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1. トヨタ生産方式と５Ｓ活動

　今年度（2018年）トヨタ自動車は、3月

期連結決算が2期ぶりの増収増益となり

過去最高を更新しました。豊田社長は決

算の会見で、『今回の決算はたゆまぬ改

善というトヨタらしさが表れ始めた決算であ

る』と言っていました。トヨタらしさとは『ジャ

スインタイム』と『自働化』の2本柱からなるト

ヨタ生産方式です。そのトヨタ生産方式の

基盤を支えているのが『５S活動』です。

　実は、このトヨタ生産方式と５Ｓ活動は

日本生まれの管理技術であることは意外

と知られていません。現在使われている

管理技術のほとんどは、戦後アメリカから

導入された技術です。

　５Ｓ活動の起源についても色々な説が

ありますが、一説にはトヨタ系列の企業が

当時『整理・整頓』の２Ｓのスローガンを

挙げていた所に、残りの３Ｓ『清掃・清潔・

躾』が加わり、ＴＰＭ活動などにより全国

に広まったとも言われています。

　豊田社長の言葉が象徴している様に、

トヨタ自動車は常に変化を続け、基盤とな

る５Ｓ活動から標準を見直し、改善を継続

し続ける体質が、今期の成果につながっ

たのです。

　『今のままだと、来年もきっと今のまま』

であればまだいいのですが、競争激しい

昨今、『今のままだと、来年は今よりきっと

　特に重要なのが『整理』です。まずは捨

てること。５S活動はこの整理で活動の成

功か失敗が決まると言ってもいいでしょう。

　また、順番が決まっているということは、

その順番通りに進めて行けば必ずある程

度の成功は見込まれるということです。企

業によっては、５S活動を忘れたころに繰

り返し始める所もありますが、再び５S活

動を進めるにしても、必ず『整理』から初

めて下さい。一度途切れた活動をまた途

中から開始してはいけません。

　特に5S活動は一度途切れてしまうと、

時間の経過とともに『整理』の部分からあ

いまいになり陳腐化していくからです。過

去に５S活動を経験した企業でも、新たに

組織を立上げ全社を挙げてのキックオフ

から開始することをお勧めします。

　前章でのべた様にトヨタ自動車の強さ

は、５Ｓ活動から見直す改善力・継続力

が躍進の要因になっています。決してトヨ

タ自動車が特別ではありません。読者の

方々の企業もまずは５Ｓ活動の基準から

見直し、変化し続ける企業体質を作りま

しょう。

3. ３Sの気づきが改善活動の継続につ
ながる

　さて５S活動は、はじめの３S（整理・整

頓・清掃）と後の２S（清潔・躾）の３+２の

悪い』になりかねません。

　今回より連載する５Ｓ活動は、従来の

トップダウンによる活動とは異なり、トップ

ダウンコンセプト・ボトムアップアプローチが

キーワードとなります。業務の効率化・コス

トダウンはさることながら、従業員満足度・

チームワーク向上・顧客満足度につなげ

る活動として、具体的事例を交えご紹介

してまいります。

2. ５S活動には順番がある

　さて、改めて５S活動についてＪＩＳでの

定義を下記に記しておきます。整理・整

頓・清掃・清潔・躾、５S活動はこの順番で

活動を行うことが決まっています。

JIS Z 8141:2001 5603 5S（ごえす）
整理とは必要なものと不必要なものを
区分し，不必要なものを片付けること。
整頓とは，必要なものを必要なときに
すぐに使用できるように，決められた
場所に準備しておくこと。
清掃とは必要なものについた異物を
除去すること。
清潔とは，整理・整頓・清掃が繰り返
され，汚れのない状態を維持してい
ること。
躾とは，決めたことを必ずまもることを
いう。

５Ｓ 羅針盤
第１回

今のままだと、来年もきっと今のまま

執筆／株式会社グローバルテクノ 研修事業部 主査５Ｓ改善コンサルタント　植木 憲二
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年に1度『世界５Ｓサミット』を開催し、国内

はもとより海外からも注目されています。

5. 最後に

　これから６回にわたり、今までと一味

違った５Ｓ活動についてご紹介していきま

す。現在５Ｓ活動を進めている企業の推

進担当者の方々や、これから５Ｓ活動を

始めようと思っている企業の方に参考に

なると思います。

　次号は『整理』です。捨てる・無くすこと

から始めてまいります。なかなかモノが捨

てられない、無くせない企業にとって必見

となります。ご期待下さい。▼

告知！！

アイソス連載記念特別講演会

《業務のムダは『５Ｓ・見える化』で削除！》

（株）グローバルテクノ 研修事業部　

主査５Ｓ改善コンサルタント植木 憲二

開催日： 2018年9月２８日（金）

　　　 2018年12月18日（火）

時間：13:30〜16:00

会場：東京高田馬場ＧＴＣ研修センター

参加費：3,000円（税込・テキスト代込み）

詳細：当社ＨＰをご覧下さい。

http://www.gtc.co.jp/

4. 新たな５Ｓ活動はＲＰＧゲーム？

　３S活動をチームで進め、整理・整頓・

清掃と次第にレベルを上るのは、ファイナ

ルファンタジーやドラクエの様なＲＰＧゲー

ムに似たところがあると思います。たとえば

１.チームで戦う！

２.グループリーダーとメンバーの役割がある

３.レベルアップしていくステージがある

４.目標達成のマネジメントがある

５.戦い方は自由　など

　私は５Ｓ活動の中に、ほんの少し遊び

ココロを取り入れ、チームの名前・見える

化による表現にアニメのキャラクターや、

ゲームのステージに模した表現を推奨して

います。一昔前であれば、職場に遊びコ

コロを入れるのは不謹慎と言われかねな

い５S活動の進め方ですが、職場への関

心、コミュニケーション、仲間意識、チーム

ワーク等には大きな効果がありました。た

だし、本来の目的から逸脱する遊びココロ

はかえってマイナス効果になるので、５S推

進事務局はうまくコントロールしてください。

　下の写真は、栃木県足利市にあるオ

グラ金属での、遊びココロと５Ｓ活動の事

例です。一般的に生産工場は無為閑散

とした場所ですが、オグラ金属では従業

員の自主的な５Ｓ活動により、工場全体

をテーマパークと考え、働きやすい環境を

作ってきました。

　足利市は元 ５々Ｓ活動の活発な街で、

商工会議所が中心となり『５Ｓの街足利』

として５Ｓ活動を地域活性化のツールとし

て、市内数十の企業・病院・役所・工業高

校などで５Ｓ活動を行っています。また、２

活動に区分されます。はじめの３Sが活動

の根幹をなし、後半の２Sが清潔の３Ｓの

維持・継続、躾の決められたことを守るこ

と、と理解していただいた方が解りやすい

と思います。

　では、はじめの３S活動を徹底して行う

ために何が必要なのでしょうか？ それは

実際に５S活動を行っている現場の職員

に、やらされ感・マンネリ感を感じさせない

ことです。３S活動をして良かったね！ 仕

事が楽になったね！ と思わせることです。

　あるとき私は気がついたことがありまし

た。私が『整理』の指導をしているときの

会話ですが、

『なんで使わないのに置いとくの？』

『なんでこんなモノ買ったの？』

と今まで気がつかなかったことに気がつき

始めたのです！

≪気づき①：整理で問題点に気づく？ モ
ノを捨てる行為は、そのモノの問題点を
明確にするのでは？≫
　その次の『整頓』では

『どこに置いたら便利かな？』

『誰もがわかる所（取りやすい所）に置か

ない？』

　整頓では全員がモノを通して、共通課

題を認識する！ コミュニケーションが良くな

ります。

≪気づき②：整頓が問題を共有化にす
る？≫
そして『清掃』では

『清掃していたら足りないモノがあった！』

『なんか気持ちいいね！』

≪気づき③：清掃が異常を発見し、働く環
境の良さに気が付く？≫
　３S活動を進めて行く中で、この様な言

葉が出てきたのです。ここに何か継続のヒ

ントがあると思いました。３S活動で、気づ

きがやりがいを生み継続的な活動に通じ

るのでは！ これこそ真の自主活動だと思

いました。そしてこの様な気持ちの潤滑油

として、改善活動の中にほんの少しの遊

びココロが加わることで３S活動がより活

発になったのです。

株式会社グローバルテクノ
研修事業部 主査５Ｓ改善コンサルタント

植木 憲二

１９７８年不二家書店入社、販売・マーケティング
担当。１９８０年日本ＩＥ協会入職（現在：公益財
団法人日本生産性本部）。２０１０年『第１回　全
国生き生き５Ｓ活動発表大会』開催、以後３年間
にわたり開催。２０１３年植木５Ｓ改善クリニック設
立、代表となる。２０１３年鳥取県戦略産業雇用
創造プロジェクト推進協議会参加、鳥取県内約
８０社の中小企業の５Ｓ改善指導。２０１６年株式
会社グローバルテクノ入社、現在に至る。
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1. 整理は片づけではありせん

　さて今回は、５S活動のファーストステー

ジ『整理』です。時々誤解されている方が

いますが、

Ａ子：『植木先生、整理って片付けのことで

しょう！ 子供のころ、親に整理しなさいって

よく言われた！』

私：『その後どうなりました？』

Ａ子：『また散らかった』

整理を単なる片づけで、散らかったモノを

元の場所に戻すことと、勘違いしている方

も多いかと思います。

　５Ｓ活動の整理とは、いるモノといらない

モノを区別して、いらないモノは捨てる、もし

くはなくすことです。整理は、区分して捨て

なさいと言っています。５Ｓ活動の中で一

番重要なのが整理です。『５Ｓ思考とはモ

ノを捨てること、もしくはなくすこと』と言って

も過言ではありません。

　そして、捨てることへの決断力が今後の

５S活動に大きな影響を与えます。先ずは、

モノに対する執着心を断ち切りましょう。

　ここで整理するための基準として下記

の４区分で考えていきましょう

え、今までたまった未練を断ち切って新た

なスタートとしてください。

　とは言っても・・・・

2. ヒトデナシ

　ある会社での会話です。

事務局：部長この資料いつ使いますか？

部長：すぐには使わないが、何かあったとき

のため必要な書類だからね。

事務局：何かって、なんですか？

部長：そんなの起きてみないとわからんよ！

持っていても損はないだろう！ いいから置

いとけ！

事務局：解りました。一時保管として迷い

箱に入れときます。３ヵ月間使われない様

でしたら廃棄します！ いいですか？

部長：せめて半年は持っておけよ！ 頼むよ！

事務局：だめです！　　（ヒトデナシ）

　この部長さん、誰も見ていない間に迷

い箱からこの書類を持ち出して元に戻し

てしまいました。人の未練とは貪欲です。

　４区分で大切なのが、時間軸で整理を

行うことです。例えば、一番初めの『今必

要なモノ』を決める時は、『今』の時間基

準が必要です。1ヵ月分なのか2ヵ月分なの

か、整理をする部門での共有基準が必要

です。

　例として身近な棚で考えていきましょう。

仮に『今必要なモノ』の基準を1ヵ月としま

す。1ヵ月以内に必ず使うモノを、肩から腰

の間で取り出しやすい所に置き、『今は

必要でないモノ』（2ヵ月から半年以内）は

棚の上段もしくは下段に置きます。場合に

よっては半年先、１年先に使うモノは倉庫

に保管しましょう。

　はじめの2区分のポイントは、必ず使うモ

ノを残すことです。

• 前に使ったから（過去依存型）

• 持っていると安心だから（現在依存型）

• 何かあった時のために（未来依存型）等

　これらはすべて、何か事が起きないと使

うあてのないモノです。通称『未練在庫』

と言いますが、すべて３区分目の『判断の

つかないモノ』に分類し、ある一定期間保

管（迷い箱）して、その間に使用しなけれ

ば廃棄しましょう。整理をいいチャンスと考

５Ｓ 羅針盤
第2回　整理

ちょと待って、急に別れ話！

執筆／株式会社グローバルテクノ 研修事業部 主査５Ｓ改善コンサルタント　植木 憲二

　今必要なモノ  　 今の時間基準を決める
　今は必要でないモノ 　 時間軸と使用頻度で置場を決める
　判断のつかないモノ 　 一時保管後廃棄（過去・現在・未来依存型）
　不要なモノ  　 即廃棄
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ノはなくなります。

