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  بنام خدا
  
  
  
  
  
  
  

  

  ـ مقدمه1 

 بركسي پوشيده نيست ودراين ميان دستيابي بـه كيفيـت و افـزايش بهـره وري                 كيفيت و بهره وري   امروزه نقش واهميت    

اسـتفاده هوشـمندانه     يـا    انجـام درسـت كاردرسـت     . درسازمانها يكي ازچالش هاي عمده مديران سازمانها مي باشـد           

 كـشورآسيايي  18وازنان شب نيز واجب تراسـت واگـر بـدانيم كـه كـشورمادرميان       يك امربسيارجدي مي باشد    ازمنابع

عضو سازمان بهره وري آسيايي دررده هفدهم قراردارد شايد كمي به خودمان بياييم وبگوئيم چه برسـرخودمان آورده                  

  .ايم ومنبعد كمي دراين موضوع تعمق بيشتري نمائيم 

ان افزايش داد آياواقعاً كاردشواري است ؟ آيا نيازبه هزينـه هـاي گـزاف                    براستي چطور ميتوان بهره وري رادريك سازم      

  …مي باشد ؟ آيا نيازبه گرفتن مجوز ازمقام بالاتر مي باشد ؟ آيا نيازبه فعاليت هاي سخت ودشوار است ؟ و 

شـهاي بهبـود بهـره    زيرا براي افزايش بهره وري درسازمانها روشهاي وجـود دارد بنـام رو  . بايدگفت هرگز چنين نيست    

وري كه بسيار ساده مي باشد وبا بكارگيري اين فنون سازمانها ميتوانند ضمن ايجاد سازماني كيفي و  بهره ور درانجام                     

  .صحيح وسريع فعاليتها بكوشند 

 ) ISO 9001:2000(لازم به يادآوراست سازمانهايي كـه درمـسير اسـتقراريك سيـستم مـديريت كيفيـت براسـاس اسـتاندارد         

مقدمـه وزيربنـاي     5Sنظـام  اساير استانداردها گام برميدارند بايد بدانند كه ايجاد نظـام سـاماندهي محـيط كـار ويـا       ي

 وسازمانها بايد اين حداقل رادرسازمان خود داشته باشند ونميتوان گفـت سـازماني گواهينامـه                فعاليتهاي بعدي ميباشد  

ISO 9001:2000ت زير را دارد داشته باشد ولي هنوز يكي از مشكلا:  

   محيط كارآشفته است وبي نظمي همه جا موج مي زند -

  ــ كاركنان براي اصلاح وپيشرفت نحوه انجام كارها هيچ تلاشي نمي كنند 

  .ــ كاركنان اهميتي براي كار خود قايل نيستند 

  .ــ در محيط كارضايعات ، اشياء معيوب و دوباره كاري ها فراوانند

  .اداري در اطراف پراكنده اند ــ تجهيزات ووسايل 

  .ــ روابط بين افراد در شركت معمولا خوب نيست 

  .ــ كاركنان ظاهري خسته و آشفته دارند 

  .ــ ميزان غيبت از كار بالاست 

  

  . نيز داشته باشندISO 9000اينها ويژگيهاي مشترك شركتها و سازمانهايي هستند كه بازده مطلوبي ندارندهرچند گواهينامه 

 S5 است فرهنگ يك  

  »5 S «  
 محيط كارنظام ساماندهي
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ا تا كنون بدليل بروز اين مشكلات و نحوه مقابله با آنها انديشيده ايد و آيا به طور جدي در مورد ايـن مـسئله بررسـي                            آي

بودن ، چه تاثير بزرگـي در كـاهش سـطح بهـره وري وكيفيـت                ) و عادي (كرده ايد؟ آيا ميدانيد موارد فوق در عين ساده            

  .دارند

  آنچه كه در بهره وري مهم است ، 

ه بهينه و مطلوب از مجموعه قابليت ها ، تواناييها ، فرصتها ، سرمايه ها ، منابع ونيـروي انـساني ،                      استفاد

  .است  در جهت رسيدن به تعالي ، آرامش و آسايش در جامعه
  

  براستي چرا بايد با آمارهاي بهره وري پايين درايران روبرو شويم ؟

ك سيستم بسيار ساده و اوليه براي فراهم كردن شـرايط و                   معرفي ي آنچه كه در اين مجموعه دنبال ان هستيم ،          

  .است بهبود بهره وري وكيفيتزمينه هاي 

در ) بهبـود مـستمر   ( با عمل به اين سيستم و اجراي دقيق خواسته ها و الزامات آن ، مي توان اميـد وار بـود كـه فرهنـگ                          

  .سازمان و نهايتا جامعه ، نهادينه گردد 

  

  . است آن گيساد در S5   راز
  
  

   ؟s5 چرا  -2 

s5  از دو طريق متفاوت باعث بهبود كيفيت و ارتقاي بهره وري مي گردد.  

