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「いまさら聞けない！ ５S の基本と実践のヒント」 

～オフィスにおける５S 実践のヒント～（第３回） 
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前回は、「製造現場における５S 実践のヒント」と題して、整理～躾までの実践のヒントについて

解説いたしました。今回は、オフィスにおける５S 実践のヒントをご紹介いたします。製造現場にお

ける５S の考え方や原理原則は、オフィスでも同様です。扱う対象が、機械・原材料・完成品・治工

具等から書類・文房具・電子データ・図面等に変わるだけです。 

 

１．整理実践のヒント 

デスク上や足元に書類が山積みになっている人がいます。そのような人に「机上ゼロにして」と

呼び掛けても、「自分では何がどこに分かっているからこれで良い」、「これは自分の所有物なので

人にとやかく言われたくない」、「他人に迷惑をかけているわけではないので良いだろう」、「個人所

有・個人管理で何が悪いのだ」と言い訳やできない理由に翻弄され、整理が進まない事が起こり

ます。オフィスの５S でまず大切なことは、「なぜするの？」、「やるとどうなるの？」と言った Know-

Why を理解＆納得させることです。それがなければ、言われたからしぶしぶ机上ゼロにしたものの

２～３日もすれば元の状態に後戻りしてしまいます。腹落ちさせることが重要です。 

 さて、ではどのように腹落ちさせますか？整理をなぜするのか説かなければなりません。例え

ば、本日の発注処理が３件の所に５件分の伝票を持ってくれば、混入の間違い、紛失の探索、戸

惑い等が生まれ、余りの分がミスの元凶となります。今の作業に必要なものしか机上に置かない

ことで品質向上につながります。また、机上に色々な案件書類が散在していると今処理している案

件から別の案件へと気があちこちに行くことになり、また今の案件に気が戻ってきた時、復帰ロス

となってミスを起こしやすくなります。今の作業に集中する環境をつくることで１つの案件を短時間

で処理することができ、生産性向上につながります。 

まだ他にも理由は幾つかありますが、整理することの目的を明確にすることが大切です。 

   
 



 次に、整理の進め方ですが、２つの方式があります。１つ目は、要らないものピックアップ方式で

す。要らないものを探して取り出すやり方ですが、「あれもとっておこう、これもとっておこう」となり

要らないものがなかなか出てきません。２つ目は、要るものピックアップ方式です。机の中のものを

一旦全て机上に出し要るものだけしまうやり方です。本当に要るものだけを取り出し、机上に残っ

たものは思い切って全て廃棄する方式で行えば、前者より廃棄量は増えます。 

 もう一つ、今要らないものは遠ざけて保管します。使用頻度に応じて個人デスク→書架・キャビネ

ット→書庫・書類倉庫というように流れを作ります。その際、最後の書庫が一杯で置き場が無いよ

うであれば、そこを皆で汗水たらしながら整理を行います。そして、そこにできた空きスペースにキ

ャビネットのものを移し、更にキャビネットの空きスペースにデスクのものを移せば、机上ゼロにな

っていきます。 

   
 

２．整頓実践のヒント 

 整頓のポイントは３定です。１つ目は定置です。モノの置き場を決めます。２つ目は定品です。形

跡（定跡）整頓をしたり、書類をファイルボックス（大分類）→Ｖ字フォルダー（中分類）→クリアフォ

ルダー（小分類）→書類というように階層に分け立てた状態で収容したりします。３つ目は定量（定

数）です。原則机の中は１個保管にし、使用頻度の少ないものを共有保管します。 

 もう一つのポイントは、表示の徹底です。誰でもわかるような工夫を内容物表示方式、色彩管理

方式、図書館方式、留守番役カード方式、斜線方式などで行います。表示を徹底すれば使用後戻

しやすくなり、維持が図られます。 

   

 



３．清掃実践のヒント 

 オフィスの清掃は業者任せという所でも、キャビネット内や倉庫等まで行ってはくれません。そこ

で、オフィスクリーンデイなどを設けて定期的に全員参加で実施し、清掃を日常化します。 

 もう一つ、後工程はお客様意識も大切です。文房具欠品やコピー故障などを放置せず、次の人

が作業できる状態を維持します。１回１仕事で片づけを後回しにしないように心がけます。 

   

 

４．清潔実践のヒント 

 後戻りしないように整理・整頓・清掃が維持された状態を維持するために、チェックシートを用い

て定期的なオフィス巡回やパトロールなどで指摘し、乱れが小さな状態で対処するようにします。 

 また、配線・電気容量・地震対策などの安全性を高めることも大切です。 

   

 

５．躾実践のヒント 

 オフィスの５S は、製造現場と異なりその効果が見えづらいことが弱点です。それが、単にきれい

にする、片付ける、掃除するということではなく、QCDS 向上につながるような物差しを持てば、モ

チベーションアップになります。例えば、品質面では、書類の取り間違え・中断作業・やり直し・手

直し作業が減った、属人化仕事が減りコミュニケーションが活性化された、活スペースができ㎡当

たりのコスト削減につながった、消耗品類の在庫金額が削減したなど、生産性面では、 探すロス

時間や復帰ロス時間が減った、１作業当たりの投入工数が削減した、一人当たり座席数（席数÷

在籍人数）や一人当たり面積（面積÷人数）が削減したなどを定量化し、効果を実感させます。 
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