5S+目视化：从“现场混乱”到“效率倍增”的落地密码

课程背景：
在众多制造工厂现场，普遍存在工人衣着不整、精神涣散、士气低落的问题；物料摆放杂乱无章，器具、治具缺乏合理定置且标识模糊；作业区、物流区、办公区划分不明确，机器设备积满灰尘与杂物，浪费现象和安全隐患随处可见。同时，职员待人接物较为随意，电话礼仪、衣着形象、谈吐举止等职场礼仪不规范，客户参观后满意度极低。这些乱象不仅影响生产效率，还损害企业形象。想要破解这些难题，实现现场管理的规范化、高效化，关键在于落地推行 5S 管理与目视化管理，让现场从 “混乱无序” 转变为 “标准高效”。

课程收益：
1. 全面掌握现场及办公室的 5S 管理标准、目视化管理规范及完整推行流程，明确各阶段核心任务与执行要点；
2. 熟练运用红牌作战、定置管理、看板管理等关键工具的标准流程，能独立开展基础的现场改善工作；
3. 获得一整套可直接落地的 5S + 目视化推行表单、图表、工具模板及样板工厂参考案例，降低推行难度；
4. 建立主动改善意识，理解 5S 与目视化管理对精益生产的基础支撑作用，为后续深化管理打下坚实基础；
5. 提升个人职业素养与职场礼仪水平，同步改善工作与生活环境，实现个人与企业共同成长。

课程时间：2天，6 小时/天
课程对象：全体员工（企业高中基层均可）
课程方式：课程讲授 40%，案例分析及互动研讨 60%

课程工具：
《5S + 目视化推行管理办法》
《现场 5S + 目视化检查评分标准》
《办公室 5S + 目视化检查评分标准》
《5S + 目视化宣传标语及张贴画》
《5S + 目视化责任分区规划图》
《5S + 目视化实施标准》（划线、颜色、定置、目视标准）
《红牌作战手册》
《5S + 目视化流动红旗（红黄旗）管理办法》
《5S + 目视化管理看板制作标准》
样板工厂图片集（某上市公司标准模板）

课程大纲
第一讲：认知密码 ——5S + 目视化，企业的 “隐形推销员”
案例导入：从“参观”到“签单”的神奇转变
一、深度解析：5S + 目视化的核心价值
1. 经营层面：改善企业经营状况，降低运营成本，提升核心竞争力；
2. 管理层面：护航品质零缺陷、减少浪费、保障交货期、提高生产效率、杜绝安全事故；
3. 人员层面：提升员工素养，规范职场礼仪，创造快乐工作岗位，降低缺勤率；
4. 形象层面：改善企业软硬环境，成为标准化的推动者，赢得客户信任。
二、视觉冲击：标杆企业现场展示
——美的集团、中国壳牌石油、富士康等 500 强企业的 5S + 目视化现场
互动游戏：5S + 目视化脑力操

第二讲：基础密码 ——5S 管理的核心原理与推进方法
一、5S 的本质定义与发展历史
1. 核心内涵
1）整理（区分 “要” 与 “不要”）
2）整顿（“要” 的物品定置摆放）
3）清扫（清除脏污与隐患）
4）清洁（标准化维持成果）
5）素养（养成良好习惯）
6）安全（筑牢安全防线）；
2. 发展脉络：从基础现场管理到精益生产核心支撑的演变，理解 5S 的底层逻辑。
二、推进 5S 的常见误区与纠正
误区 1：5S 就是大扫除 ——讲解如何纠正错误观点包含案例分析 
误区 2：工作忙，应由清洁阿姨负责 ——讲解如何纠正错误观点包含案例分析
误区 3：已经做过 5S，没必要再推进 —— 讲解如何纠正错误观点包含案例分析
误区 4：做 5S 看不到实质效果 ——讲解如何纠正错误观点包含案例分析
误区 5：员工素质差，无法推行 ——讲解如何纠正错误观点包含案例分析
误区 6：企业规模小，推行无意义 ——讲解如何纠正错误观点包含案例分析
三、5S 推进的 8 大核心方法
1. 巡视稽核：定期检查现场状态，及时发现问题；
2. 定点摄影：对改善前后的现场进行拍照记录，直观呈现变化；
3. 问题票活动：针对现场问题发放整改票，明确责任与期限；
4. 发生源对策活动：追溯问题根源，从源头解决脏污、浪费等问题；
5. 油漆作战：通过划线、涂色等方式明确区域边界、物品位置；
6. 红牌作战：对 “不要” 物品、违规行为挂红牌，强制整改；
7. 看板管理：通过可视化看板传递信息，规范流程管理；
8. 识别管理：对人员、设备、物料等进行标识区分，避免混淆。
四、5S 推进 10 步经典流程
1. 成立推进小组：明确组长、成员及职责分工；
2. 制定推进计划：设定阶段目标、时间节点与关键任务；
3. 召开启动会议：统一思想，宣讲 5S 价值与推进要求；
4. 制定奖惩办法：建立激励约束机制，调动全员积极性；
5. 宣传造势：通过标语、海报、培训等形式营造氛围；
6. 培训 5S 知识：确保全员掌握标准、方法与工具；
7. 选定样板区域：优先打造试点区域，形成示范效应；
8. 实施 5S 整改：按标准开展整理、整顿、清扫等工作；
9. 总结与改善：复盘试点经验，优化推进方案；
10. 全厂推广：将样板区域经验复制到整个厂区。
视频解析：某厂《6S改善之歌》

