
11

现场管理技术现场管理技术

----提升竞争力提升竞争力
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现场现场??
实际发生行动的场地实际发生行动的场地

制造产品或提供服务制造产品或提供服务
的地方的地方

现场举例现场举例
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改善改善

0

5

10

15

20

25

30

效率趋势

第一阶段

第二阶段

第三阶段

改善的含改善的含
义义
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草率的把工作草率的把工作““做做””，，
那不是那不是““做做””，把工作，把工作

““做好了做好了””而且能让自而且能让自

己与别人均满意，这己与别人均满意，这

才叫才叫““做了做了””
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改善的观念与体系改善的观念与体系

改善与管理改善与管理

过程与结果过程与结果

PDCA/SDCAPDCA/SDCA循环循环

品质第一品质第一

数字化管理概念数字化管理概念

下一流程就是顾客下一流程就是顾客
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主要的改善活动主要的改善活动
TQC/TQMTQC/TQM
JITJIT
TPMTPM
方针细化管理方针细化管理

提案建议制度提案建议制度

分任组活动分任组活动
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作业改善报告书作业改善报告书

主题 起讫时间

提出者 配合人员

核
示

发行
部门

年  月  日 ~ 年  月  日

（四）结论

（五）配合措施

（一）现状分析

（二）改善方法

（三）改善结果
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现场管理要件现场管理要件

标准化标准化

5S5S

消除浪费消除浪费
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标准化标准化
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维持与改进标准维持与改进标准

PPPDDD

CCC AAA

SSSDDD
CCC AAA
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作业标准作业标准

代表最好代表最好\\最安全最安全\\最容易最容易

的工作方法的工作方法

保存技巧和专业技术的最保存技巧和专业技术的最
佳方法佳方法

衡量绩效的方法衡量绩效的方法

提供维持及改善的基础提供维持及改善的基础

作为目标或训练目的作为目标或训练目的

建立稽核的基础建立稽核的基础

防止错误再发生及变异最防止错误再发生及变异最
小化的方法小化的方法
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标准与改善案例
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5S5S药理药理
易于吞服易于吞服

有病治病有病治病,,无病强身无病强身

绝无副作用绝无副作用

可安心使用可安心使用

开始服用后开始服用后,,请持续请持续,,切切
勿中途停止勿中途停止,,否则药效否则药效

中断中断

[[成分成分]]整理整理//整顿整顿//清扫清扫//
清洁清洁//素养素养

[[效能效能]]对任何疑难杂症对任何疑难杂症

均有疗效均有疗效

[[用法用法]]定期服用定期服用,,反复反复
使用使用,,从不间断从不间断
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5S5S导读导读

整理整理
整顿整顿

清扫清扫
清洁清洁

素养素养

中国工业工程管理咨询网收集整理 WWW.IEMCC.CN
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整理整理