　コタツの煎餅ではありませんが、煎餅が

食べたくなったら煎餅を取りに行くことを

習慣にしましょう。食べたくもないのにコタ

ツの上に煎餅を置かないことです。

整理の名言：『捨てるのがもったいない
のではない、保管する場所と探す時間が
もったいないのです』
　モノを１０捨てても、あとで後悔するのは

せいぜい１つか２つです。その１０を持って

いることがムダと考えましょう。

　次回は順番とは異なりますが『清掃』

についてお話いたします。私流ではありま

すが普段指導を行う際、整理・清掃・整頓

の順番で指導を行います。その理由につ

いては次回書かせていただきます。▼

告知！！

アイソス連載記念特別講演会

《業務のムダは『５Ｓ・見える化』で削除！》

㈱グローバルテクノ 研修事業部　

主査５Ｓ改善コンサルタント 植木 憲二

開催日：2018年12月18日（火）

時間：13:30〜16:00

会場：東京高田馬場ＧＴＣ研修センター

参加費：3,000円（税込・テキスト代込み）

詳細：当社ＨＰをご覧ください

http://www.gtc.co.jp/

　整理は書類倉庫、書類棚の順番で行

い、書類棚の中にある書類も整理４区分

の考え方から、使用頻度が高いものはそ

のまま棚に残し、それ以外の書類は書類

倉庫に保管・保存するか、迷い箱の利用

により廃棄します。

　ここでの目的は書類棚のスペース確保

です。

　空いた書類棚スペースに、個人机の書

類関係を整理しながらファイルボックスに

収納し、書類棚に入れていきましょう。これ

で個人机から、書類を手放せることに成功

します。その後、時期をみてもう一度書類

棚を整理し、ムダな書類を廃棄しましょう。

　オフィスでの５Ｓ活動の目的は、個人の

パフォーマンスや生産性を高めることにあ

ります。乱雑な机ではなかなか生産性は

上がりません。かといって個人机を各人で

整理するのにも限界があります。組織的

にオフィス全体で整理を行いましょう。

  『将を射んと欲すれば先ず馬を射よ』の

ことわざではありませんが、個人の持って

いる書類の収納スペースを棚に作ること

で個人机もスッキリし、書類棚に収められ

た個人書類も一元管理が可能になりムダ

の排除につながります。

　更に『躾（ルール）』として個人机の上

にはパソコン以外のモノは置かず、帰宅

時は使用した書類を必ず書類棚に戻す

ことにしましょう。

　この整理方法は、オフィスで業務効率

化を進める第1歩です。ぜひともチャレンジ

してください。

4. 最後に

　今まで『整理』で、いかに不要なモノを

捨てるかについて書いてきましたが、『整

理』が不十分だとムダなモノまで整頓・保

存することになります。多少、心残りがある

かと思いますが、思い切って捨てることが

重要です。

　また、当たり前の話ですが整理の時間

軸を、短くすればするほど身の回りからモ

持っていたい！ きっと使うはずだ！ 後悔した

くない！ と心が動き、この様な行動に出るこ

ともあります。ひどい話だと自宅に持って

帰る方もいました。

　５Ｓ推進事務局員は『ヒトデナシ』と言

われようが厳密に４区分の厳守をしましょ

う。ただし、迷い箱のモノでも他部門で使

われる価値があるモノ、資産として原価償

却されていないモノ、入手困難なモノ等は

再利用や、保管期間の延期などが必要

です。必要に応じてフレキシブルに考えま

しょう。

　また、廃棄する際に高額なモノに関して

は、廃棄理由を明記した廃棄リストを作成

しましょう。

　なぜ廃棄リストが必要だと思いますか？

人は捨てたモノに関してすぐ忘れてしまい

ます。人事異動や、新人が入ってメンバー

が変わると、また同じ失敗を繰り返し廃棄

したものを再び購入することがあります。

購入する際には廃棄リストをチェクし確認

しましょう。

3. オフィスでの整理のポイント

　最近ワークライフバランスや働き方改革

の一環として、間接業務やオフィスでの５

Ｓ活動も盛んに行われています。オフィス

での整理は、間違っても個人机から整理

をしてはいけません。オフィスでの個人机

は未練在庫（過去・現在・未来）の塊で

す。その塊を個人の裁量で整理を行って

も成果は出ません。

　オフィスでの整理は書類倉庫から行い

ます。もし貴社のオフィスがワンフロアーで

書類倉庫がない場合、書類棚と書類倉庫

として使う棚の区分から始めてください。

株式会社グローバルテクノ
研修事業部 主査５Ｓ改善コンサルタント

植木 憲二

１９７８年不二家書店入社、販売・マーケティング
担当。１９８０年日本ＩＥ協会入職（現在：公益財
団法人日本生産性本部）。２０１０年『第１回　全
国生き生き５Ｓ活動発表大会』開催、以後３年間
にわたり開催。２０１３年植木５Ｓ改善クリニック設
立、代表となる。２０１３年鳥取県戦略産業雇用
創造プロジェクト推進協議会参加、鳥取県内約
８０社の中小企業の５Ｓ改善指導。２０１６年株式
会社グローバルテクノ入社、現在に至る。
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1. 日本人の清掃力！

　今年ロシアで行われた、ワールドカップ
では日本チームの活躍に感動しました。私
もテレビの前で応援し、寝不足のまま仕
事に行ったのを覚えています。
　そんな日本チームの活躍の後に、日本
サポーターの行動が世界中に発信されま
した。サポーターによるスタンドの清掃活動
です。しかし今回の清掃活動では大きな
変化がありました。予選リーグの第2戦、引
き分けとなったセネガルのサポーターが、ゴ
ミ袋を日本人から受け取り清掃活動に参
加したのです。
　この光景には私も心打たれました。日
本人サポーターの行動が世界を巻込んだ
のです。言葉も超え、人種も超え、勝者・
敗者も超え、清掃を行っている姿に感動
しました。日本人の清掃力が世界に認め
られた瞬間でした。
　企業でも同様に、自分たちの職場を美
しく、綺麗にすることに、役職・性別・年齢
の区別はありません。５S活動の清掃は、
全員参加で決まった時間に、決められた
場所を、決められた方法で、清掃するこ
とです。清掃活動により職場でのチーム
ワーク、安全対策、品質保証・顧客満足
度向上などの効果があらわれます。
　さあ、今一度自分の周りを見渡して、清
掃をみんなで行いましょう！

の避難上の弊害となる汚れなどを清掃す
ることで排除します。
●点検・保全清掃
　清掃を毎日継続して行う上で、点検清
掃・保全清掃は欠かせません。ふだん自
分たちが使っている設備や機械の不具
合、水漏れ、油漏れなど清掃をしながら点
検や保全を行います。
　清掃により不具合の原因を発見し、品
質不良や大きな損害・事故などを未然に
防ぐために行う清掃です。

●営業
　あなたの工場や、オフィスは顧客や家
族に見せることができますか？
　製造業では、顧客が工場を見に来るこ
とは良くあることです。テレビドラマの『下
町ロケット』をご覧なった方もあるかと思い
ますが、下記の様なセリフがありました。
クライアント：工場を見してもらってもいいで
すか？
工場担当：どうぞご覧ください。Yシャツのま
までも結構ですよ。汚れることはありませ

2. 初期清掃から掃育へ

　清掃には初期清掃から始まり、掃育に
至るまでの段階があります。この章では各
階層について簡単に説明を行います。貴
社でのレベルに応じて、清掃を見直して
スパイラルアップしてください。

●初期清掃
　私は、初期清掃を整理の次の活動と
考えています。整理でモノを捨て、捨てた
場所をすぐに清掃しますよね。
　ワールドカップでのサポーターの清掃も
この初期清掃になります。
　整理と初期清掃は表裏一体です。とに
かく初めの段階で徹底的に綺麗に清掃
し、もとの状態になるまで磨きあげましょう。
●安全・環境改善清掃
　常に安全で、衛生的に作業が行える
よう、働く場の環境・設備・避難路等に気
を配り、清潔な状態を保つために行う清
掃です。粉じん・油汚れ・キリコなど、人体
にかかわる健康上の被害をもたらす汚れ
や、ホコリを徹底的に排除し、地震・災害

５Ｓ 羅針盤
第 3 回　清掃

ワールドカップ！ ピッチで負けてもスタンドで優勝

執筆／株式会社グローバルテクノ 研修事業部 主査５Ｓ改善コンサルタント　植木 憲二

保全清掃

掃育

営業

点検・保全清掃

安全・環境改善清掃

初期清掃
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ピカです。オグラ金属が清掃活動で参考に
したのは、東京ディズニーランドのカストーディ
アールキャスト（清掃担当者）だそうです。
　作業をいかに楽しく、楽にできるかを全
員で考えて、清掃置場をテーマパーク化
しました。清掃活動の中にも遊びココロ
を入れ、思わず清掃したくなる仕組みを
作ったのです。
　皆さんの職場でも道具置場や清掃道
具など一工夫してください。
　次回は『整頓』についてです。５S活動
の中で一番変化が『見える』活動です。そ
のためのノウハウをご紹介いたします。

参考文献
『５Ｓのすすめ』越前行夫著　日本能率協
会マネジメントセンター

『よくわかる５Ｓ』越前行夫著　日刊工業新
聞社
写真提供　栃木県足利市　オグラ金属株
式会社

告知！！
アイソス連載記念特別講演会

《業務のムダは『５Ｓ・見える化』で削除！》
㈱グローバルテクノ　研修事業部　
主査５Ｓ改善コンサルタント植木　憲二
開催日：2018年12月18日（火）
時間：13:30〜16:00
会場：東京高田馬場ＧＴＣ研修センター
参加費：3,000円（税込・テキスト代込み）
詳細：当社ＨＰをご覧下さい
http://www.gtc.co.jp/

きが出てきます。
　ステップ３では、職場にあった清掃道具
を揃えます。当たり前のことですが工場の
汚れと、オフィスの汚れとはまるで違いま
す。その場所にあった清掃道具・洗剤を
準備しましょう。
　第1ステップで毎日清掃・毎週清掃を
決めましたが、この様な清掃を定期清掃
と言います。また、汚れたらすぐに清掃を
行うことを不定期清掃といいます。不定
期清掃で重要なのが、清掃道具がすぐ
に取り出せて、常に清潔であることです。

4. みんなTDLカストーディアールキャスト

　私も時々、工場見学をする機会があり
ますが、必ず観る場所が清掃道具置場
です。
　『この道具では清掃はしたくないな』と
思う道具置場がよくあります。ウエスは汚
れ、箒はちびれ、掲示もなく、道具が無造
作に置かれている企業が時々見受けら
れます。当然ですが、その企業の品質を
疑わざるを得ません。
　５S活動の中で清掃はマンネリ化になり
やすい活動です。少しでも楽に、楽しく行
う演出も５S事務局の役割です。
　下の写真は、足利市のオグラ金属の清

掃道具置場です。道具置場はラーメン屋台
を模して、すぐに取り出せる様に工夫され、
取り出す際には自動的に『売り切れ（使用
中）』の札が立ちます。オグラ金属では清掃
も楽しみながら行い、工場の隅 ま々でピッカ