第三讲：落地密码 ——5S 现场实施全流程实操
一、整理阶段：去芜存菁，明确 “要” 与 “不要”
1. 核心定义：区分现场必要与不必要的物品，清除非必需品；
2. 实施对象：闲置设备、多余物料、废弃工具、过期文件等；
3. 8大实施步骤
1）定点摄影：记录当前现场状态；
2）现场检查：全面排查所有区域；
3）制定判断标准：明确 “要” 与 “不要” 的具体界定（如使用频率、价值等）；
4）建立审查制度：成立审查小组，确保标准执行；
5）红牌作战：对非必需品挂红牌，明确整改责任；
6）清理非必需品：集中收集、分类存放；
7）处理非必需品：通过变卖、报废、捐赠等方式处置；
8）每日例行检查：形成常态化整理习惯。
实用工具：定点摄影记录表、红牌作战 5 步曲、物品使用频度分类表、抽屉法；
案例分享：某企业导入红牌作战，3 天内完成 48 项整理改善；
图片参考：某 500 强企业整理阶段标准图片。
二、整顿阶段：定置有序，让物品 “各就其位”
1. 核心定义：将必要物品按规定位置、数量摆放整齐，做好标识；
2. 整顿三要素：场所、方法、标识；
3. 实施对象：常用物料、工具、设备、文件、办公物品等；
4. 5大实施步骤
1）分析现状：梳理当前物品摆放问题；
2）分类整理：按用途、频率等对物品分类；
3）定置管理：明确各物品的固定摆放位置；
4）目视标识：通过标签、颜色、标牌等做好标识；
5）检查改善：定期核查，优化摆放方案。
工具清单：
1. 色标规定：用不同颜色区分区域、物料类型；
2. 区域划定：明确作业区、物流区、办公区、通道等边界；
3. 标示方法：统一标识样式、位置，确保清晰易懂；
4. 行迹管理法：按物品形状制作放置痕迹，便于归位；
5. 防呆法：设计不易出错的摆放结构；
6. 四定法：定品、定位、定量、定人。
现场演练：学员动手整顿自己的桌面物品或钱包，现场点评优化。
三、清扫阶段：清扫除污，消除 “脏污与隐患”
1. 核心定义：清除现场灰尘、油污、垃圾等脏污，排查设备故障与安全隐患；
2. 常见误区：清扫≠打扫卫生，清扫是设备维护、隐患排查的重要环节；
3. 实施对象：设备、地面、墙面、工具、物料等所有现场区域；
4. 5 大实施步骤
1）建立清扫责任区：“分田到户”，明确各区域责任人；
2）例行扫除：制定清扫频次，定期开展全面清扫；
3）调查污染源：追溯脏污产生源头，从根本上解决；
4）建立清扫标准：明确清扫工具、方法、质量要求；
5）制定点检标准：定期检查清扫效果与设备状态。
案例分析：外国客户验厂时，因车间清扫不到位取消合作的教训；
参考案例：华为某钣金供应商的清扫标准流程和点检标准流程；
小组讨论：如何消除 “五漏”（漏水、漏油、漏气、漏电、漏料），做好 “扫黑” 工作。
四、清洁阶段：标准化维持，巩固改善成果
1. 核心定义：将整理、整顿、清扫的成果标准化、制度化，持续维持；
2. 实施对象：前期改善形成的现场状态、流程规范；
3. 5 大实施步骤
1）落实前三步工作：确保整理、整顿、清扫常态化；
2）制定目视管理标准：明确现场标识、定置等可视化要求；
3）制定实施办法：形成书面文件，规范操作流程；
4）建立评级机制：设定优秀、合格、不合格等级标准；
5）高层带头检查：主管以身作则，带动全员重视。
实用工具：标准化文件、评价制度、奖惩措施；
案例分享：某工厂通过红黄流动旗制度，持续激励各部门维持清洁标准。
五、素养阶段：养成习惯，提升全员职业素养
1. 核心定义：让员工养成遵守规章制度、注重礼仪规范、主动改善的良好习惯；
2. 实施对象：全体员工的行为举止、工作习惯、职场礼仪；
3. 具体要求：
1）遵守厂纪厂规：按时上下班、遵守作业流程；
2）规范行为礼仪：掌握优雅的站姿、行姿、坐姿、蹲姿；
3）提升沟通礼仪：学会向上级汇报工作、与客户握手交换名片、规范接听电话；
4）统一形象标识：按要求着装，保持整洁得体；
5）丰富文化活动：通过团队活动增强凝聚力，营造积极氛围。
案例分析：
正面案例：某求职者因注重细节、礼仪得体，打动面试官成功入职；
反面案例：王先生面试通过后，因职场礼仪缺失被取消录用资格。
现场演练：学员分组练习站姿、蹲姿、握手、名片交换等礼仪动作，讲师现场指导纠正。

