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PHƯƠNG PHÁP QUẢN LÝ, SẮP XẾP NƠI LÀM VIỆC (5 S)
5S là tên của phương pháp quản lý, sắp xếp nơi làm việc. Phương pháp này sẽ tạo ra môi trường làm việc sạch sẽ và vệ sinh; nâng cao ý thức và thái độ làm việc; dễ hiểu và dễ thực hiện. Nó được viết tắt của 5 từ trong tiếng Nhật Bản: 
Seiri (整理): Sort (Sàng lọc),

Seiton (整頓): Set in or der (Sắp xếp),

Seiso (清掃): Shine (Sạch sẽ),

Seiketsu (清潔): Standardize (Săn sóc),

Shitsuke (躾): Sustain (Sẵn sàng).
5S được áp dụng lần đầu tiên ở Toyota và phát triển rất nhanh sau đó ở các công ty Nhật Bản. Sau đó Phương pháp được phổ biến sang nhiều nước khác. Ở Việt Nam, 5S lần đầu tiên được áp dụng vào năm 1993 ở 1 công ty Vyniko(Nhật Bản). Hiện nay, rất nhiều công ty, nhà máy ở Việt Nam áp dụng 5S vì có nhiều lợi ích, như là: chỗ làm việc sạch sẽ, gọn gàng, mọi người đều cảm thấy thoải mái, vui vẻ, năng suất lao động cao, hiệu quả tức thời, tạo hình ảnh tốt cho công ty. Một ví dụ điển hình của áp dụng hiệu quả 5S ở Việt Nam là công ty CNC VINA. Tại một số cơ quan, công sở của Việt Nam đã áp dụng 5S , ví dụ như Sở Ngoại vụ TP. Đà Nẵng.

Triết lý 5S:
· Loại bỏ tất cả những thứ không sử dụng,

· Giải quyết tận gốc chứ không phải là ngọn,

· Kêu gọi mọi người cùng tham gia,

· Liên tục đào tạo, giáo dục người lao động tham gia.
1. Sàng lọc
Sàng lọc có nghĩa là phân loại, di dời những thứ không cần thiết, có thể bán hoặc tái sử dụng. Sàng lọc càng kỹ sẽ làm cho công việc tiếp theo trở nên dễ dàng và thuận tiện hơn. Những người không thực hiện công việc sàng lọc thì công việc của họ không hiệu quả. Đây chính là bước đầu tiên cần làm trong thực hành 5S.

a. Những nơi cần sàng lọc/Nơi thường chất đống đồ đạc
· Kệ và ngăn kéo;

· Lối đi và góc;

· Gầm máy móc/trang thiết bị;

· Nhà kho/xưởng thực hành;

· Bên ngoài tòa nhà;

· Bảng thông tin;

· Những nơi tối tăm, ấm thấp v.v…
b. Những hoạt động sàng lọc
· Phân biệt và tách mọi thứ riêng lẻ;

· Lựa chọn;

· Chia thành 3 nhóm:

+ Có ích;

+ Không có ích;

+ Chưa biết chắc chắn.

c. Thực hiện với 3 nhóm

· Những thứ có ích: Sắp xếp, lau chùi; bảo dưỡng;

· Những thứ không có ích: Chuyển cho bộ phận khác có nhu cầu, bán hoặc hủy.

· Những thứ chưa biết chắc chắn: Dán nhãn đỏ.

Hoạt động dán nhãn đỏ như sau:

+ Dán nhãn đỏ cho  những vật dụng chưa được xác định rõ;
+ Mỗi vật dụng chỉ được dán một nhãn đỏ;
+ Ghi vào sổ theo dõi những vật dụng đã dán nhãn đỏ;

+ Thu thập, sắp xếp những vật dụng đang được dán nhẫn đỏ;

+ Được theo dõi bởi Bộ phận quản lý 5S và Ban giám hiệu.

d. Lợi ích của việc sàng lọc

· Dễ dàng di chuyển;

· Làm việc nhanh hơn;

· Làm việc an toàn và đảm bảo hơn;

· Sản xuất thuận lợi hơn;

· Tuân thủ đúng quy trình, quy định.

e. Những trở ngại trong việc sàng lọc

· Không có thói quen “sàng lọc”;

· Thấy rằng không sàng lọc cũng chẳng có vấn đề gì cả;

· Không biết phương pháp để sàng lọc;

· Không có thói quen tạo sự ưu tiên

· Không thể tập trung.

2. Sắp xếp 
Sắp xếp có nghĩa là đặt/để mọi thứ đúng vị trí để có thể dễ dàng khi sử dụng; hạn chế tối đa thời gian để tìm kiếm. Đúng chỗ có nghĩa là đáp ứng công tác an toàn và đảm bảo chất lượng, hiệu quả theo tiêu chí dễ tìm, dễ thấy, dễ lấy, dễ trả lại.

a. Nguyên tắc sắp xếp

· Mỗi đồ vật phải có tên và số;

· Các đồ vật giống nhau phải có tên giống nhau;

· Một đồ vật chỉ có một tên;

· Mỗi đồ vật có một vị trí nhất định.

b. Nguyên lý của việc sắp xếp

· Tần suất sử dụng;

· Mức độ nguy hiểm;

· Cân nặng;

· Giá cả.

c. Những khó khăn trong việc sắp xếp

· Cảm thấy rằng vẫn có thể làm việc mà không cần sự ngăn nắp;

· Phụ thuộc vào trí nhớ;

· Không có thói quen dán nhãn, ghi những lưu ý hoặc dấu hiệu nhận biết.

d. Lợi ích của việc sắp xếp

· Dễ dàng tìm thấy những thứ cần thiết;

· Giảm thiểu sự mất mát;

· Thuận lợi trong công việc;

· Không bị trì hoãn trong công việc;

· Chất lượng công việc được đảm bảo.