んから！
クライアント：清掃が行き届いたいい工場で
すね！これなら品質の問題もありませんね！
　清掃一つで信頼は勝ち取れるので
す。見られて恥ずかしくない職場を目指し
ましょう。
●掃育
　清掃は、社員の自主性、忍耐強さ、責
任感、達成力など、人が社会で働く上で
重要な人格形成を養う効果があります。
あなたの会社の社員を、ゴミ屋敷の住人
にしたくなければ清掃を習慣にして下さ
い。清掃が、家族を大切にする大人、モノ
を大事にする大人へとしていきます。清
掃を単なる５Ｓ活動の一環と捉えず『掃
育』までの高みを目指してください。

3. チームクリーニング

　ここで簡単に清掃活動導入のステップ
について下表に記してきます。
　ステップ１から４の手順に従い、清掃の
仕組みを構築してください。ステップ１では、
毎日清掃・毎週清掃・毎月清掃に分け、毎
日する場所、週に１回清掃する場所、月に
１回清掃する場所を決めていきましょう。
　ステップ２ではチームクリーニング（全員
参加）です。清掃チームを編成し、清掃場
所を決めていきましょう。
　ここでも遊びココロを意識して、ユニーク
なチーム名を全員で決めていきます。全員が
ノリのいいネーミングを付けるといいでしょう。
　また、点検清掃・保全清掃では専門的
知識が必要になり、専門家が行います
が、専門的知識の必要のない清掃場所
では、ローテーションを考え、清掃場所を変
えることも必要です。
　いつも同じ場所を清掃すると、マンネリ
になり変化がありません。また清掃場所を
変えることにより、人の見方も変わり、気づ

株式会社グローバルテクノ
研修事業部 主査５Ｓ改善コンサルタント

植木 憲二

１９７８年不二家書店入社、販売・マーケティング
担当。１９８０年日本ＩＥ協会入職（現在：公益財
団法人日本生産性本部）。２０１０年『第１回 全
国生き生き５Ｓ活動発表大会』開催、以後３年間
にわたり開催。２０１３年植木５Ｓ改善クリニック設
立、代表となる。２０１３年鳥取県戦略産業雇用
創造プロジェクト推進協議会参加、鳥取県内約
８０社の中小企業の５Ｓ改善指導。２０１６年株式
会社グローバルテクノ入社、現在に至る。

    ステップ１ 対象を決める 何を清掃するか決める
    ステップ２ 方法を決める 誰が、いつ、どこを清掃するのか？（全員参加）
    ステップ３ 準備をする 清掃道具・その職場にあった洗剤を購入
    ステップ４ 実施する  徹底的に綺麗にする



66　　アイソス  No.254  2019年  1月号

1. 整頓は標準化の第1歩

　今回は、５Ｓ活動の一つの区切りとな

る整頓です。今まで整理でモノを捨て、

初期清掃で捨てた後を綺麗にしてきまし

た。ここまで進むと、いま手元に残っている

モノをいかに使い易いように配置するか

が重要になってきます。

　整頓の定義では、必要なものを必要な

ときにすぐに使用できるように、決められ

た場所に準備しておくこととあります。

　しかし、整頓は単に取り易い、使い易い

だけではありません。整頓の重要な機能

として、誰もが異常を発見しやすい仕組

みがあることです。ここで言う異常とは、通

常と違う状態がわかることです。整頓でモ

ノの異常がわかるとは、モノの置き方の標

準を決め変化があった場合、誰もが変化

に気が付く仕組みです。すべての業務の

標準を作る際に、一番初めに行うのが整

頓による、必要なモノの何を、どこに、いく

つ置くか標準を作る所から始まります。

　例えば。整頓の事例として下の写真の

様にファイルの背表紙に簡単な三角模様

を付けるだけで

　『決まった所に、決まったモノが、決まっ

た数だけある』のが３定化です。ただし３

定化の前提として『整理』が完結してい

なければなりません。整理が中途半端だ

と要らないモノまで３定化してしまうからで

す。下の写真はオフィスでの文房具の３

定化の事例です。

　この写真を見て、何か不思議に感じま

せんか？輪ゴム・クリップ・電卓・ホチキス・ハ

サミ等、普通なら個人の机の中にある文

房具です。実はこのオフィスでは５Ｓ推進

事務局が、３定化するための共有品にこ

れらの文房具を対象としました。共有化の

ために全員の個人机中からこれらの文房

具をすべて出してもらいましたが、この会

社では社員１０人に１３個のホチキスが出

てきました。

　机の中に、２個のホチキスを持ってい

•  ファイルを並べる順番がわかる。（順番
通りでないと模様が成立しない）

•  無いファイルがわかる（１冊欠けても模
様が成立しない）

•  オフィスの全員が異常に気が付きやす
い。（抜けがわかる）

•  遠くから見ても目的のファイルの有無が
わかる

•  個人机の上にあると、もとに戻すべき
ファイルとわかる　等

簡単な模様だけでこれだけの情報がわか

ります。

　整頓にはこの様な異常を認識する、『３

定化』『見える化』『定置管理』『色別管

理』『線引き基準』等のさまざまなツールが

あります。

　次章から整頓のツールで一番基本とな

る『３定化』と『見える化』についてご説明

いたします。

2. ホチキスいくつ置く？（３定化）

　３定化とは定位・定品・定量です。意味

については下表をご覧ください。

５Ｓ 羅針盤
第 4 回　整頓

アジフライはソースですか？ 醤油ですか？

執筆／株式会社グローバルテクノ 研修事業部 主査５Ｓ改善コンサルタント　植木 憲二

 定位 決まった位置に置く ロケーションを決める
 定品 決まった品を置く 表示・掲示・見える化する
 定量 決まった量だけ置く 在庫数を決める

契
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書
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票
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　この企業では、消耗品をコンビニの展

示棚に模して並べています。見える化はま

さにコンビニの様に目的のモノがすぐに取

り出せる仕組みです。

 4. 最後に

　今回は整頓の代表的なツールとして、

３定化と見える化を取り上げましたが、整

頓には様々なツールほかにもあります。自

社の製品、生産方法、管理方法等に合

わせ整頓を工夫してください。次回は清

潔・躾についてお話したいと思います。

写真提供　栃木県足利市　オグラ金属

株式会社

りますか？ 一度でもある方は再び食べに

行った際、醤油とソースを手のひらに付け

てなめて確かめた方もいるかと思います。

さて、定食屋で醤油とソースを間違えない

ための改善は何でしょうか？ 初めに考える

のは容器に名前を付けることですね。し

かしそれでは見える化
4 4 4 4

ではなく、見る化
4 4 4

で

す。それでは見える化にするためにはどの

様な改善を行うのか？

　醤油には餃子の写真、ソースには豚カ

ツの写真、さらに同じような容器であれ

ば、さし口のキャップの色を変え最後に名

前を付けます。見える化とは意識しなくて

もわかることが見える化です。

店員：『植木先生、それならテーブルには

置かず餃子を出す時に醤油を持ってい

けば間違えないのでは』

私：『同じ容器だと今度は持っていく人

が、醤油とソースを間違えたらお客さんが

もっと怒りますよ！』

店員：『そうか！』

私：『それとアジフライの時はどうします？』

店員：『もちろん醤油でしょう』

私：『エー! ソースでしょう』

　見える化は意識しないでもわかることで

すが、その典型的なのが道路標識です。

車を運転する中で道路標識が文章で書

かれていたらどうでしょう。標識に『ここは

一方通行ですから入れません』この様な

標識がいたる所にあったら大変です。製

造現場でも同様に、モノづくりは流れるよ

うな工程作りが大切です。そのためにも

見える化が重要です。

　次の写真は見える化の典型ともいえる

コンビニ化です。

た社員がいたのです。では、なぜ５Ｓ事務

局はこの文房具を共有品としたのでしょ

うか？ 第2回連載での『整理』の４区分で

『今は必要でないモノ』の対象に、これら

の文房具が出てきたのです。

　実は、これらの文房具はこれを使う事

象が起きないと使わないモノなのです。そ

のため『今は使わないモノ』の対象になっ

たのです。その後これらの文房具を３定

化しましたが、事務局が悩んだのが社員

１０人に対しいくつ（定量）のホチキスをこ

こに置くかでした。

　当初ここでの在庫量がわからなかった

ので、５Ｓ事務局は標準在庫を５個とし、

少し様子見ていましたがそれでもまだ余る

ので最終的には２個となりました。ただし

整理の4区分でホチキスを毎日使う『今

必要なモノ』と答えた事務の女性には個

人持ちとしました。

　また、このオフィスでは文房具の3定化

により、一元管理が可能となりムダな文

房具を購入しなくなりました。

　ここで重要なのが標準在庫を決めたこ

とです。しかし、標準とは一度決めてしま

うと変えてはいけないものと誤解をしてい

る方もいるかと思いますが、標準とは常に

疑ってより良い方向に変えるための仮基

準と理解してください。標準を疑うことによ

りホチキスが５個から２個に標準が変わっ

たのです。

整頓の名言：『標準は常に疑い、より良い方
向に改善せよ！ 標準無き所に改善なし！』

3. ソースで餃子食べちゃった！（見える化）

　定食屋で醤油とソースの器が同じで間

違えて、餃子をソースで食べた経験はあ

株式会社グローバルテクノ
研修事業部 主査５Ｓ改善コンサルタント

植木 憲二

１９７８年不二家書店入社、販売・マーケティング
担当。１９８０年日本ＩＥ協会入職（現在：公益財
団法人日本生産性本部）。２０１０年『第１回 全
国生き生き５Ｓ活動発表大会』開催、以後３年間
にわたり開催。２０１３年植木５Ｓ改善クリニック設
立、代表となる。２０１３年鳥取県戦略産業雇用
創造プロジェクト推進協議会参加、鳥取県内約
８０社の中小企業の５Ｓ改善指導。２０１６年株式
会社グローバルテクノ入社、現在に至る。
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1. 清潔・躾は３Ｓ活動の潤滑油