第四讲：升级密码 —— 目视化管理让问题 “一目了然”
一、目视化管理的核心逻辑
1. 定义：通过视觉化的标识、色彩、看板等手段，让现场状态、问题、要求等直观呈现，便于快速识别与管理；
2. 三大原则：直观性、易懂性、实用性；
3. 核心价值：减少沟通成本、快速发现问题、提升管理效率、便于全员参与。
二、目视化管理常用工具与实施手段
1. 常用工具：颜色管理、标识牌、看板、划线、图表、照片等；
2. 实施手段
1）区域可视化：通过划线、颜色区分不同功能区域；
2）物品可视化：对物料、工具、设备进行标识，明确名称、规格、责任人；
3）状态可视化：用指示灯、标牌等展示设备运行状态、生产进度；
4）流程可视化：用图表、看板呈现作业流程、标准要求。
三、目视化管理的现场运用场景
1. 班组管理：班组考勤看板、任务进度看板、问题整改看板；
2. 物料管理：物料标识卡、库存可视化图表、物料流转标识；
3. 设备管理：设备运行状态指示灯、设备点检表、设备维护标识；
4. 品质管理：品质检验标准看板、不良品展示台、合格率统计图表；
5. 安全管理：安全警示标识、应急通道标识、安全防护装备佩戴提示。
案例展示：某上市企业车间现场与办公室的目视化管理约100张标准图片展示；

第五讲：增效密码 —— 看板管理让信息 “简单明了”
一、看板管理的核心原理
1. 定义：以看板为载体，传递生产计划、进度、质量、安全等信息的可视化管理方式；
2. 看板分类：生产看板、品质看板、人员动态看板、工作计划看板、现场布局看板等；
3. JIT 看板核心逻辑：按需生产、快速响应，减少库存浪费；
4. 班组看板管理要点：简洁明了、更新及时、责任明确、全员可见。
二、看板编制实操指南
1. 现场布局看板：标注区域划分、物品位置、通道走向，确保布局清晰；
2. 工作计划看板：明确每日 / 每周任务、责任人、完成期限、进度状态；
3. 生产线看板：展示生产计划产量、实际产量、合格率、异常情况及处理措施；
4. 品质看板：呈现检验标准、不良品类型、合格率统计、改善措施；
5. 人员动态看板：标注员工出勤、岗位分配、培训状态等信息。
案例展示与现场演练
案例：美的集团各类管理看板系列图片展示，分析其设计亮点；
现场演练：学员分组制作简易的生产现场小时看板，包含产量、质量、异常三个核心模块，讲师现场指导点评。

总结与落地 —— 从 “知道” 到 “做到”
一、核心知识点回顾
5S + 目视化管理的核心是 “人” 的素质提升，关键在于持续坚持与习惯养成；
落地口诀：28字口诀
二、行动倡议
_心态变则意识变，意识变则行为变，行为变则性格变，性格变则命运变。希望学员将所学知识立即运用到工作与生活中，从整理自己的工作区域开始，主动参与现场改善，带动身边同事共同推进 5S + 目视化管理。
三、互动答疑
现场解答学员在课程学习与实际应用中遇到的问题，提供个性化指导建议。
四、工具表单和资料发放
向学员免费发放 5S + 目视化管理标准模板、讲义知识点课件及工具表单，助力后续落地推行。

