8. تدوين ضوابط كارت روميزى.

توسعه ى فرهنگ مشاركت
1. تبيين جايگاه و تأثير مشاركت كاركنان؛

2. تبيين و ترغيب عوامل مؤثر بر نحوه ى مشاركت؛
3. تعيين خصوصيات لازم براى فعاليت گروهى؛

4. جلب مشاركت همگانى؛
5. تبيين ارزش هاى حاكم بر مشاركت؛

6. دلپذير ساختن كار و مشاركت.