５Ｓ活動は、３Ｓ活動プラス２Ｓ活動に

区分されます。それは３Ｓ活動が現場中

心での改善と捉え、２Ｓ活動は現場での

３S活動を受け、５Ｓ推進事務局が維持・

継続・ルール化などに落とし込んでいきま

す。全社で５Ｓ活動を行う場合３Ｓと２Ｓの

役割分担が異なるのです。

一昔前の５Ｓ活動は、徹底したトップダ

ウンでの活動のため、この清潔・躾を守ら

せるのに当時の５Ｓ推進事務局は必死で

した。しかし現在の５Ｓ活動はトップダウン

コンセプト・ボトムアップアプローチによる活

動です。

その意味では、５Ｓ推進事務局の役割

も以前とは違い、現場中心で行われて

いる３Ｓ活動を円滑に進めるための潤滑

油としての２Ｓ活動を行わなければなり

ません。

2. 清潔とは標準の見直しとモチベーショ
ンアップ

清潔とは３Ｓ活動を維持することとありま

すが、３Ｓしたモノをいつまでも、同じ状態で

何年もそのまま維持するのでしょうか？ ５Ｓ

活動をはじめた企業がしばらくして落ち込

む問題が、清潔のとらえ方にあります。

維持することに重きを置きすぎ、あげく

した。そこで彼女はその３S職場をスポー

ツジムに模した表現や掲示で活動を盛り

上げ、いままで定性的な表現であったもの

を、目標を明確化し定量的な表現に変え

成果を見える化しました

もともと女性の多い職場のため、この

遊びココロが更なる成果を生み出し、

PDCAがうまく回り始めたそうです。

3. ４Ｓはモノ、『躾』は人が対象

さていよいよ最後のＳ『躾』です。しか

し、躾は他の４Ｓとは対象が異なります。

４Ｓ（整理・整頓・清掃・清潔）はモノを対

象とした活動ですが、躾は人を対象とし

ています。実はこの躾という漢字は、中国

から伝えられた漢字ではなく、日本で考案

された漢字であり、いわゆる「国字」と呼

ばれるものです。また躾の漢字を分けて

みると『身だしなみが美しい』とも理解で

きます。日本生まれの美しい漢字の一つ

です。５Ｓ活動で躾が最後にくることで広

く、深い活動となったのは間違いありませ

の果てにはマンネリ５Ｓ・やらされ５Ｓ・チェ

クシート５Ｓ等と言われる形骸化された５Ｓ

活動になりがちです。

清潔とは、行った３Ｓ活動を一つの標

準として、業務や生産状況の変化により

常に見直し、より水準の高い状態にする

ことです。

ある会話

女性５Ｓリーダー： 植木先生、『清潔』はど

う進めたらいいのですか？ ３Ｓを維持する

のは結構難しいと思いますが・・・

私： あなたダイエットをしたことありますか？

女性５Ｓリーダー： はい！ 今ジムに通って

います。

私： ダイエット成功しましたか？

女性５Ｓリーダー： 油断するとすぐリバウンド

するので、目標を立ててがんばっています。

私： 今はダイエット楽しいですか？

女性５Ｓリーダー： 少しずつ体重が減り

成果が出るのは励みになりますね！

私： 『清潔』も同じことですよ。目標を立て

てＰＤＣＡと言うジムで、少しずつ成果を出

し達成感を感じることです。

女性５Ｓリーダー： そうか！ ３Ｓダイエットを

楽しめばリバウンドなしですね！

その後、この女性リーダーにアドバイスを

したことは、３Ｓ活動に少しの遊びココロ

を取り入れ、ＰＤＣＡを回すことを提案しま

５Ｓ 羅針盤
第5回 清潔・躾

このダイエット、リバウンドしないって本当ですか？

執筆／株式会社グローバルテクノ 研修事業部 主査５Ｓ改善コンサルタント 植木 憲二
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は雇用の確保も難しく離職率も高くなりま

す。栃木県足利市では５S活動を地域活

性化の手段として、積極的に中小企業に

展開を進め、働きがいのある職場を作っ

たことで、従業員満足度も向上し離職率

も低くなったそうです。５S活動は時代の

変遷とともに、企業のコスト改善・品質確

保から顧客満足度・従業員満足度へと目

的が加わりました。

５S活動はまさしく企業の根幹をなす改

善活動です。

5. 最後に

次号は５Ｓ活動を支える運営と組織に

ついてお話します。５Ｓ活動を継続的に

活気ある活動にするためには、組織と５Ｓ

推進事務局の役割が大切です。５S推

進者の目からウロコの内容です。

ご期待下さい！

ある企業では躾を、部下を従順に従

わせることと誤解しているところもあります

が、５Ｓ活動の躾の意味合いとは大きく違

うのです。

4. ５S活動は誰のため？

私はコンサルティングをする企業に対

し、事前勉強会の中で５Ｓ活動の目的を

１.  自分のために、自分たちの職場環境を
磨き上げよう！（ＥＳ：従業員満足）

２. お客様のために！（ＣＳ：顧客満足）
３.  周囲の仕事を、もっと良くなるという目

で見直す！
４. 会社のために！

としています。５Ｓ活動は自分たちの職場

を安全でより働きやすい環境に、自分た

ちで改善することが基本です。主役は自

分たちとお客様です。「会社のために」は

いちばん最後にしています。

しかし、結果的には社員の自主性の向

上・良好のチームワーク・リーダーシップ養

成などの成果から、企業イメージの向上・

品質の向上・在庫削減・原価低減・組織

の活性化などにつながります。

2018年に日本能率協会が行った新入

社員の意識調査の中で、働きたい職場

について『チームワークの取れた職場』か

『個人裁量に任される職場』か、という

問いに対しチームワークが取れた職場と

回答した若者が全体の75パーセントを占

めています。今、製造業では人材不足が

深刻な問題となる中で、働く現場が３Ｋで

ん。５Ｓ活動が生まれたのは高度成長期

です。５Ｓ活動の成り立ちの中で、最後に

躾の文字が付けられたのも大きな意味が

あったに違いありません。

当時、米国から来た他の管理技術手

法と同様に、日本生まれの５Ｓ活動もトッ

プダウンで現場に展開する上で、躾の文

字が生産性に大きな影響があったことで

しょう。

ただ今般、５Ｓ活動の躾の意味合は変

化しているのではないでしょうか？

躾の定義は決めたことを必ず守ること

です。私は躾とは５Ｓ活動に対する基本

教育と、４Ｓの中から出てきたルール（標

準）の順守として考えています。

基本教育とは５Ｓ活動を進めるにあ

たっての知識です。たとえば全社で５Ｓ活

動を行う際に、少なくとも３Ｓ（整理・整頓・

清掃）の考え方、進め方については事前

に学習し、社内でのベクトルを合わせるこ

とが必要です。

また、５Ｓ活動の中から出てきたルール

の順守とは、各チームで５Ｓ活動を進めて

行くうちに、さまざまな決まりごとが出てきま

す。たとえば整理は、廃棄基準、保管・保

存場所、清掃では毎日清掃・毎週清掃の

清掃場所の決定、整頓では３定化・返却

基準等が各改善チームから出され、ルー

ル化されていきます。

躾をルールと捉えルールは現場で作

り、自分たちで作ったルールは自分たちで

守ることです。

もちろん出てきたルールは５Ｓ推進事務

局が取りまとめ、不具合があれば訂正し

全社標準とします。
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1. 改善は５Ｓで始まり５Ｓから崩れる

これまでは５S活動の基本についてお

話してきましたが、今回の章では運営・組

織・継続についてお話します。

一般的に５S活動は始め易く、継続しに

くい活動と言われています。５S活動を日々

の活動として、継続していくことはとても難

しいことです。５S活動は現場での活動と、

それを支える運営・組織の両輪があってこ

そ継続が成り立っていきます。その意味で

現場の活動も、運営・組織もマンネリに落ち

込まないことが重要になってきます。

マンネリを停滞と考えるのであれば、現

場にも組織にも新鮮な課題への取組み

と、取組みに意欲的な人材の育成が重

５S活動をキックオフし、社長もしくは工

場長をトップとした組織を作ります。社長

の下には５S推進事務局があり、そのさら

に下には部門長を軸とした５S推移委員

会を設定し、現場では５Sリーダー・サブリー

ダーを中心としたチームがあります。

この組織でトップの意向を組み入れた

トップダウンコンセプト（T：ターゲット）を設

定します。初年度のテーマは『働きやす

い職場環境作り』『現場のムダ徹底排除』

『顧客満足度向上』など、ＥＳ（従業員

満足度）・ＣＳ（顧客満足度）等に配慮し

たテーマを設定すると順調な活動の立ち

上げになります。

そのトップダウンコンセプトを受け、５S推

進事務局が具体的イメージ（I）として５S

活動の展開を設計し、各チームに伝えま

す。各チームでは、5Ｓリーダーを中心に与

えられたテーマをチームで検討し、整理・

整頓・清掃の順番に改善を進めていきま

す。この段階では５Ｓリーダーは３S改善の

活動を、３ヵ月から半年位の期間で展開し

ていきます。まずは整理から順次改善を

進めて下さい。

3. 要は５S事務局

５S活動の中で、一番重要な組織は５

S推進事務局です。企業の規模にもより

ますが５名〜７名位の編成が理想的で

要になります。第1回掲載にも書きました

が、５S活動をRPGゲームに例えるならば、

意欲的なリーダーが中心となり遊び心を交

えながら、チーム全体で課題に取り組めば

継続もさほど難しいわけではありません。

『改善は５Ｓで始まり５Ｓから崩れる』と

よく言われ、企業の改善力の低下は５Ｓ

活動に現れます。

５Ｓ活動を活性化するために現場と組

織が一体となり、働く場のより良い環境を

作りましょう。

2. 組織と５Ｓ課題（TIPDCAサイクル）

下の図は５S活動の組織と課題展開

について表しています。

５Ｓ 羅針盤
第 6 回 運営・組織・継続

放
ほうげじゃく

下著 喝！
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その後このチームは、棚にいくつかの異

なる作業場の工具があることから更に整

理し、それぞれの工具を使う作業場の近

くに新たに棚を作り直しました。結局初め

に作った棚はその場からなくなりました。

５Ｓ活動の守備範囲を、モノからコトに

つなげることにより一段高いステージへと

進みます。それがシステム改善（動作改

善・作業改善）とつながり、次第に流れ改

善となっていきます。

5. 喝！

さて今まで５Ｓ活動の本質と組織・運

営・継続について話をしてきましたがいか

がでしたでしょうか？

禅語の中に「放
ほうげじゃく

下著」と言う言葉があ

ります。

「放
ほ う げ

下」とは、投げ捨てる、放り出す、捨

て切るの意です。「著
じゃく

」は命令の助辞で、

放下を強調しています。「放下著」とは、

「すべての執着を捨て去れ、すべてを

放下せよ！ 」という意味です。

５Ｓ活動の成功のポイントは『整理』で

す。いかに捨てるか、いかに無くすかにあ

ります。先ずはモノへの執着をなくしスリム

な作業環境作りから５Ｓ活動を始めましょ

う。すべてのムダなモノに喝！

からコトの５Ｓ活動へステップアップしてい

きます。

私の進めるコトの５Ｓとは、たとえば棚の

５Ｓ・3定化・見える化・標準化がされたとし

ます。当然この棚を使う時には動作や作

業が生じます。５Ｓされた棚から工具の取

り出し作業を行い、またその工具を元に

戻す。当たり前のことですがモノとコトは

一連の作業の流れとして出てきます。

《ある会話》
私が５Ｓ巡回中、５Ｓリーダーから声をかけ
られました。

５Ｓリーダー： 植木先生！ 見てください！ 工具
棚の３Ｓをチームで行いました。どうですか？
私：使い勝手はどうですか？
５Ｓリーダー： モノを探すこともなく、見える
化で表示も付けましたので、とても使い易
くなりました。ところで先生！ この後どうし
たらいいでしょうか？ もうこの棚は完結で
いいですか？
私： それでは一度この棚を使って、作業のシ
ミュレーションをしてもらってもいいですか？
５Ｓリ−ダー： 分かりました。

彼は棚から工具を取り出して、ラインで作
業を始めました。私は時計を見ながら工
具が戻るまでの時間を計りました。作業
場まで往復５分、作業６分で、リーダーが
戻りました。

私： モノを探して取り出す時間は大幅に
短縮しましたね。ただこの棚を使っての作

業全体としてはどうですか？
５Ｓリーダー： 工具棚がここで
は少し遠い気がします。
私： それをテーマにしてはどう
ですか？ モノの３Ｓは完璧です
が、コト（作業・動作）との組み
合わせにはまだ整理するもの
があると思いますが・・・
５Ｓリーダー： ムダな時間も整理
ですね！ チームで考えてみます。