项次 查检项目 得分 检查状况 项次 查检项目 得分 检查状况

0 有很多东西，或脏乱。 0 杂乱存放不使用的物品。

1 虽能通行，但要避开，台车不能通行 1 料架破旧，缺乏整理。

2 摆放的物品超出通道。 2 摆放不使用但整齐。

3 超出通道，但有警示牌。 3 料架上的物品整齐摆放。

4 很畅通，又整洁。 4 摆放为近日用，很整齐。

0 一个月以上未用的物品杂乱放着。 0 塞满东西，人不易行走。

1 角落放置不必要的东西。 1 东西杂乱拜访。

2 放半个月以后要用的东西，且紊乱。 2 有定位规定，没被严格遵守。

3 一周内要用，且整理好。 3 有定位也在管理状态，但进出不方便。

4 3日内使用，且整理很好。 4 任何人均易了解，退还也简单。

0 不使用的物品杂乱。

1 半个月才用一次的也有。

2 一周内要用，但过量。

3 当日使用，但杂乱。

4 桌面及抽屉内均最低限度，且整齐。

5 仓库

小计 分

办公桌
（作业

台）上、
下及抽屉

3

料架状况4通道状况1

工作场所
的设备、

材料
2
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整顿整顿

项次 查检项目 得分 检查状况 项次 查检项目 得分 检查状况

0 破损不堪，不能使用，杂乱放置。 0 过期与使用中杂在一块。

1 不能使用的集中在一起。 1 不是最新的，但随意摆放。

2 能使用但脏乱。 2 是最新的，但随意摆放。

3 能使用，又保养，但不整齐。 3 有卷宗夹保管，但无次序。

4 摆放整齐、干净、最佳状态。 4 有目录，有次序，且整齐，任何人很快能使用。

0 不能用的工具杂放。 0 零乱放置，使用时没发找。

1 勉强可用的工具多。 1 虽显零乱，但可以找得着。

2 均为可用工具，缺乏保养。 2 共同文件被定位，集中保管。

3 工具有保养，有定位放置。 3 以事物机器处理而容易检索。

4 工具采用目视管理。 4 明确定位，使用目视管理任何人能随时使用。

0 不良品与良品杂放在一起。

1 不良品虽没及时处理，但有区分及标示。

2 只有良品，当保管方法不好。

3 保管有定位标示。

4 保管有定位，有图示，任何人均很清楚。

零
件

3

图纸、作
业标示书

4
设备、机
器、仪器

1

工
具

2 5
文   件
档   案

小计 分
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清扫清扫

项次 查检项目 得分 检查状况 项次 查检项目 得分 检查状况

0 有烟蒂、纸屑、铁屑其他杂物。 0 任恣破烂。

1 虽无赃物，但地面不平整。 1 破烂但仅应急简单处理。

2 水渍、灰尘不干净。 2 乱贴挂不必要的东西。

3 早上有清扫。 3 还算干净。

4 使用拖把，并定期打腊，很光亮。 4 干净亮丽，很是舒爽。

0 同上 0 有生锈。

1 同上 1 虽无生锈，但油垢。

2 同上 2 有轻微灰尘。

3 零件、材料、包装材存放不妥，掉地上。 3 保持干净。

4 同上 4 使用中防止不干净措施，并随时清理。

0 文件、工具、零件很脏乱。

1 桌面、作业台面布满灰尘。

2 桌面、作业台面虽干净，但破损未修理。

3 桌面、台面很干净整齐。

4 除桌面外，椅子及四周均干净亮丽。

5
设备
工具
仪器

小计 分
办公桌
作业台

3

窗、墙板
天花板

4通道1

作业场所2
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清洁清洁

项次 查检项目 得分 检查状况 项次 查检项目 得分 检查状况

0 没有划分。 0 容器或设备脏乱。

1 有划分，但不流畅。 1 破损未修补。

2 划线感觉还可。 2 有清理，但还有异味。

3 划线清楚，地面有清扫。 3 经常清理，没异味。

4 通道及作业区感觉很舒畅。 4 干净亮丽，还加以装饰，感觉舒服。

0 有油或水。 0 阴暗潮湿。

1 油渍或水渍显得不干净。 1 虽阴湿，但加有通风。

2 不是很平。 2 照明不足。

3 经常清理，没有赃物。 3 照明适度，通风好，感觉清爽。

4 地面干净亮丽，感觉舒服。 4 干干净净，整整齐齐，感觉舒服。

0 很脏乱。

1 偶尔清理。

2 虽有经清理，但还是显得脏乱。

3 自己感觉很好。

4 任何人都会觉得很舒服。

办公桌
作业台
椅子
架子

会议室

3

洗手台
厕所等

4
通道
和

作业区
1

地面2 5
储
物
室

小计 分
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教养教养

项次 查检项目 得分 检查状况 项次 查检项目 得分 检查状况