3. Sạch sẽ

Sạch sẽ có nghĩa là lau chùi sạch sẽ, vứt bỏ rác rưởi và những thứ không dùng đến. Quá trình kiểm tra có thể thực hiện cùng thời điểm làm vệ sinh.

a. Ý nghĩa của sạch sẽ

· Loại bỏ rác, bụi bẩn và những thứ không dùng đến, nhằm mục đích giữ vệ sinh khu vực làm việc;

· Đánh giá/quản lý;

· Xử lý ngay những lộn xộn trong quá trình kiểm tra;

· Làm vệ sinh không chỉ với những thứ có thể nhìn thấy.

b. Nguyên tắc của sạch sẽ

· Dọn dẹp, lau chùi mọi thứ xung quanh khu vực làm việc;

· Không để bẩn thỉu trong khu vực làm việc.

c. Những lợi ích từ việc sạch sẽ

· An toàn và thoải mái;

· Tốt cho sức khỏe;

· Đảm bảo an toàn trong công việc;

· Giảm thiểu sai sót trong công việc.

d. Những cản trở trong việc lau chùi

· Quen với môi trường làm việc bụi, bẩn;

· Số lượng trang thiết bị làm vệ sinh có hạn;

· Thiếu người lau chùi, làm vệ sinh.

4. Săn sóc

 Săn sóc là việc duy trì và tạo thuận tiện hơn cho việc thực hiện: Dọn dẹp - Sắp xếp - Sạch sẽ. Sử dụng cách quản lý bằng nhãn quan, viết màu, biểu tượng, dấu hiệu.

Luôn luôn kiểm tra, duy trì 3S ở trên. Bằng việc phát triển S4, các hoạt động 3S sẽ được cải tiến dần dựa theo tiêu chuẩn đã đặt ra và tiến tới hoàn thiện 5S trong cơ quan/doanh nghiệp.

a. Ý nghĩa của săn sóc

· Giữ cho mọi thứ được phát huy hết công dụng và hoạt động bình thường;

· Tránh những sai sót xảy ra lần thứ hai;

· Giảm số lỗi do chủ quan: Không hiểu; quên; bất cẩn;

· Làm cảnh báo, bảng hướng dẫn, sách hướng dẫn v.v…

b. Nguyên tắc của săn sóc

Mọi người phải nhận thông tin cần thiết tại cùng một nơi và cùng một thời điểm.

c. Lợi ích của việc săn sóc

· Tránh được những thứ không chắc chắn;

· Tránh được sự lộn xộn;

· Tránh được tai nạn và sự nguy hiểm;

· Mọi người đều có được thông tin cần thiết;

· Những cảnh báo của cơ quan/đơn vị càng trở nên cần thiết.

d. Những cản trở trong việc săn sóc

· Không có tổ chức/ủy ban nào để duy trì chương trình này;

· Luôn luôn nghĩ rằng sai sót là một cái gì đó tự nhiên và diễn ra thường xuyên.

· Thiếu hiểu biết về quản lý bằng nhãn quan.

5. Sẵn sàng

Sẵn sàng nghĩa là rèn luyện, tạo nên một thói quen, nề nếp, tác phong cho mọi người trong thực hiện 5S; chấm dứt thói quen xấu, phát triển ý thức tích cực trong môi trường làm việc.

a. Ý nghĩa của sẵn sàng

Thực hiện chuẩn xác công việc như một thói quen.

b. Nguyên tắc của việc sãn sàng

· Tiếp tục những thứ có thể;

· Không làm những thứ không thể.

c. Một số công việc về sẵn sàng

· Tập kết những thứ đã qua sử dụng lại một địa điểm;

· Tách riêng những thứ không sử dụng;

· Gắn biển báo;

· Luôn duy trì văn phòng sạch sẽ;

· Gắn thiết bị tự bảo vệ;

· Giữ thông tin với các bộ phận liên quan;

· Đua ra đánh giá;

· Kiểm tra lại;

· Tự kỷ luật.

d. Những khó khăn trong việc sẵn sàng

· Thói quen xấu trở thành bản tính;

· Thái độ tồi để tránh né quy trình thông thường;

· Chưa có nhiều sự hỗ trợ từ cơ quan/công ty;
· Sự chậm chạp của tổ chức trong việc thực hiện thay đổi.

e. Lợi ích của việc sẵn sàng

·  Nâng cao đời sống xã hội của cán bộ, nhân viên;

· Nâng cao việc đối thoại giữa những người lao động;

· Nâng cao thái độ, tinh thần làm việc;

· Cải thiện cách suy nghĩ;

· Nâng cao thái độ tự phê bình.

5S được một số nơi phát triển lên thành 6S. S thứ 6 là Safety (An toàn). Nhưng nếu chúng ta làm đúng 5S kể trên đã bao gồm An toàn. Tuy nhiên, ở một số công ty Nhật, 5S lại được rút gọn lại thành 3S (lấy 3S đầu tiên) vì mọi người đều sẵn sàng thực hiện 3S và luôn luôn ý thức, kỷ luật tốt.
Ban giám hiệu Nhà trường chỉ đạo các Phòng, Khoa, Trung tâm thực hiện 5S./.
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