す。事務局長は予算取り、トップへの報告

などから部長クラスが適任です。更に課

長クラス２名、現場リーダークラス４〜５名

で編成し、活動全体の取りまとめを行い

ます。５Ｓ推進事務局の主な役割として

• 活動状況の把握（５Ｓパトロール）

• ３Ｓ活動の計画・立案・実績フォロー

• 活動の定量的効果（Ｑ・Ｄ・Ｃ）

•  雰囲気づくり（ポスター・展示・表示等の

作成）

•  ５Ｓ活動予算の作成（３Ｓアイテム・文

具・清掃用具等）

•  ５Ｓ発表大会（企画・準備・実行）

等が上げられます。

５Ｓ推進事務局のメンバーは1年ごとに

見直し、少なくとも５Ｓリーダーは必ず事務

局を経験するといいでしょう。

５Ｓ推進事務局は活動の要です。現場

のモチベーションが下がらないように『仕

組み』『仕掛け』を常に考え、現場活動の

潤滑油としての役割を果たして下さい。

4. モノからコトへ、コトからモノへ（目標設定）

５Ｓ活動のマンネリ化の一つに目標設定

（ステージ）がモノの５Ｓだけにとどまり停

滞し、マンネリ化につながる例があります。

下の図は私が推奨する５Ｓ活動のステー

ジです。５Ｓ・３定化でモノの整理・整頓・

清掃を行い、モノのムダを徹底的になくし

ていきます。

次の段階では３定化を基軸としたモノ

の見える化・標準化に着手していきます

が、ここで新たなステージとして対象をモノ
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１． ５Ｓ事務局は運営の要、
実行の要は５Ｓリーダー

　今までの連載では５Ｓ活動の基本的な

進め方と、運営について書いてきました。

その中で、運営の要は５Ｓ推進事務局が

大きな役割をはたしていくと書きました。

　次に、実行の要はやはり現場を取り仕

切る５Ｓリーダーです。５Ｓリーダーはチーム

メンバーを取りまとめ、成果につなげる大

きな役割があります。

　しかし、実行力・熱意ある５Ｓリーダーは

すぐに育成することはできません。

　そこで今回は、まず実行力と熱意ある５

Ｓリーダーをいかに育成していけばいいの

か、５Ｓリーダーの役割は何か、について

書いていきたいと思います。

２． サブリーダー育成の重要性

　現在、企業は人員不足で苦慮していま

す。特に製造業は慢性的な人員不足に

落ち込み、５Ｓリーダーを誰にするかの選

択肢は限られてきます。

　その中でも５Ｓリーダーを決める時は、上

司からの信頼が高い人材をリーダーに選

びましょう。５Ｓ活動はチーム中心で改善

を進めて行きます。上司からの信頼が高

いリーダーほど、チームでの改善がやりや

すくなるからです。

が取れた職場と回答した若者が全体の

75パーセントを占めました。

　また、理想だと思う上司・先輩とはどんな

イメージかと言う質問には、『部下の意見

や要望を傾聴する上司』と答えたのが第1

位で33.5％となっています。この様な若手

の仕事に対する意識変化の中で、５Ｓリー

ダーに求められるのはバランス感覚です。

　今どきの５Ｓリーダーには、コーチングや

ファシリテート等のソフトスキルによる傾聴力

は重要です。それぞれ意見の異なるメン

バーを取りまとめ成果につなげる力です。

　また、取りまとめた意見をルール化（標

準化）し、指示・命令（ティーチング）として

指導していきます。傾聴し取りまとめて、

具体的成果につなげることが５Ｓリーダー

の役割です。

　５Ｓリーダーには、このコーチングとティー

チングのバランス感覚が必要です。それ

では５Ｓリーダーはメンバーからいかに信頼

を得たらいいのでしょうか？

■ ５Ｓリーダーのマミムメモ
　私が新任の５Ｓリーダーにアドバイスする

言葉にマミムメモがあります。

	 マ	 任せる

			ミ	 見守る

	 ム	 夢中にさせる

	 メ	 面倒をみる

	 モ	 盛り上げる

　そこで重要なのはリーダーもさることなが

ら、サブリーダーの育成が重要です。サブ

リーダーは経験を積みながら将来リーダー

となる人材です。リーダーとサブリーダーの

関係が、次期リーダー育成に大きく影響が

出てきます（下図参照）。

　サブリーダーは次期リーダーとして自覚

を持ち、リーダーとしての行動を学びます。

コーチング、ファシリテーション、改善手法

の学習（ＩＥ・ＱＣ・ＴＰＳ）等もサブリーダー

の時に学習し、５Ｓ活動をレベルアップし

た改善に取り組む実力をつけましょう。

　５Ｓリーダーのやる気・情熱はサブリーダー

の時代から養っていきます。サブリーダーは、

現リーダーより更にレベルアップしたリーダー

をめざし、活動範囲を広げていきましょう。

３． ５Ｓリーダーのバランス感覚

　2018年、日本能率協会では新入社員

への意識調査を行いました。その調査の

中で、働きたい職場について『チームワー

クの取れた職場』か『個人裁量に任され

る職場』か、という問いに対しチームワーク

５Ｓ 羅針盤
第7回　５Ｓリーダーは実行の要

～リーダーのマミムメモ～

執筆／株式会社グローバルテクノ 研修事業部 主査５Ｓ改善コンサルタント　植木 憲二

あのリーダーについていけば

面面白白いい仕仕事事がが出出来来るる

５５ＳＳ活活動動にに良良いい結結果果がが出出そそううだだ

私も認められる

リーダーを上司
が信頼している
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リーダーをしているとマンネリ化になり、活

動も形骸化していきます。

　そこで、５Ｓリーダーを経験し人材は更

に、全社を取りまとめる５Ｓ推進事務局も

経験することをお勧めします。

　５Ｓ推進事務局は、全社の５Ｓ活動の

取りまとめ役です。５Ｓリーダーが事務局を

経験することにより、マネジメント能力を備

えた、守備範囲の広い改善スタッフが育

成できます。

　また、サブリーダー育成には、５Ｓリーダー

とのＯＪＴで経験を積み、チームメンバーと

の傾聴を計りながら、チームで成果を出し

ていきます。

　この循環であれば、継続的な活動も可

能になり実力と情熱を兼ね備えた人材が

育成されます。

６． まとめ

　５Ｓリーダーは上司からのプレッシャー、

下からの突き上げもありストレスのたまる

役割です。チームメンバー全員が５Ｓ活動

に熱心であればいいのですが、チーム内

に温度差があり、ベクトルの合わないメン

バーも出てきます。

　次回連載は『５Ｓ活動と抵抗勢力』を

テーマに、いかに抵抗勢力と向き合うか

について書いていきたいと思います。ご

期待ください。

リーダー： いいよ！

サブリーダー： この間５Ｓ改善した棚の、

整頓をどの様にしたらいいかと思っている

のですが？

リーダー： ５Ｓ改善はどこまで終わったの？

サブリーダー： 整理して、モノが半分位に

なり、清掃の担当も決めましたが整頓で

悩んでいます。

リーダー： 整頓での重要なポイントを覚え

ている？

サブリーダー： 見える化と・・・あ！	3定化で

すね！	定位・定品・定量です。

リーダー： なんだ！	わかっているじゃん！

サブリーダー： そうか！	わかりました！	メン

バーと相談して置き場所を決めます。

　何気ない会話ですけども、現実にはな

かなかこの様な態度ができないのがリー

ダーです。どうしてもティーチングになり指

示や命令だけになってしまいます。

　また、相談されるのを待つのではなく、

『あれどうなった？』『この後どうしたらいい

と思う？』等フォローの質問も必要です。

　1980年代リーダー育成の研修会

で、必ず出てきた言葉に山本五十六の

『やってみせ、言って聞かせて、させて

みせ、ほめてやらねば、人は動かじ』があ

ります。たぶん５０歳以上の方には懐かし

言葉だとおもいます。

　実はこの言葉には続きがあり、

『話し合い、耳を傾け、承認し、任せてやら
ねば、人は育たず。
やっている、姿を感謝で見守って、信頼せ
ねば、人は実らず。』
　山本五十六はコーチングの元祖の様

な人ですね。

５． ５Ｓリーダーの育成

　５Ｓ活動は、継続することで徐々に企

業の基礎体力が養われます。そのために

は実力ある５Ｓリーダーを育成する仕組み

が重要です。

　５Ｓリーダー自身も、同じ職場で長い間

●任せる：	メンバーのやるべき仕事を、リー
ダーがやっていませんか？

●見守る：	なかなか結果が出ないので口
を出していませんか？（我慢）

●夢中にさせる： ５Ｓ活動に遊びココロを
入れてモチベーションを高めていますか？

●面倒をみる：	アドバイスを求められたら
倍返をしていますか？

●盛り上げる：	メンバーが盛り上がる場を
設けていますか？

　５Ｓリーダーも業務が忙しい中、メンバー

の面倒も見なくてはなりません。目が届か

ないこともあるかと思います。すべてを自分

一人で行う必要はありません。サブリーダー

との連携でマミムメモを実行してください。

　５Ｓリーダーはストレスが溜まる役職で

す。そのためにもサブリーダーを教育しなが

らサブリーダーとの連携をはかりましょう。

４． 聴く技術（コーチング）

　どの様な役職でも、部下を持つと必要

となるのが『聴く』技術です。一般的には

ソフトスキルといいます。

　代表的なのがコーチング・ファシリテート

です。５Ｓリーダーにはぜひとも身に付けて

もらいたい技術です。

　また、チームで行う５Ｓ活動にはこの

ツールは強い味方となります。リーダー自

身の助けとなることは間違いありません

コーチングは質問を行うことにより、潜在

能力や個性など未知の可能性を引き出

すことができます。

■ ５Ｓリーダーとサブリーダーの会話
サブリーダー： リーダー！	ちょっと相談があ

るのですが今大丈夫ですか？

株式会社グローバルテクノ
研修事業部 
主査５Ｓ改善コンサルタント

植木	憲二

１９７８年不二家書店入社、販売・マーケティング
担当。１９８０年日本ＩＥ協会入職（現在：公益財
団法人日本生産性本部）。２０１０年『第１回	全
国生き生き５Ｓ活動発表大会』開催、以後３年間
にわたり開催。２０１３年植木５Ｓ改善クリニック設
立、代表となる。２０１３年鳥取県戦略産業雇用
創造プロジェクト推進協議会参加、鳥取県内約
８０社の中小企業の５Ｓ改善指導。２０１６年株式
会社グローバルテクノ入社、現在に至る。
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１． 抵抗勢力も様々