0 没有活动。 0 举止粗暴，口出脏言。

1 虽有清洁清扫工作，但非5S计划性工作。 1 衣衫不整，不守卫生。

2 开会有对5S宣导。 2 自己的事可做好，但缺乏公德心。

3 平常做能够做得到的。 3 公司规则均能遵守。

4 活动热烈，大家均有感受。 4 主动精神，团队精神。

0 穿着葬，破损未修补。 0 大部分人缺乏时间观念。

1 不整洁。 1 少有时间观念，开会迟到的很多。

2 钮扣或鞋带未弄好。 2 不愿时间约束，但会尽力去做。

3 厂服，识别证依规定。 3 约定时间会全力去完成。

4 穿着依规定，并感觉有活力。 4 约定的时间会提早去做好。

0 不修边幅又脏。

1 头发、胡须过长。

2 上两项，其中一项有缺点。

3 均依规定整理。

4 感觉精神有活力。

仪容3

行为
规范

4
日常5S活

动
1

服装2 5
时间
观念

小计 分
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5S5S实施技巧实施技巧

红牌作战红牌作战

目目

视视
管管
理理

查验表格查验表格
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5S5S治疗效果案例治疗效果案例
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5S5S检查表（工厂现场诊断用）检查表（工厂现场诊断用）

项目 检查内容 配分 得分 缺点事项 项目 检查内容 配分 得分 缺点事项

①是否定期实施红牌作战（清楚不必要品）？ 5 ①3S是否规则化？ 5

②有无不用或不急用的夹治具、工具？ 4 ②机械设备是否定期点检？ 2

③有无剩料等近期不用的物品？ 4 ③是否遵照规定的服装穿着？ 3

④是否“不必要的隔离”影响现场视野？ 4 ④工作场所有无放置私人物品？ 3

⑤作业场所是否明确的区别清楚？ 3 ⑤吸烟场所有无规定，并被遵守？ 2

小计 20 小计 15

①仓库、储物室是否有规定？ 4 ①有无日程管理表？ 5

②料架是否定位华，物品是否沟依据规定放置？ 4 ②需要的护具有无使用？ 4

③治工具是否易于取用，不用找寻？ 5 ③有无遵照标准作业？ 5

④治工具是否颜色区分？ 4 ④有无异常发生时的对应规定？ 3

⑤材料有无配置放置区，并加以管理？ 5 ⑤晨操是否积极参加？ 3

⑥废弃品或不良品放置有否规定，并加以管理？ 3 ⑥是否遵守开始、停止的规定？ 5

小计 25 小计 25

①作业场所是否杂乱？ 3

②作业台上是否杂乱？ 3

③产品、设备有无脏污，附着灰尘？ 3

④工作场所有无放置私人物品？ 3

⑤作业段落或下班前有无清扫？ 3

小计 15

合计 100

评
语

（五）
教
养

（一）
整
理

（二）
整
顿

（三）
清
扫

（四）
清
洁

检查日期：检查日期：
检检 查查 着：着：
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5S5S检查表（办公场所诊断用）检查表（办公场所诊断用）

项目 检查内容 配分 得分 缺点事项 项目 检查内容 配分 得分 缺点事项

①是否定期实施红牌作战（清楚不必要品）？ 4 ①OA机器有否保持干净？ 3

②有无档案规定，并被清楚了解？ 6 ②抽屉内是否杂乱？ 3

③桌子、文件架是否为必要最低限度？ 4 ③私有物品有无依规定放置？ 3

④是否“没有必要的隔间”影响现场视野？ 3 ④下半时桌上是否整齐？ 3

⑤桌子、文件架、通路是否有划分隔离？ 3 ⑤是否遵照穿着服装规定？ 3

小计 20 小计 15

①建挡规定是否确实被执行？ 5 ①是否有每周工作计划表来管理？ 4

②文件等有无实施定位化（颜色、斜线）？ 4 ②部门的重点目标，目标管理是否被目视化？ 4

③磁碟片管理？ 4 ③公告处有无规定，有无过期公告？ 4

④需要的文件、碟片能否马上取出？ 5 ④接电话人不在，是否有留话备忘？ 3

⑤书柜、书架管理责任者？ 3 ⑤是否活用目的表示板？ 3

⑥购置品有无规定放置处，并做好补充规定？ 4 ⑥有无文件分发及传阅规则？ 4

小计 25 ⑦晨操是否积极参加 3

①地上、桌上是否杂乱？ 3 小计 25

②垃圾桶是否积得满满？ 3

③管路、配线是否杂乱？ 3

④供应开水处有无管理者表示？ 3

⑤墙壁、玻璃是否保持干净？ 3

小计 15

评
语

（五）
教
养

（一）
整
理

（二）
整
顿

（三）
清
扫

（四）
清
洁

合计 100

检查日期：检查日期：
检检 查查 着：着：
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现场浪费现场浪费