 همـه چيـز مرتـب ، مـنظم و           s5بدين ترتيب كـه بـا اجـراي       .  كه از اجراي اصول آن ناشي مي گردد           اول به روش مستقيم   

  . بهره وري و كيفيت ارتقا پيدا ميكند قانونمند مي گردد و كارها ايمن تر و راحتتر مي گردند و در نهايت 

مرتب به راحتي قابل شناخت و در       .  كه ناشي از اين حقيقت است كه مشكلات در محيطي منظم             دوم به روش غير مستقيم    

  .فراهم مي گردد ) بهبود مستمر( نتيجه قابل رفع هستند كه در اين حالت ، زمينه اجراي ساير ابزارهاي كايزن 

كاركنان مي توانند با آرامش بيشتري به دنبال كشف فرصـتهاي بهبـود            .  در محيط ايمن،راحت و با كيفيت         علاوه بر اين ،   

  .باشند

S5    آغاز سلامتي ، آسايش و زندگي بهره ور براي همه در كار بوده وبراي بهبود بهره وري                 .   براي همه مفيد است

شركت اجرا شود ، تغيرات شگفت آوري  بهمراه خواهد           به طور موفقيت آميزي در يك        s5زمانيكه. يك اصل اساسي است     

  .داشت 

مثلا محيط كار از تمام چيز هاي غير ضروري پاك مي شود و فقط چيز هاي ضروري به راحتي در كنار اسـتفاده كننـده                         

  .   ت مي بردقرار مي گيرند و ماشين آلات و تجهيزات ، به نحوي تميز و براق مي شوند كه كاركنان از كار كردن با آنها لذ
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  : نكته مهم چند 

سـرمايه گـذاري    .  مي شود ، از خود كاركنان تامين ميشود و به همين دليل            s5نيرويي كه باعث به حركت در آوردن           -1

  .براي اجراي آن بسيار اندك است

  .مفاهيم و تكنيكهاي اجرايي آن ساده بوده و برا ي همه قابل فهم و درك است  -2

  . براي همه قابل مشاهده است نتايج آن خيلي زودو -3

  .  برنامه اجرايي آن نيازبه سرمايه گذاري نسبتااندكي دارد -4

  . ونوع تجارت سازمان است) بزرگ ، متوسط وكوچك (  اجراي آن مستقل ازاندازه  -5

  5S انسانها ، به طورناخودآگاه تميزي ، نظافت ، ايمني وراحتي رادوست دارندوبه همين دليل ، يك شـركت دربرنامـه    -6

  علاقه مندمي شوند
  

  

  :  رامي توان درقالب اين عبارت جمع بندي كرد 5Sنتايج حاصل ازاجراي 

  . ـ محيط كارتبديل به محيطي ايمن شده وكاركردن درآن راحت ترمي شود1

  . ـ عمرماشين آلات وتجهيزات طولاني ترشده واثربخشي آنهاافزايش مي يابد2

  . ي گرددـ استفاده ازفضاهاي موجود، بهينه م3

  . ـ مسافتهاي جابجايي وحمل ونقل كاهش مي يابد4

  . ـ زمان هاي جستجووبه طوركلي زمانهاي تلف شده، كاهش پيدامي كند5

  . ـ خلاقيت افرادرشدكرده وتفكرات سازماني بهبودمي يابد6

  . ـ افراد، به محيط كارخودافتخارمي كنندوانگيزه هابهبودمي يابند7

  . وبازارهاي بيشتري به دست مي آوردـ تجارت شركت بيشترشده8
  

  S5 روش اجراي سيستم -3 

 5S                           توسط بسياري از كمپاني ها در كشور هاي مختلف خصوصاً ژاپني ها بكار گرفتـه شـده و اثـرات قابـل تـوجهي در  

   . بعنوان يك فعاليت رايج و معمولي در ژاپن عمل مي شد5Sسالهاي متمادي . مورد ارتقاء بهره وري داشته است 

   :5Sتعاريف 

   )جداسازي اقلام غيرضروري=seiriسي ري  (Sاولين 

  يعني اقلام غير ضروري را شناسايي و آنها را از محيط كار دور كنيد

  )مرتب كردن = seitonسي تن (Sدومين 

  اقلام ضروري را با نظم مخصوص كه به آساني در دسترس قرار گيرند ، مرتب كنيديعني  

  )تميز كردن = seisoسي سو (Sسومين

  يعني كاملاًً محيط كار خودرا پاكيزه كنيد كه هيچ گرد و غباري روي ماشين، كف كارگاه و تجهيزات نباشد  