前回の連載で５Ｓリーダーの役割に

ついて書きましたが、５Ｓリーダーにとって

やっかいなのが抵抗勢力です。

皆さんの回りの抵抗勢力はどんな人物

でしょうか？ 上司・部下・同僚それとも妻？

何らかのプロジェクトを立ち上げると、必

ず抵抗勢力は出てきます。特に５Ｓ活動を

全社で立上げ、環境変化が進むにつれて

変化についていけない人が出てきます。

しかし、言葉として『抵抗勢力』を使っ

ていますが、『抵抗勢力＝悪・敵』とのイ

メージで捉えないでください。彼らには彼ら

なりの理由があり、考え方の違いからその

様な態度を取るのです。

抵抗勢力も様々です

•  表面には表れないで、一見積極的に

行っているが内心やる気がない。

•  やる気がないのが見てわかるが、言わ

れたことはする。

•  言葉にして否定するが、指示と受け止

め、することはする。

•  言葉にして否定し、なんだかんだ言って

すぐにはしない。

いずれのタイプも、活動内容や変化を

理解していないことから、抵抗勢力に変身

してしまったタイプです。

それでは５Ｓリーダーは、この様な抵抗

勢力にどのような接し方をすればいいの

でしょうか？

５Ｓ活動の効用を身に感じて体験する

と、傍観している６の人間も徐々にやる気

を出してきます。モノの変化が、次第に人

の心にも変化を及ぼしていくのです。

５Ｓ活動では、やる気のない人間をむり

やり活動に参加させるよりも、改善の成果

や働く環境の良さを実感させることが重要

です。５Ｓ活動による環境の変化で抵抗

勢力も徐々に内容を理解し始めます。

また、５Ｓリーダーと上司との良好な関係

を、抵抗勢力に見せつけることで、抵抗し

ていることが自分にとって不利益になるこ

とに気が付くでしょう。少し時間はかかり

ますが、抵抗勢力の人たちの心の変化を

待つのも解決策の一つです

３． 若手をその気にさせる手法

昨年（2018年）日本生産性本部が

『 新入社員：働くことの意識調査 』を

行い、その中の質問に『デートの約束が

あるときに残業を命じられたらどうする

か？』に対し、対前年度比として、残業

を選ぶ（71.0％⇒68.5％）、デートを選ぶ

（28.7％⇒30.9％）となり、平成23年を

ピークに徐々にデートを選ぶと答えた新

入社員が多くなったそうです。さて、若手

社員にも５Ｓ活動に関心を持ってもらう秘

策をご紹介しましょう。

最近では、あまり耳にすることはなくなり

ましたが、管理技術の世界には心理学を

５Ｓ 羅針盤
連載第８回 新時代、抵抗勢力はそばにいる！

～仕事？ それともデート？ どっち！～

執筆／株式会社グローバルテクノ 研修事業部 主査５Ｓ改善コンサルタント 植木 憲二

２． ２・６・２の話

もともと松下幸之助が推奨したとも言わ

れていますが、２・６・２の法則があります。

何か事を行う際に、2割の人間がやる

気を見せ、６割の人間が傍観し、２割の人

間が反対をすると言われています。

この話は、ハチやアリの世界でも同様

で、良く働くものと、働かないものがこの割

合になるそうです。

また、働かないアリだけを集めてその行動

を観察すると、働かないアリの中で２・６・２に

別れるそうです。

私もコンサルティングを進めて行くと、５Ｓ

リーダーから必ず相談を受けるのが、やる

気のない人間への接し方です。責任感

の強い５Ｓリーダーほどその悩みは深刻に

なる傾向があります。

このような時、私のアドバイスは５Ｓリー

ダーに対し、あまり過剰に２のやる気のな

い人間のことを考えすぎないようにと話し

ます。

それどころか、やる気のない人間は、

『無視をしなさい！』と助言します。それよ

り、やる気のある２の人間をどんどん煽り

立て、５Ｓ改善の成果を出させることが重

要とアドバイスをします。

５Ｓ活動は成果に大きな特徴がありま

す。整理で不要なモノが減り、清掃で職

場環境が良くなり、整頓で働きやすい職

場になります。
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例えば貴方がパソコンで作業をしてい

るとき、後ろから

Ａさん： リーダー、この書類を見てもらえま

すか？

５Ｓリーダーは自分の作業をやめないで
５Ｓリーダー： 今忙しいから後にしてくれる！

と答えるか？

作業をやめて相手の顔を見ながら
５Ｓリーダー： わるい！ あと15分で終わる

から！ 終わったら声かけるよ！

と答えるかでは、明らかに受ける印象は違

います。前者の様な態度での接し方では、

メンバーからの信頼感は得られません。

貴方自身が抵抗勢力を作り出している

かもしれません。

『５Ｓリーダー10訓』
第1： 部下の行動モデルとなれ
第2： 自己中心になるな
第3： ｢目配り｣｢気配り｣｢声配り｣を忘れるな
第4： 面倒なことから逃げるな
第5： 頼もしい存在になれ
第6：｢やる気｣をくじくな
第7： 長所に目をむけよ
第8： 無関心になるな、反応を明確にせよ
第9： 結果をすぐに求めるな
第10： まず自分から変われ

５Ｓリーダーは信頼なくしては、５Ｓ活動の

進展は見込めません。相手の変化を求め

る前に、まずは自分が変化してください。

『良かった点』だけをポストイット1枚に１件

書くように指示しました。ルールとしてネガ

ティブな意見は一切言わないとしました。

もちろん２人にも発表会の進め方につ

いて話します。

そして模造紙を用意して、３Ｓ（整理・整

頓・清掃）のタイトルを付け、該当する所に

張りながら、メンバーに良い点だけの感想

を言わせたのです。

読者の皆さんは、一見この話は若手の

モチベーションを、上げるための仕組みと

考える方もいることでしょう。

しかし、実は感想を言うメンバーの仕掛

けでもあるのです。

普段から、物事の悪い点ばかりを見る

のではなく、相手を認め、いい点を探し出

すことが重要です。

この人のいい点はなんだろう？ この改

善のいい点はどこだろう？ と思考すること

により、いい点をまねる（パクる）考え方が

養えるのです。

すべての改善はパクリからです。いいモ

ノを見極めることも重要なのです。

話は戻りますが、この新人２人には何

度かこの様なテーマを与え、次第に５Ｓ活

動に興味も示し、仕事とデートの棲み分け

もうまくできるようになりました。まさしくワー

クライフバランスです。

４． 抵抗勢力は自分で作りだ
している？

さて、あなたはメンバーからどのように

見られていますか？ 意外と多いのが、５Ｓ

リーダー自身が抵抗勢力を作っているこ

とです。それは部下との関係にあります。

含む行動科学的管理法があります。

代表的なのがマズローの５段階の欲求

です（下図参照）。人間には、必ず社会

の一員として認知してほしいという欲求が

あります。

特に現代の若い人たちは、この欲求が

強い傾向にあります。ＳＮＳやライン等がそ

の代表例です。グループを作り情報を発

信し、より多くの人間に自己を認めてもら

う行為です。

このマズローの考え方を、５Ｓ活動への興

味やモチベーションアップに活用すると・・・。

５Ｓリーダーと新人社員の会話
５Ｓリーダー： Ａ君！ 君はまだ若いけ

ど５Ｓのセンスあるね！

Ａ君（新人）： そうでしょうか？

５Ｓリーダー：そこで君に頼みがある

んだが・・・。倉庫のあの棚、Ｂ君と２人

で５Ｓしてくれないか？

（Ｂ君もＡ君と同期の新人です）

Ａ君： ２人だけでやるのですか？

５Ｓリーダー： そう！ ２人だけでやって

みないか？ 僕もアドバイスするし・・・

Ａ君： 解りました！ Ｂ君と相談して進め

てみます。あまり自信ありませんが・・・

Ａ君とＢ君は、試行錯誤しながら1ヵ月

後、棚の５Ｓ改善を終えました。その後チー

ム内で成果を発表することになりました。

ここで、私は５Ｓリーダーにアドバイスをし

たのが、発表会の進め方についてです。

普段であれば新人の改善に、経験者か

ら色々な意見（駄目だし）が出てきます。

しかし、この時の発表会では発表後

に、各メンバーにポストイットを５枚ほど渡し、

株式会社グローバルテクノ
研修事業部 
主査５Ｓ改善コンサルタント

植木 憲二
（うえき けんじ）
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国生き生き５Ｓ活動発表大会』開催、以後３年間
にわたり開催。２０１３年植木５Ｓ改善クリニック設
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1. その仕事ムダじゃない？

５Ｓ活動は、いつまでもモノの５Ｓには

留まりません。モノからコトへと、対象が変

わっていきます。私はコトの５Ｓを新５Ｓ改

善と呼んでいます。

モノの５Ｓ活動が、ある程度のレベルに

達したら、そのモノを取り巻く動きとの連携

を図りながらコトの改善を行います。

ここでのコトとは動作・作業・工程です。

今までモノの５Ｓ活動の成果として、不要

なモノかなくなり、見える化や、３定化で働

き安い環境ができたと思います。つまりモ

ノのムダなバラツキがなくなり、モノの置き

場の標準ができたのです。

新5Ｓ改善も同様に、動作・作業・工程

の中にあるムリ・ムダ・ムラ働きや、バラツキ・

ムダな時間を整理・整頓していくことが目

的となります。

それではなぜ、ムダな作業が発生する

のでしょうか？ 下の図はありがちなムダ作

業の発生です。

『とりあえず』から始まり、いつのまにか

・ 気を使う仕事もしくは気に入らない仕事

（神経疲労）

新５Ｓ改善では、姿・重・注・気は非常

に重要な課題です。動作・作業では、姿・

重・注・気がムリ・ムラ・ムダを誘発します。

最後は早くとありますが、安・楽・正の改

善が行われただけで、作業スピードは自然

と早くなります。

５Ｓリーダーとサブリーダーの会話
サブリーダー： リーダー！ 女性パートのＡさ

んが仕事をやめたいと言ってきました。

５Ｓリーダー： なぜだ！ この忙しい時に！

サブリーダー： 腰が痛いのでもう無理だそ

うです。

５Ｓリーダー： Ａさんはどんな作業だっけ！

サブリーダー： 材料の積替え作業をお願

いしています。

５Ｓリーダー： 作業は標準通り行っている

だろう！

サブリーダー： 行っていますが、私も同じ

作業をしましたが女性にはきつい仕事で

した。

５Ｓリーダー： 標準はいつ作ったマニュア

ルなんだ ！

サブリーダー： ５年前です。その当時は男

性がいたのですが、パートさんに変えたそう

です

５Ｓリーダー： 気が付かなかったなー！ ほ

かにも同じケースがあるんじゃないかな！

サブリーダー： 一度調べてみます！

不思議に思わなくなり、ムダ作業が見えな

くなっていきます。

今回は、まずムダ発見のツールをご紹介

していきますので、今一度身の回りの動

作・作業・工程を見直してみてください。

2. まずは安・楽・正・早から

新５Ｓ改善はモノの５Ｓ活動と違い、動

作や作業の中で何がムダで、何がバラツ

キなのか見極めることが難しくなります。

そこで、新５Ｓ改善の見極めの目安とし

て安・楽・正・早があります。

安・楽・正・早とは

 安 安全

安全が確保されているか？

 楽 楽にもしくは、楽しく

楽に行われているか？（姿・重・注・気）

 正 正しい

正しいやり方か？（標準化）

 早 早く

安・楽・正を受けて早く行われているか？

まずは安全です。どんな職場であれ、

現場であれ、安全であることは必須です。

次に『楽』ですが、楽に行われている

作業であるかです。特に姿・重・注・気に

注意しましょう。

・ 姿勢の悪い仕事（肉体疲労）

・ 重筋作業（肉体疲労）

・ 注意のいる仕事（神経疲労）

５Ｓ 羅針盤

執筆／株式会社グローバルテクノ 研修事業部 主査５Ｓ改善コンサルタント 植木 憲二

連載 第９回 新５Ｓ改善のすすめ！
～ムダな人生はないが、ムダな作業はある～
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ただし、もう一つのＩＥ的思考は、さほど