制造过多的浪费制造过多的浪费

存货过多的浪费存货过多的浪费

不良品返修的浪费不良品返修的浪费

动作的浪费动作的浪费

加工的浪费加工的浪费

等待的浪费等待的浪费

搬运的浪费搬运的浪费
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消除浪费的方法消除浪费的方法

看板管理看板管理

零库存管理零库存管理

及时化生产及时化生产

缩短生产周期（一物一流缩短生产周期（一物一流//快换工快换工
奘奘//小批量生产）小批量生产）

少人化管理少人化管理
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无化工程无化工程

作业员作业员 机器机器 材料材料 方法方法 品质品质

无注视化无注视化 无空气化无空气化 无螺丝化无螺丝化 无瓶颈化无瓶颈化 无不良化无不良化

无走路化无走路化 无输送带无输送带
化化

无毛边化无毛边化 无库存化无库存化 无失误化无失误化

无寻找化无寻找化 无切削空无切削空
气化气化

无等待化无等待化 无没标准无没标准
化化

无障碍化无障碍化 无冲压空无冲压空
气化气化

无停止化无停止化
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动作经济原则动作经济原则

动作能活用动作能活用

动作量节约动作量节约

动作法改善动作法改善
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动作能活用动作能活用

11。脚部或左手操作。脚部或左手操作

22。尽量使双手同起同停。尽量使双手同起同停

33。双手不能同时静止。双手不能同时静止
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动作量节约动作量节约

小运动操作小运动操作

材料器具等近手边放置材料器具等近手边放置

减少小单元动作次数减少小单元动作次数

工具简单易用工具简单易用

材料、零件等之容器材料、零件等之容器
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动作法改善动作法改善

动作规律化动作规律化

双手运动方向双手运动方向

自然力或动力装置自然力或动力装置

作业椅或作业台作业椅或作业台
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动作经济再分类动作经济再分类

人体人体

工具工具

场所场所
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人体动作法人体动作法

双手并用双手并用
对称反向对称反向
排除合并排除合并
降低等级降低等级
避免突变避免突变
手脚并用手脚并用
适当姿势适当姿势
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手的适当作业可能域手的适当作业可能域

不适当工作台上的配置不适当工作台上的配置

零件容器与组立用安装具过于远离，超过最大范围。由容器零件容器与组立用安装具过于远离，超过最大范围。由容器

拿取另件之时，需要向前探出身。（引用拿取另件之时，需要向前探出身。（引用BarnesBarnes的揭书）的揭书）
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级级 别别 运用部位运用部位

11 手指动作手指动作

22 手指、手腕动作手指、手腕动作

33 手指、手腕、前腕动作手指、手腕、前腕动作

44 手指、手腕、前腕、上腕动作手指、手腕、前腕、上腕动作

55 手指、手腕、前腕、上腕及身体其他手指、手腕、前腕、上腕及身体其他
部位动作动作部位动作动作

手部经济动作等级手部经济动作等级
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工具设备法工具设备法

利用工具利用工具

万能工具万能工具

易于操作易于操作

适当位置适当位置
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场所布置场所布置

定点放置定点放置
双手可及双手可及
按工排序按工排序
容器使用容器使用
近使用点近使用点
照明通风照明通风
服装护具服装护具
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适当之作业台上的配置适当之作业台上的配置
作业台上物品放置方式作业台上物品放置方式