  )استانداردسازي  = seiketsuسي كتسو ( Sچهارمين 

  راهمواره حفظ كنيد)  قبليs3(يعني بالاترين استاندارد خانه داري و سامان بخشي 

  )فرهنگ سازي  = keshitsuشيتسوكه  (Sپنجمين  

  .يعني به افراد ياد بدهيد كه از ديسيپلين خانه داري خوب و سامان بخشي محيط كار با اختيار و اراده خود پيروي كنند 
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5S، باعث بهبودشرايط ومحيط كارشده وازاين راه ،   

  . سطح بهره وري وكيفيت رابه طورمرتب ارتقاء مي دهد
  

 سين برآن گذاشته اند و در بعضي سازمانها اجراء مي شود ،             7به آن افزوده اند و نام        اصل ديگر نيز     2استادان مديريت   

  : كه عبارتند از 

        SHUKKAM  سماجت             - SHIKARI    YARU                  7 سخت كوشي       - 6

  .وي علاقه خودشان انجام مي دهند  را همه از ر5Sاما .  همواره بوسيله نظافت چي ها عمل مي شود خانه داري خوب

 وقتي براي ارتقـاء بهـره وري مفيـد    S  5.  انجام داد) نظافت چي ها (  نمي شود آن را بوسيله كاركنان متخصص اين كار          

 P.D.C.Aواقع مي شود كه بطور صحيح و جامع و يكپارچه توسط همه و همراه ساير ابزارهـاي ارتقـا، بهـره وري ماننـد                     

  . كاربردي ميشود كه با راهنماهاي موثر همراه باشد5Sوقتي.عمل شود

در هر حال اجراي اين اصول در صنايع و سازمانهاي مختلف توليدي و خدماتي ضـرورت دارد و موجـب افـزايش بهـره                        

وري ، استفادة بيشتر و بهتر از سرمايه ، نيروي انساني و زمـان كـار ، كـارآيي بيـشتر و در نتيجـه سـوددهي سـازمان                             

  .ميشود 

   آيا اعتقاد داريد كه كارتان سخت و دشوار است و بر روح و جسم شما ، تأثير نامطلوب مي گذارد ؟-

 آيا در اداره ، كارخانه ، منزل و حتي زمان استراحت و تفريح نگران و مـضطرب هـستيد كـه مبـادا كارتـان بـه مـشكل                              -

  بربخورد؟

ب بودن مسايل اقتـصادي و اجتمـاعي در جامعـه شـما را نيـز                 آيا نابساماني هاي ناشي از بي نظمي و بي حساب و كتا            -

  آشفته كرده است ؟

ريـشة  .  راستي ميدانيد كه امروزه بسياري از شاغلين ما دچار مشكلات روحي ناشي از نابساماني هاي مختلف هـستند     -

 مـسري اسـت كـه از        بسياري از مشكلات ، در محيط هاي كار و زندگي شلوغ و نامرتب ماست ، آشفتگي مثل يك بيماري                  

  . محيط كار به همكار سرايت مي كند 

نظم و ترتيب به كارها سرعت و دقت مي بخشد و پاكيزگي موجب افزايش ايمني و سلامتي مي شود لذا افراد موفق محـل                        

نيـز  كار و زندگي آراسته دارند ، آراستگي افراد موفق را مي توان در ظاهر ، رفتار ، طرز برخورد و صحبت كـردن آنهـا                          

بالعكس اگر خانه و محل كار فردي را آشفته و آلوده ببينيم انتظار داريم كه خـود فـرد در زنـدگي و شـغل        . مشاهده كرد   

  .آدم ناموفقي باشد ، در محيط كار هم اين اصل برقرار است 

آراستگي اولين قـدم در     به اعتقاد تمامي صنعتگران موفق دنيا ،        . براي غلبه بر اين مشكلات بايد بسراغ نظم و ترتيب رفت            

راه پيشرفت است ، لذا در بزرگترين و پول سازترين كارخانجات دنيا كار روزانه با نظافـت شـروع ميـشود و بـا نظافـت                          

  . پايان ميپذيرد و در خلال كار نظم و انظباط بر كار حاكم است 

م احتياج به يـك حركـت انقلابـي و يكپارچـه            را در محيط كار و زندگي خودمان وارد كني        ›› آراستگي  ‹‹ براي اينكه بتوانيم    