難しいことではありません。自然な流れの

中で、モノの５Ｓ活動を行い、ＩＥ的思考を

取り入れたコトの新５Ｓ改善を行うことによ

り、現場のオペレーターにもムリ・ムダ・ムラ

働きの問題発見が可能になります。

ＯＪＴでの人材育成を余儀なくされてい

る中小企業にとって、導入しやすい５Ｓ活

動を基盤として、徐々にその改善対象を

広げていくことができるのです。

5. まとめ

現場改善の継続は、現場オペレーター

のモチベーションの、スパイラルアップが重

要です。そのためには、モノの５Ｓ活動を

水平展開し、より多くの成功体験を積み

重ねることです。

更に、その積み重ねが達成感となり、

自信となり、新たな挑戦へと取り組む意

欲が生まれます。

皆さんの企業でも、モノからコトの５Ｓ改

善をお試しください。また、皆さんのご意見

もお待ちしています。

参考文献
『意識改革と５Ｓ・3定』平野裕之書 日

刊工業新聞社 新ＩＥ入門シリーズ

『５Ｓのすすめ』越前行夫著 日本能率

協会マネジメントセンター

『よくわかる５Ｓ』越前行夫著 日刊工業

新聞社

定置化に改善し、最後に改良したラックに

車輪を付けて、搬入口置き場に設置しま

した。そしてドライバーに、改善したラックに

材料ごとに、置く様に支持をしました。

この改善により、Ａさんの積替え作業は

なくなり、腰痛問題は解決しました。

さらにこの置場とラックの改善は進み、

後ろから入れて、前から使う、先入れ先出

しの仕組みも作りました。その後、発注点

管理システムも導入し、材料の在庫管理

も可能になり、生産性＋コストで会社に貢

献していきました。

今、製造業は人手不足でどこの企業も

苦労しています。今いる人材を、うまく活

用できないと命取りになる中小企業も多く

あるかと思います。

また、高齢者雇用でも姿・重・注・気は

大きな問題です。新５Ｓ改善ではＥＳ（従

業員満足）・ＣＳ（顧客満足）の双方に貢

献できる改善ストーリーなのです。

4. ５ＳとＩＥの間

今回ご紹介した、新5Ｓ改善のモノから

コトへの改善対象の移行は、現場５Ｓメ

ンバー（現場オペレーター）の現場改善

力・人材育成のために考えた改善ストー

リーです。

５Ｓ活動は、多くの企業で行われている

活動ですが、いつまでもモノの５Ｓでは、マ

ンネリ化に落ち込み形骸化していきます。

新5Ｓ改善は、対象も広がり改善領域も

５ＳからＩＥ（Industrial Engineering）の

領域に入り込んでいます。私も長年ＩＥに

ついての活動を進めてきましたが、ＩＥ改

善は現場のオペレーターでは、とてもハード

ルが高く使いこなしが難しい手法です。

しかし、ＩＥ手法には改善ツールと、ＩＥ思

考の両局面があります。ＩＥツールの時間研

究・動作分析・工程分析などは、使いこなす

ためにはある程度の経験が必要です。

現に、国内の教育機関でのＩＥ研修会

は、改善スタッフ向けのプログラムが中心

となっています。

５Ｓリーダー： 資材（モノ）と作業（コト）の

両面から問題を出してくれ！

サブリーダー： 解りました

3. 改善の４原則ＥＣＲＳ

その後、５Ｓリーダーがサブリーダーにアド

バイスをしたことが、問題解決にはＥＣＲＳ

の４原則があることでした。

ＥＣＲＳとは

 Ｅ： 排除(Eliminate)

  ムダな動作・作業を排除できないか？

 Ｃ： 結合（Combine）

  他の作業と一緒にできないか？

 Ｒ： 交換（Rearrange）

  作業を入れ替えられないか？

 Ｓ： 簡素化（Simplify）

  動作・作業を簡単にできないか？

まずは、安・楽・正・早で問題発見を行

い、姿・重・注・気に着目し、ＥＣＲＳで解決

をしていきます。

今回のＡさんの問題は安・楽・正に問

題があることが解ります。さらに姿勢・重筋

作業をいかに廃除するかです。もしくは、

他の作業と一緒に行えるか？ という結論

となりました。

その後、Ａさんとチームで改善案を論議

しました。そこであるメンバーから、もともと

何で積替え作業があるのかという疑問が

生じました。

調べてみると、材料の搬入口にトラック

のドライバーが材料を無造作に、置きっぱ

なしでいることから、その作業が発生する

ことが解りました。

そこでメンバーは、Ａさんが積み替えてい

たラックを改良し、資材ごとの置場を色別

管理し、見える化による表示、３定化により

株式会社グローバルテクノ
研修事業部 
主査５Ｓ改善コンサルタント

植木 憲二

１９７８年不二家書店入社、販売・マーケティング
担当。１９８０年日本ＩＥ協会入職（現在：公益財
団法人日本生産性本部）。２０１０年『第１回 全
国生き生き５Ｓ活動発表大会』開催、以後３年間
にわたり開催。２０１３年植木５Ｓ改善クリニック設
立、代表となる。２０１３年鳥取県戦略産業雇用
創造プロジェクト推進協議会参加、鳥取県内約
８０社の中小企業の５Ｓ改善指導。２０１６年株式
会社グローバルテクノ入社、現在に至る。
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1. 働き場所改革から働き方
改革・意識改革へ

昨年（2018年）日本能率協会では、

『管理職の働き方改革における意識調

査』を行いました。その中で、『管理職とし

て働き方改革実現に必要となるスキルは

何か』という問いに対し、『人の領域』で

は、第1位にコミュニケーション力（57名）、

『業務の領域』では、業務改善力・効率

化（22名）との回答がありました。

また、内閣府で行ったワークライフバランス

（ＷＬＢ）での調査でも「ＷＬＢを実現する

ために必要な企業の取組」として、約９割

の人が「ムダな業務・作業をなくす」をあげ

ています。双方の調査でもわかる様に残業

時間や、仕事の量よりも業務上のムダを改

善すべきとの意見が大半をしめています。

現在、産業構造の７割がサービス産業

と言われる中で、オフィス業務（間接業

務）の生産性工場は急務です。本章で

は、そのオフィス業務効率化の基礎改善

としての、新５Ｓ改善のアプローチをご紹

介いたします。

次の図には、新５Ｓ改善の対象領域を

示しています。モノを対象とした改善は、５

Ｓ・３定化・見える化等による従来の５Ｓ活

動であり、私は『働き場所改善』と位置付

けています。コトを対象とした改善は、『働

き方改革』として、業務のムダ・時間のムダ

3. ５Ｓ的働き方改革（業務の
ムダ・時間のムダを排除する）

第10回の連載で、製造業でのコトの改

善対象を動作・作業・工程としました。オフィ

ス業務でのコトの対象は仕事の流れにな

ります。みなさんの企業では、部もしくは課

での業務フローを作られているでしょうか？

業務フローを作成したことのない企業

の方は、この機会に業務フローを作成しま

しょう。業務フロー作成は仕事の標準化・

新人教育にも役立ちます。

ここでは、業務の流れに加えて、下図

にある様に時間軸と業務内容が必要で

す。重要なのが時間軸です。毎日繰り返

す業務の中で、どの仕事にどれだけの時

間を費やしているのか確認します

この業務分析から、前回（第９回）で出

てきたＥＣＲＳ、廃除・結合・交換・簡素化

で内容を見ていきましょう。業務の中で、や

める業務はないか？ どこかの部門と結合

できないか？ もっと簡単にできないか？

を整理・整頓する新５Ｓ改善の領域として

考えています。

2. 働き場所改革（５Ｓ活動に
よる環境整理）

オフィス業務も、働く場の環境整理は５

Ｓ・見える化・３定化です。製造現場もオ

フィス業務もモノの整理から着手していき

ます。今まで５Ｓ羅針盤で何度か掲載し

た内容です。ここでは話が重複しますの

で、５Ｓ羅針盤の第２〜４回を参考にして

いただき、職場環境をモノの整理から進

めてください。

５Ｓ 羅針盤

執筆／株式会社グローバルテクノ 研修事業部 主査５Ｓ改善コンサルタント 植木 憲二

連載 第 10 回

働き場所改革から働き方改革へ

〜部長！ この仕事、いつまでですか？〜
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出してくれる。

女性：いつまでですか？（スケジュールボー

ドを見ながら）

部長：どのくらいでできる！

女性：処理の時間は２〜３時間だと思い

ます。

部長：明日午前中までにできるかな？

女性：（スケジュールボードを部長に見せ

ながら）一昨日、言われたこの処理があり

ますけど！

部長：あ！ そうか！

女性：明後日の午前中まででどうですか？

部長：わかった！ それでいこう！

部長は女性の仕事量は把握していま

せん。１週間分の仕事が見えることで頭

の整理も行われ、上司にも女性の仕事

量が見えることで仕事のスケジュールが

処理しやすくなるのです。

5. まとめ

働き場所改革から働き方改革につい

て書いてきました。現在ＩＴやデジタル化

による業務改善が主流となり、ＷLＢや働

き方改革が進んでいます。今回ご紹介し

た内容は至ってアナログ的な改善です。

最後の意識改革については第12回連

載で書いていきますのでご期待ください。

事の２区分にします。
②  次にポストイット３色を、黄色（上司か

らの仕事）、青（チームの仕事）、ピン
ク（自分の仕事）に分け、現在抱えて
いる仕事を、各ポストイットに１枚１項
目で書いていきます。

③  書いたポストイットをＡ３上段の区分
に貼り付けていきましょう。例として重
要で、至急、上司からの仕事は上段Ａ
４の左上に来ています。
まずはこの作業から３色のポストイットを

当てはまる所に貼り付けていきます。

次に

①  下段のＡ４を横軸に月曜から木曜日ま
での区分で６等分し、縦軸は午前・午
後の２区分にします。

②  ここでは、金曜日を予備日としている
ため表記しませんが、予備日は皆さん
のスケジュールで他の曜日にしても結
構です。

③  上段の仕事内容を見ながら、ポスト
イットを上段の区分からはがし、下段
のスケジュールに予約していきます。
ここでのポイントは、まず自分の仕事
からスケジュール予約することです。

なぜ、自分の仕事から入れていくので

しょうか？

実は仕事の中で、自分の仕事がなか

なか処理でないことが、一番ストレスにな

り残業の原因となるからです。

上司からの仕事とチームとの仕事は、

業務を終了する時間が重要です。いつま

でに仕上げるのか？ スケジュールに落とし

込んでいきましょう。また金曜日を予備日と

していますので、突発な仕事等が生じた

場合ポストイットを組み替えて処理をして

下さい。

できればこの作業を週末に行い、翌週

の仕事の見える化をしていきましょう。

このスケジュールボードをオフィスメン

バーが全員持つことで、・・・・・

部長と女性の会話

部長：Ａさん！ このリストの請求書を各社に

社内で論議をすることが重要です。そし

て、業務の流れの中で時間のバラツキが

ある場合には、業務の平準化も行います。

オフィス業務の平準化で重要となるのが

職員の多能工化です。誰もが同じ能力を

有し、どこの部門の業務も行えるように教育

をしていきます。この様な改善により大幅

な時間短縮・工数削減につながります。

4. 個人の生産性（タイムマネ
ジメント）

さて、今までは仕事の流れから改善を

行ってきましたが、次に個人の生産性に

ついて見ていきましょう。

人によっては仕事の要領が悪く、時間

を費やしている割には生産性が上がらな

い、業務の処理が遅い、何から手を付け

ていいかわからないなど、仕事に振り回さ

れている人もいるかと思います。

そういう方にお勧めしたいのがタイムマ

ネジメント、時間の５Ｓです。これから、私

が実際に行っている方法をご紹介します

ので参考にして下さい。用意するものは

7.5㎝×2.5㎝のポストイット（3色分）、サイ

ンペン、Ａ3のコピー用紙です。

Ａ３の用紙は中央から半分に折り、Ａ４

の２枚として使います。

まずは自分の仕事の整理と整頓（見え

る化）です。一般的にどんな仕事でも、急

ぎの仕事か、急がない仕事に区分されま

す。さらにその仕事が、重要であるか、重

要でないかに区分できます。

また、その仕事が、上司から指示され

た仕事、チームと進めている仕事、自分

の仕事の三区分にできます。

すべての仕事がこの区分に当てはま

るはずです。

それでは実際に行いましょう！（仕事の

予約システム）

①  二つ折りにしたＡ３用紙を縦にして、
上のＡ４の部分に横軸に急ぐ仕事、
急がない仕事と２区分にして下さい。
縦軸には重要な仕事と重要でない仕

株式会社グローバルテクノ
研修事業部 
主査５Ｓ改善コンサルタント

植木 憲二
（うえき けんじ）
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団法人日本生産性本部）。２０１０年『第１回 全
国生き生き５Ｓ活動発表大会』開催、以後３年間
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らどうする！