（整理整顿）（整理整顿）

零件由容器拿取的出口正在正常零件由容器拿取的出口正在正常

作业范围内。两手能于同时作作业范围内。两手能于同时作

业，同一的零件分开放置在两业，同一的零件分开放置在两

侧。在此情况，角度侧。在此情况，角度XX以及距离以及距离YY

尽量要使其缩小（引用尽量要使其缩小（引用BarnesBarnes的的

前揭书）前揭书）

为配合作业顺序，零件及工具为配合作业顺序，零件及工具
的的

配置，需要留心整理整顿，这配置，需要留心整理整顿，这
也也

是基本要件。如图所示，在为是基本要件。如图所示，在为
实实

现动作的经济之际，既可知道现动作的经济之际，既可知道
整整
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作为管理者作为管理者

治大国若烹小鲜治大国若烹小鲜

你的工作大部分你的工作大部分
要由你的部属来要由你的部属来
完成完成,,你的责任就你的责任就

是训练你的部属是训练你的部属
和你一样和你一样,,具有更具有更

强的工作能力与强的工作能力与
责任感责任感..
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经验经验++智慧智慧++决心决心 是冲破难局，达是冲破难局，达

成目标关键之所在。成目标关键之所在。
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管理者之力管理者之力
自信力自信力

沟通力沟通力

创新力创新力

判断力判断力

决断力决断力

执行力执行力

领导力领导力
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现场主管之管理技术现场主管之管理技术

管
理
技
术

管
理
技
术

沟
通
技
术

沟
通
技
术

理
念
技
术

理
念
技
术

作
业
管
理

作
业
管
理
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善意的批评，哪怕在难听的话，也要心存感善意的批评，哪怕在难听的话，也要心存感

激。有恢宏的气度，才有机会成为企业大将。激。有恢宏的气度，才有机会成为企业大将。
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管理技术提升管理技术提升
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管理者技术提升历程管理者技术提升历程
一个管理者以自己的条件、性向、志趣、努力及机运的各种一个管理者以自己的条件、性向、志趣、努力及机运的各种

组合，经由初级，中级以至于高阶管理者，甚而最高管理阶层，组合，经由初级，中级以至于高阶管理者，甚而最高管理阶层，
前面所提的四种技术的演变历程如下表：前面所提的四种技术的演变历程如下表：

作业技术 管理技术 人际技术 理念技术

    初   阶
（组长、领班）

● ▲ ▲ □

    中   阶
（课长、经理）

▲ ● ● ▲

    高   阶
（总经理
董事长董事长）

□ ● ● ●

技术

重要度

阶层

有将才，更要有将风，才能培养领袖气质

 ÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚ
Ú                                    Ú
Ú                                    Ú
Ú                                    Ú
Ú                                    Ú
 ÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚÚ
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管理人员自我诊断管理人员自我诊断

评核
项次 项目

□卓越□优□尚可□差□很差
得分

1 对本职的专业知识 □卓越□优□尚可□差□很差

2 对下属有否采取激励措施 □卓越□优□尚可□差□很差

3 对下属经常作教育训练 □卓越□优□尚可□差□很差

4 自己经常充实，以求能力提升 □卓越□优□尚可□差□很差

… … □卓越□优□尚可□差□很差

… … □卓越□优□尚可□差□很差

22 日常管理工作是否做好控制，并作回馈矫正 □卓越□优□尚可□差□很差

23 是否经常考虑降低成本 □卓越□优□尚可□差□很差

24 对上司交办工作是否经充分思考在工作开展 □卓越□优□尚可□差□很差

25 是否视工作为一种磨练与自我挑战 □卓越□优□尚可□差□很差

姓名：姓名：

职称：职称：

日期：日期：
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要因分析图要因分析图

环 境 管 理 人 员

品 质 方 法 材 料 机 器

温度

湿度

薪资制度

污染

考核制度

不良高

维修多
场所乱

没有标准

工具

经常中断

不良多

厂家多

不足

故障多

开机率低

生产效率低

管理人员

变换多

缺乏训练

士气

不足

生手多
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管理者自我启发法管理者自我启发法
吾每日三吾每日三
省？？？省？？？
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授权管理授权管理

更高的职位乃是更大责任的代名词，更高的职位乃是更大责任的代名词，

也就是需要有更大的能力来承担。也就是需要有更大的能力来承担。
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实践现场管理实践现场管理

做职业管理人做职业管理人
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