داريم تا بتوانيم محيط كار و زندگي مان را خانه تكاني كنيم و از آن پس با رعايت اصول خانه داري از ريخـت و پـاش و                          

  .››  سين صنعتي است 7‹‹ يا ›› نظام آراستگي ‹‹ بهترين راه شروع اين حركت يكپارچه .آلودگي مجدد جلوگيري كنيم 

ين صنعتي انقلابي است كه با كمك تمامي افراد سازمان حكومت ناآراسته و آلوده را سرنگون و نظـام آراسـتگي                     هفت س 

  .را جايگزين مي كند 

تنها پشتكار و مداومت ، خسته نشدن و پيگيري مداوم تمامي كاركنان موجب مي شود كه آراسـتگي بتوانـد در شـركت و                  

  .و بهره مندي بيشتر را براي ما به ارمغان بياورد سازمان ما مستقر شود و آسايش ، راحتي 
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  :چرا به آراستگي نياز داريم 

  . نظافت ، نظم و ايمني محيط كار در آنچه انجام مي دهيد مؤثر است  -

  . محيط كار منظم چه تأثير تعيين كننده و مهمي درسرعت انجام كار،كارآيي،و بهره وري شما دارد -

  .از زحمات شما كم مي شود و سلامتي و ايمني كارتان افزايش مي يابد  با رعايت اصول آراستگي -

در كارخانه ،محيط كار وخانه ويا هر محيط ديگر ي سامان داشتن محيط به افراد آن محيط بستگي دارد لذا بايد افراد بـه                       

اجـراي هـر چـه بهتـر ايـن نظـام ،             آراستگي اعتقاد پيدا كنند تا بتوانند نظام آراستگي را در محيط خود پياده كننـد ، البتـه                   

  .مزاياي آن براي كاركنان بيشتر و واضح تر مي شود

 
  كار نا آراسته  ويژگيهاي محيط-4 

  :در يك محيط كار نا آراسته ناهنجاريهايي حتماً وجود داردكه برخي از آنهابه اين شرح اند

  )عملياتي(برخي از ناهنجاريهاي محيط كارگاه:الف 

  .،آب ، صابون وبراده فلز به اطراف ريزش و پاشش روغن-1

  .روي هم.…قطعات ،مواد اوليه،پيچ ومهره،ابزار،نبشي وناوداني و:اقلامي نظير)فله اي( انبار كردن غير اصولي-2

  . استفاده از ابزار نامناسب و غير اصولي-3

  . نا مشخص بودن محدوده هاي ترددورفت وآمد افراد و وسايل حمل ونقل-4

ات ماشين آلات و ابزار هـاي مختلـف روي كـف كارگـاه و اطـراف توسـط قـسمت نگهـداري                        رها كردن قطع   -5

  .وتعميرات

كهنـه ، پاره،وصـله دار،كثيـف ،بـي كمـر بنـد،غير اسـتاندارد،نا انـدازه،لباس                 ( استفاده از لباس كار نا مناسب        -6

  ).…شخصي ،بدون جوراب ،با جوراب پاره ،روغني  ورنگي و

  ).كهنه،پاره،كثيف ،روغني،رنگي،بي بند،پاشنه خوابيده،بدون واكس و دمپايي(ا مناسب استفاده از كفش كار ن-7

  ..).…حمام نرفته ،اصلاح نكرده،شانه نكرده،ژوليده،بوي روغن و رنگ و( سر و وضع نا آراسته-8

  ).دير امدن،زود رفتن،غيبت،رفت وآمد دلخواه وبدون مسئوليت،دير دست بكار شدن( رفت و آمد نا مناسب-9

  . گفتار نا مناسب،عدم رعايت احترام،شوخي هاي نا مناسب،داد زدن-10

  . رعايت نكردن اصول ايمني و پوشش ايمني-11

  .در كارگاه.… رها كردن آشغال،ضايعات ،داغي قطعات،آشغال بسته بندي،وسايل تنظيف،ته سيگار،و-12

ير استانداردو نا آراسته وآلـوده بـد        صندلي ها وچهار پايه ها،ظروف نگهداري قطعات وديگروسايل كاري غ         -13

  .رنگ

  )دفتري(برخي از ناهنجاريهاي محيط كار ستادي: ب

  .روي هم و بدون نظم..)پرونده ها ،پوشه هاو(انبار كردن مدارك و سوابق-1

  .شلوغ و پر از مدارك…  كازيوها،كمدها،و.ميزها-2

نهايي نظير لبـه پنجـره روي شـوفاژ وفـن كويـل      مدارك،زونكن وتابلوها در مكا.قرار دادن پرونده ها،پوشه ها   -3