５Ｓサブリーダー：社内でしか使わないの

で問題はないと思いますが・・・・

情報部門５Ｓリーダー：大いに問題ありそ

うだな！ これからは管理番号・使用日・使

用目的・使用者の記載と管理者を決めて

くれ！ もしもの時の、トレーサビリティの面か

ら必要になるからな！

５Ｓサブリーダー：解りました。次回の５Ｓ

ミーティングで基準を決めます。

製造業では、当たり前の様に５Ｓ活動

やＱＣ活動は行われていますが、一般の

オフィス職場ではこの様な活動が行われ

ていないのが現状です。オフィス業務でも

やはり仕事はチーム力です。そのためにも

部門の隔てなく５Ｓ活動を行って下さい。

オフィスの安全性・チームワーク・意識改革

等に大きな成果が出ます。

5. まとめ

今回は、PCフォルダ管理について、5S

思考的に書いてきましたがいかがでしたで

しょうか？ 前回の10回連載での、オフィス

業務改善と併せて読んでいただければ、

貴社での業務もよりシンプルで生産性の

高い職場になると思います。さて、次回は

いよいよ最終回です。５Ｓと意識改革に

ついて掲載いたします。

ないと、せっかく作った基準が守られなく

なります。５Ｓ改善での『清潔』『躾』に当

たります。ちなみに、『清掃』は保全清掃・

点検清掃の考え方から、PCフォルダ内の

ゴミがないか？ 廃棄基準の過ぎたファイル

がないか？ 定期的にクリーニングを行うこ

ととなります。

4. 情報セキュリティにも５Ｓ
活動

最近、情報セキュリティへの強化から

5S活動を行う企業があります。情報セキュ

リティでの事故の原因が、ヒューマンエラー

によるものが圧倒的に多いからです。

５Ｓ活動は、職場の環境を良くすること

から、生産性やミス防止に大きな効果があ

ります。ハインリッヒの法則の観点から、細

かいミスが大きなミスにつながらないために

も普段から、情報セキュリティの５Ｓ活動も

お勧めします。

情報セキュリティの５Ｓ活動の定義は下

表になります。

【ある会話】
情報部門５Ｓリーダーが社内共有の

USBメモリーをPCに刺した瞬間、

情報部門５Ｓリーダー：おい！ このＵＳＢメ

モリー最後に使ったのは誰だ！ ファイルが

残ったままだぞ！

５Ｓサブリーダー：誰か消し忘れたのです

ね！ あとでメンバーに注意しておきます。

情報部門５Ｓリーダー：このＵＳＢの管理は

どうしている。

５Ｓサブリーダー：これと言って決めていま

せん。社内でしか使わないので自由使用

ですが？

情報部門５Ｓリーダー：万が一何かあった

各部門では、保管・保存・廃棄のルー

ル基準を作り、標準化していきます。この

標準化ができたら、部門間で周知徹底

しましょう。さらに、ペーパーで残す書類と

PDFファイルで残す書類の基準も作成

し、書類棚をよりスリムな状態で管理でき

るようにしておきましょう。

このファイリングシステムにより、オフィスの

書類棚の『見える化』が整い、どの部門の

何の書類かが一目でわかる様になります。

3. モノと情報の同期

さてここからは、今まで行ったファイリング

システムを、PCフォルダと同期（ヒモつけ）

していきます。

ファイリングシステムで分けた、大分類

⇒中分類⇒小分類を、そのままPCフォル

ダとして設計します。ただし、各部門のカ

ラーは記号等に置き換えてフォルダ名を

作成して下さい。この時点で、書類棚と

PCフォルダの『モノと情報の同期（ヒモつ

け）』が完成しました。また、それ以外の必

要となるフォルダは、この基本設計のフォ

ルダとは別に作成してください。

さて、もっとも重要なのが、PCフォルダ

も書類棚も管理された状態で保つことで

す。保管・保存・廃棄、PDF化基準に加

え、センターフォルダでは

・ センターフォルダ管理者の決定

・  個人PCからセンターフォルダへの移動

基準

・ センターフォルダのデータの変更履歴

・ センターフォルダの棚卸基準

等の基準も作成しましょう。ここでぜひとも

行ってほしいのは書類棚の管理も、フォル

ダの管理も必ず管理担当者を設けること

です。誰かが責任を持って一元管理をし

株式会社グローバルテクノ
研修事業部 
主査５Ｓ改善コンサルタント

植木 憲二
（うえき けんじ）
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整理 必要な情報と不要な情報を区分し、不要な情報は廃棄
整頓 必要な情報がすぐに取り出せる様にする（見える化）
清掃 ＰＣ内の不要なデータを定期的に清掃・廃棄
共有 Ｓｈａｒｅ 情報を共有し、関連部門との連携を図る
セキュリティ 情報の機密性を維持する
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1. 若く・貧しく・無名

　企業が何らかの変化をするためには、

避けて通れないのが『意識改革』です。

『我社も意識改革をしなければならな

い！』と、言いつつもなかなか難しいことで

す。かつて毛沢東が革命を起こすものは

『若く・貧しく・無名であること』と言いまし

た。明治維新の際も同様に国を大きく変

えたのがこの様な若者たちでした。

　この話を現代の企業に置き換えると、現

場のリーダーやメンバーがどの様な意識改

革を行うか、企業を大きく躍進できる意識

改革になるのか、企業にとっては大きな問

題です。意識改革を、現場リーダーやメン

バーの勝手な自己啓発や、個人変化に

期待するのは大きな間違いです。

　その点、５S活動はその活動を進める

中で、意識改革につながる大きな気づき

があります。その気づきを、いかに意識改

革にまでにしていくか？ 最終回では、企

業利益となる意識改革についてご紹介

します。

　まずは意識改革の準備から取り掛かり

ましょう！

2. 意識改革の準備

　５Ｓ活動の起源は一説にはトヨタ自動

車系列の企業と言われています。先ほど

終わってしまいます。

　読者の方には『そんなこと当たり前だ

ろ！』と思われる方も多いかと思いますが、

私が指導する企業でも現場リーダーやオ

ペレーターにまで、ベクトルを明確に共有し

ている企業は多くはありません。

　トヨタ自動車ではすべての部門でムダ

排除や原価低減の意識が徹底されてい

ます。ベクトルが明確で、全社員に浸透し

ている企業ほど強い企業だと思います。

3. 工場見学のすすめ

　ここまで、ベクトルを合わせる話をしてき

ましたが、ここから、さらに意識改革へと導

く手段としてお勧めしたいのが工場見学

です。私は企業指導の場合、必ずある時

期に現場オペレーターを連れて工場見学

会に行きます。私が連れて行く場所は栃

木県の足利市です。足利市は『５Ｓの街

足利』と呼ばれるほど５Ｓ活動が熱心に行

われ、２年に一度『足利５Ｓサミット』を開催

しています。企業見学も気軽に受けてい

ますので足利商工会議所に連絡してい

ただければ見学先の紹介もしてくれます。

　さて、自社のベクトルが明確になり、他

社の活動を見学すると何人かのメンバー

に心の変化が必ずあります。

　また、第8回掲載した２・６・２の法則の６

のメンバーも、見学することで自社での活

の毛沢東の話も、トヨタ自動車も共に大き

な変革に成功しました。国と企業の違い

はありますが、その変革（意識改革）の基

盤にあったのは政治思想であり、生産理

念（トヨタ生産方式）を全員が共有したこと

です。

　意識改革への前提条件は、全員のベ

クトルを合わせることです。私もコンサルタ

ントとして指導に入る時は、まずはこのベク

トルを明確にして事に当たります。

ベクトルを合わせる

　意識改革への第1歩は、全員のベクト

ル合わせです。そこで、ベクトル作りに重

要なのが、第6回でも取り上げた『トップダ

ウンコンセプト・ボトムアップアプローチ』の

考え方です。トップダウンコンセプトとはそ

の企業もしくは工場のモノづくりに対する

考え方や方向性です。意識改革を促す

にしても何に向かって意識改革を行うか

明確にすることです。共通の目的のない

意識改革は、単なる個人の自己啓発に

５Ｓ 羅針盤

執筆／株式会社グローバルテクノ 研修事業部 主査５Ｓ改善コンサルタント　植木 憲二

連載 第 12 回（最終回）

意識改革と５Ｓ活動

〜同じ気持ち、同じ考えから始まる〜
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とめると、新５S改善導入の簡単なマニュ

アルになります。

　現在、５S活動を進めている企業にも、

新たに改善活動に取り組む企業にも、役

立つ内容となっております。ぜひともご活

用いただけましたら幸いです。

　最後に、もう一度５Sの定義をご覧くだ

さい。

整理とは必要なものと不必要なものを
区分し，不必要なものを片付けること。
整頓とは，必要なものを必要なときに
すぐに使用できるように，決められた
場所に準備しておくこと。
清掃とは必要なものについた異物
を除去すること。
清潔とは，整理・整頓・清掃が繰り返
され，汚れのない状態を維持してい
ること。
躾とは，決めたことを必ずまもること。

JIS Z 8141:2001 5603 5S（ごえす）

　まずは整理から行ってください。

　過去にこだわらず、過去の不要なもの

は捨ててください。昭和・平成の不要なモ

ノとコトを、この際整理していきましょう。

すが、ますます活動の場を広げています。

５Ｓ活動は製造業から発し、現在では病

院・医療・サービス業にも浸透し、管理技

術手法と言うより日本の文化に根差した

活動になっています。

　もともと管理技術とは19世紀末にアメ

リカから始まり、戦後の高度成長期に日

本の製造業に、多くの手法が持ち込まれ

ました。当時の製造業は本社と工場が近

いため、管理技術手法＝マネジメントその

ものでした。

　各企業では、アメリカに追いつけ追い

越せとＱＤＣの優位性を追求し、各手法を

トップダウンで導入していきました。しかし、

日本生まれの５Ｓ活動は、現場生まれの

現場育ちです。言い換えれば現場のたた

き上げの管理手法で、現場に根差した

活動と言えます。

　私は、アメリカ生まれの管理技術（特に

ＩＥ：トップダウン型）と、現場育ちの５Ｓ活動

（ボトムアップ型）を融合させることで、導

入しやすく、また継続可能な新５Ｓ改善と

しました。

　しかし、管理技術と５S活動の融合だけ

では単なる手法・技法・改善ツール（エン

ジニアリング領域）でしかありません。新５

S改善は、考え方や思考・理念・理想等の

サイエンスの要素を取り入れ、人的問題・

人材育成・マネジメントにまで守備範囲を

広げていきました。

　新５S改善を、トップタウンコンセプトと全

員参加による、自立的・継続的・組織的・

計画的な改善活動をすることにより、経営

基盤強化に大きく役立つと信じています。

5. まとめ

　読者の皆様には、長きにわたりお読み

いただきありがとうございます。今回連載

した、1回から12回掲載した内容を取りま

動と比較し、次第に興味を示すようにな

ります。さらに重要なのが、見学後のアク

ティブラーニングです。工場見学後、自分

たちがどう感じたかについて論議し、さら

に見学していないメンバーに対し、見学

内容を伝える訓練を行います。

　他人に伝えることにより、見学会で受け

た感動の定着化につながるのです。

　しかし、最終的に意識改革は目標では

ありません。行動変革のためのプロセス

です。「興味の変革」→「意識の変革」→

「行動の変革」（意識改革のスパイラル）

です。

意識改革のスパイラル

　ただ、社員のメンバー全員が意識改革

をすることはとても難しいことです。ベクト

ルを明確にし、他社を見学しても数人の

意識しか変わらないかもしれません。しかし

その数人が大事なのです。工場のトップは

その様な人材をさらに育成し意識改革の

スパイラルをPDCAで回していくことです。

　小さな興味の変化から積み上げていき

ましょう。

4. 新５S改善の軸

　さて、１年間にわたり５Ｓ羅針盤を掲載

してきました。その間に平成から令和に

年号も変わり、昭和生まれの５Ｓ活動で
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