  .…و

  .لامپها ومهتابيهاي سوخته و چشمك زن-4

  .كليدها و پريزهاي خراب و كثيف-5

  …. استفاده از زير شيشه روي ميزها جهت بايگاني مدارك،كارتها،شماره تلفن و-6

  .نگهداري سوابق  ومدارك مربوط به بايگاني به صورت تلنبار-7

م آراستگي نظا

شامل هر 

  محيطي

  مي شود
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  .زير ميزها…زير پايي هاي غير استانداردورها بودن دمپايي واستفاده از -8

  …نا مشخص بودن محل لوازم التحرير و رها بودن آنها روي سطح ميز،داخل كشوهاو-9

  .…گويا و عنوان دار نبودن كمدها،قفسه ها ،زونكنها ،پوشه ها،كشوهاو-10

  ).اعم از داخل ويا خارج(برخورد نامناسب و طلبكارانه با مراجعين -11

  

  ) سين صنعتي7(نظام آراستگي 

   هفت سين در فرهنگ فارسي مارايادعيد،خانه تكاني،سرسبزي،نشاط،شادماني ،فراغت و راحتي،نوشدن،احترام،مهرباني          

ر كاملاً تناسب داردكه با رعايت هفـت اصـل محـيط            وديگر مفاهيم آراستگي مي اندازدكه با معناي هفت سين در محيط كا           

  .كارمان ،مرتب،سامان يافته،پاكيزه،زيبا،دلپذير،منظم،كنيم و خودمان شاداب ،سالم وفعال شويم

  

  ) seiri( سوا كردن اقلام ضروري از غير ضروري-1

  .يزيميعني اقلام غير لازم كه وجودشان در محيط دليلي نداردرا جدا كنيم وآنها را دور مي ر

  )هر چه كه خوار آيد        روزي بكار آيد       : (    مثلي رايج است كه

امـا روز  .براي همين منظور ما در محيط كار و زندگيمان چيزهاي غير قابل استفاده زيادي نگهداشته ايـم بـراي روز مبـدا                   

م آن چيزهايي كه نگه داشـته ايـم را پيـدا            حتي اگر از راه برسد بعلت نا بساماني نمي تواني         .مبدا هيچ وقت از راه نمي رسد      

كنيم، بنابراين بايد اقلام غير ضروري اعم از آشغال ها و چيزهايي كه به درد ما نمي خورد ولي به درد قسمت ديگـر مـي       

  .خورند را جدا كرده و دور بريزم

في نداشته باشدو بصورت آشغال به اطراف خود نگاه كنيد،آيا اقلام متعلق به شما وجود دارد كه ديگر هيچ مصر              :قدم اول 

ياد داشتها يا اطلاعيه هاي قديمي ،لوازم التحرير خراب وبدون مصرف ،ابزار شكسته ،قطعات بـه درد نخـور                   : باشند؟ مثلاً 

  .آنها را بلافاصله دور بريزيد به اين اقلام دور ريختني ها مي گوييم …

ما وجود دارد كه شـما از آن اسـتفاده نمـي كنيـد ولـي بـه درد                   به اطراف خود نگاه كنيد ،آيا اقلامي در قسمت ش         :قدم دوم 

آنهـا را   ..…پنكه،ماشـين حـساب،ماشين تحريـر ،قطعـات و لـوازم كـامپيوتري و             .ميـز   .قسمت ديگر بخورد؟ مثلاً صـندلي       

مشخص كنيد و با هماهنگي سرپرست خود برچسبي روي انها بزنيدكه مشخصات قطعه ،قسمت ،تاريخ و علت دور كردن                   

  رج شده باشد به آن د

  .اين اقلام دور كردني ها مي گوييم

تعيـين و دور كردنيهـا را بـه آنجـا انتقـال پيـدا كنـد و در        }قرنطينه اقلام بلاتكليف{با دستور مديريت قسمتي تحت عنوان    

 همـين   سين اول فعاليتي است كه هر زن خانه دار هنگام خانه تكـاني انجـام مـي دهد،بـه                  .مورد آنها مديريت تصميم بگيرد    

  .علت اين سين اصاي ترين فعاليت مرحله خانه تكاني صنعتي است

  

   )seiton( سامان دهي به اقلام ضروري-2

حالا كه اقلام غير ضروري را از محيط خود دور كرديم ، و اقلام ضروري كه بايد در محيط ما باشند نگـه داشـته شـدند                           

وري بايد به نحوي نگهداري شوند كه بتوان آنها را در سريع تـرين       اقلام ضر . بايد آنها را به طريق مناسب نگهداري كنيم         

  .زمان ممكن و به ساده ترين روش استفاده كرد 

  :اين كار با تعيين ميزان كاربرد اشياء انجام ميشود 

   اشيايي كه استفاده نمي كنيم ، دور بريزيم  -1



  S5                                                                                                                                                       ir.betsa.wwwنظام 

 7

 مـورد نيـاز باشـند ، در جـايي مـشخص و دور از                 اشيايي كه در حال حاضر استفاده نميكنيم ولي ممكـن اسـت بعـداً              -2

   اشيايي كه به ندرت از آنها استفاده مي كنيم در جايي دور از دسترس قراردهيم -3دسترس قراردهيم  

   اشيايي كه گهگاه از آنها استفاده مي كنيم در محل كارمان و جايي مشخص و عنوان دار قراردهيم -4

آنها استفاده مي كنيم در نزديكترين قسمت در محل كارمان قرار مي دهيم يا با خودمـان        اشيايي كه هميشه و مرتباً از        -5

  .حمل كنيم 

 به نحوة مرتب كردن اشياء در محل كار خود توجه كنيد ، آيا آنها را به طور مناسبي مرتب كرده ايد يا آنكه هـر                  :گام اول   

  چيزي در گوشه اي بحال خود رها شده ؟

خود قرار بگيرد ، لذا بايد تصميم بگيريد كه هر چيز را كجا بگذاريد تا بتوان بسادگي از ان استفاده                    هر شيء بايد در جاي      

  كرد 

در تعيين محل استقرار اشياء به دفعات استفاده از آنها توجه داشته باشيد ، هر چه وزن اشياء بيشتر باشد بايـد        :گام دوم 

  .نزديك زمين قرار داده شود 

… ه محل قرارگيري شيء را فراموش نكنيم با استفاده از برچسب مي توان محتويات كشو و قفـسه و    براي اينك  :گام سوم 

  .را مشخص كرد ، همچنين لازم است فهرستهايي از اشياء و محل قرارگيري آنها تهيه شود 

  

  )seiso( سپيدي و پاكيزگي -3

گاهها و تجهيزات بطوري كه جايي كثيف نباشـد         سپيدي و پاكيزگي يعني تميز كردن كامل محيط كار ، ماشين آلات و دست             

، بعضي ها فكر مي كنند نظافت تنها بايد توسط كارگران نظافت چي انجام شود ، لذا هنگام ريخت و پاش و ايجاد آلـودگي       

 كه  حتي بعضي از كارگران تميز كردن را كار مبتديان و بي تجربه ها مي دانند در حالي                .، نظافت را وظيفة خود نمي دانند        

به واقع عكس اين مطالب درست است ومعمولاًماهرترين ومتخصص ترين افراد نظافت ابزار كار خودشان را خـود انجـام       

  ميدهند 

   يك جراح متخصص نظافت لوازم جراحي اش را خود انجام مي دهد -

   يك رزمنده سلاحش را مرتباًً نظافت و بازبيني مي كند -

   به دقت و با وسواس ابزار نقاشي اش را تميز و مرتب مي كند  يك نقاش ماهر پس از هر بار كار-

  .  يك تكنيسين ماهر پس از هر بار يك ماشين پيشرفته نظافت و سرويس نگهداري آنرا شخصاً انجام ميدهد -

براي انجام نظافت بهتر است محيط كارمان را به محدوده هايي تقسيم و نظافـت هـر محـدوده را بـه فـردي واگـذار كنـيم            

  .همانطور كه در شهر وظيفةمأمورين شهرداري براي نظافت از پشت در خانه ها و كوچه ها و خيابانها شروع مي شود .

 در كارخانجات وظيفة نظافت ماشين آلات و وسايل و ابزار و محدودة آنها و نيروهاي كار با خود كـارگران و كارمنـدان              

  .است و نه كارگران نظافتچي 

ا بعنوان يك وظيفة عمومي براي خود مشخص كنيد و مسئوليت تميز كردن محيط كار را خـود عهـده                     نظافت ر  -:گام اول   

  .منتظر نشويد كه اشياء كثيف شوند ، مرتباًً آنها را تميز كنيد تا امكان كثيف شدن پيدا نكنند -دار شود 

  . نظافت را مطابق برنامه و بطور مداوم انجام دهيد - :گام دوم

  . به اطراف خود نيندازيد و محيط را كثيف نكنيد هرگز چيزي را-

اگر احياناً محوطه هاي عمومي مثل مسيرهاي رفت و آمد را كثيف كرديد خودتان آنجـا را تميـز كنيـد و ايـن كـار را بـه                 -

  . نظافتچي ها محول نكنيد 
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  )seiketsu( سعي در حفظ وضع مطلوب و سلامتي و ايمني -4

 خود اجرا كرده ايم و يا به عبارتي محيط كارمان را خانه تكاني كرده ايم و اگر به همـين                 اكنون سه اصل را در محيط كار      

  .حال اكتفا كنيم ظرف مدت كوتاهي دوباره همه جا كثيف مي شود و همة زحماتي كه كشيده ايم به هدر مي رود 

يج خـوب اعـم از نظـم ، تميـزي و     از اين مرحله به بعد مرحلة خانه داري ، خانه داري صنعتي اسـت تـا بنحـوي تمـام نتـا                

  پاكيزگي را حفظ كنيم 

توجه بيشتري به نظافت و سرويس ماشين آلات و دستگاهها بكنيد ، زيرا نظافت و سرويس مستمر ماشين آلات                    :گام اول 

اولين قدم در راه جلوگيري از آلودگي محيط كار است ، فرض كنيد دستگاهي كه با آن كار مي كنيد مي توانـست صـحبت               

  فكر مي كنيد به شما چه مي گفت ؟: كند 

 روشي براي حفظ و نگهداري نظم و نظافت در محيط كار خودتان طراحي كنيد ، مثلاً برنامه اي بـراي تميـز و                        -:گام دوم   

 سين اول را تهيه كنيد يعني اينكه چه قسمتهايي در چـه زمانهـايي و بـه                  3 به تدريج استانداردهاي اجراي      -نظافت كردن     

  .فرق است بين برنامه و استاندارد .  برنامه هاي نظافت را تدوين كرده و اجرا كنيد -. حوي نظافت شوند چه ن

  

  )shitsuke( سازمان يافتگي و نظم وانظباط-5

  .براي ترويج فرهنگ خانه داري دو فعاليت عمده بايد انجام دهيم

ار خود نظافت و انظباط را رعايت كنند ،اصـليترين نكتـه            آموزش افراد براي اينكه تمامي افراد سازمان در محل ك         :گام اول 

  :انظباط كاري يعني}انظباط كاري است{اي كه بايد آموزش بدهيم

وقت شناسي،رعايت كامل دستورالعمل و مقررات ،احترام گذاشتن به يكـديگر،انجام بـه موقـع و مطـابق اسـتاندارد توليـد                      

  .جهيزات و وسايل ايمني و رعايت سلسله مراتب ورعايت حقوق ديگران،تعمير و نظافت،حفظ ظاهر آراسته ،استفاده از ت

  .اگر همه ما وظايف خود را خوب انجام دهيم و انظباط كاري داشته باشيم رواج فرهنگ خانه داري در كار آسانتر است

ته و آشفته عملاً به     عادت كردن در طبيعت تمامي انسانها وجو د دارد، لذا پس از مدتي كار در يك محيط نا آراس                  :گام دوم 

ناآراستگي عادت مي كنيم وحساسيت به ديدن آشفتگي از بين مي رود و اگر فردي خارج از قسمت ، در قـسمت مـا وارد                         

  .شود بهتر از ما مي تواند آشفتگي هاي محيط كار ما را ببيند اين اصل اساسي است 

د ه نبايد از كاركنان همان قسمت باشد ودر اين مـشاهده            براي ايجاد نظام مميزي شده ، مميزي به اين معناكه مشاهده كنن           

بايد براساس آنچه مي بيند ناآراستگي ها را پيدا كند و اين در اصل كمكي است كه يك قسمت از فردي كه ميگيرد    } مميز{

له اجراي  دراين مرح .،لذا مميزي بدون غرض و با مقصدكمك انجام پذيرد  وبا مچ گيري ، ايراد گيري وبازرسي فرق دارد                  

چهار سين اول را مميزي مي كنيم و سعي مي كنيم مغايرتهاي موجود را پيدا كرده و به كمك افراد هر قسمت و مـديريت                         

  .آنها ،اشكالات را بر طرف مي كنيم

  

  )shikari yara(سخت كوشي و با تمام عشق و انرژي كار كردن-6

ه در حين كار اضافه مي شود تا كار براي او لذت بخش باشـد               علاوه بر تامين معاش ، انسان دو نياز اساسي ديگردارد ك          

  .و احساس تعلق به اجتماع است}اجتماعي بودن{و ديگري }خلاقيت{يكي 

متاسفانه اينگونه  تصور مي شود كه كار و فعاليتهاي روزانه افراد فقط كسب در آمد و تامين معاش اسـت در صـورتيكه                    

ان است و معمولاً هر چه سطح زندگي و معرفت افراد بالاتر مي رود ارزش پـول در           دو نياز فوق از عاليترين نيازهاي انس      

هـدف  .مقابل انجام كار پايينتر مي آيد و نيازهاي عاليتر انسان بيشتر مطرح مي شودو به رفتارهـاي اراسـته مـي پـردازد                      

  .اصلي اين سين ايجاد رفتار آراسته در تك تك افراد سازمان است
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  :استهويژگي هاي رفتار آر

  . انجام كار با كيفيت-1

بـه ويـژه در كـار گروهـي و          ( رعايت زمان شروع كار ،زمان استراحت و زمان انجـام كـار و وقـت شناسـي                   -2

  ).جلسات

  . ارتباط شايسته و مناسب  كاري با ساير همكاران-3

  . رعايت پاكيزگي وآراستگي محيط كارگاه ومحوطه عمومي كارخانه وجلوگيري ازآلودگي -4

  . پاكيزگي و آراستگي لوازم وكمد شخصي در محيط كار-5

  . شركت در امور آراستگي عمومي و دقت در نگهداري محيط در وضع مطلوب-6

  . احترام به قوانين و دستورالعملها داخلي و محيط كار و رعايت آنها -7

  . پرهيز از شوخي هاي نا مناسب-8

جهـت ترغيـب و تـشويق افـراد سـازمان بـه فعاليتهـاي آراسـته                 )ناسبراههاي م (سعي كنيد از ابزارهاي مناسب      :قدم اول 

استفاده كنيد، لازم است كه اين راهها بيشتر جنبه هاي فرهنگي و زمينه ساز ارضـاء نيـاز بـه خلاقيـت و اجتمـاعي بـودن         

  .باشد

 كار را اول خانـه خـود   همواره ارزش تلاشهايتان را براي بهتر نگه داشتن محيط كار به ياد داشته باشيد ، محيط :قدم دوم 

  .بدانيد چون زمان بيشتري از بيداري خود را در آنجا مي گذرانيد

  

  )shakkam(سماجت در انجام كار خوب تا سرحد عادت -7

تكرار يك عمل در انسان آنرا تبديل به عادت مي كند و تكرار عادت تبديل به يك فرهنگ مي شود لذا كلية فرهنگهاي خوب                        

  .خوب بوده و برعكس نتيجة تكرار اعمال 

در زندگي روزمره مـوارد بـسياري وجـود دارد كـه در اثـر مـداومت و تكـرار بـراي بـسياري از مـا بـصورت عادتهـا و                  

  :فرهنگهاي خوب درآمده مثل 

   عادت كردن به مسواك زدن مرتب - عادت كردن به انجام عبادات واجب روزانه بدون فراموشي و سهل انگاري   -

   عادت كردن به سحرخيزي-ورزش و نرمش صبحگاهي          عادت كردن به -

عـادت و    سين اول بايد بر تكرار آنها اصـرار و پافـشاري كنـيم تـا جـايي كـه بـه                       6در يك محيط آراسته پيش از اجراي        

فرهنـگ   محيط ما شود و هر چه قدر بر اجراي مقررات پاكيزگي و نظـم و انظبـاط تـلاش كنـيم بـه همـان نـسبت                             فرهنگ

  . بيشتر در محيط ما حاكم مي شود گيآراست

براي اينكه بهتر بتوانيم فرهنگ خانه داري را رواج دهيم بايد مراقب رفتار و عادات خود باشيم و آنها را اصـلاح                       :قدم اول 

كنيم زيرا ممكن است در اثر انجام كاري كوچك بطـور نادرسـت و ناخودآگـاه محـيط مـان را آشـفته و كثيـف كنـيم لـذا                              

  .افشاري و سرسختي در انجام كار خوب تا سرحد عادت بنمائيمسماجت و پ

برنامه هاي مشخص و مكرري را براي انجام اصول آراستگي برنامه ريزي كرده و انجام آنها را دائماً بررسـي                     :قدم دوم 

  .ن در همه سطوح  دقيقه اي در ابتدا و انتهاي كار، براي تمام كاركنا7 الي 3كنيد مثلاً نظافت ، گردگيري و مرتب كردن 

در اين مرحله بايد مديران و سرپرستان اجراي مداوم فعاليتهاي آراستگي را در محدوده هاي زيـر نظـر خـود                      :قدم سوم 

  .بررسي و نقاط ضعف آنها را اصلاح كنند 

   بتسا–لات سايت مهندسي صنايع و نرم افزار و مقا                بهره ور به اميد داشتن محيط كاري پاكيزه ، زيبا و
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