
1 шаг Четкое разделение ресурсов на нужные и ненужные, избавление от ненужных

СОРТИРОВКА

На рабочем месте имеется (доступен для контроля) план работ на неделю.

На рабочем месте отсутствуют ненужные ресурсы
(материалы, инструмент, документы и пр.)

2 шаг Организация хранения необходимых ресурсов,
которая позволяет быстро и просто их найти

СОБЛЮДЕНИЕ

ПОРЯДКА

И СИСТЕМАТИЗАЦИЯ

Все ресурсы имеют свои обозначенные места хранения.

Все ресурсы в конце рабочего дня (смены) возвращаются на свое место.

3 шаг
Тщательная уборка оборудования для предотвращения
и идентификации возможных проблем в работе

СОДЕРЖАНИЕ
В ЧИСТОТЕ

Средства для поддержания чистоты имеются в достаточном количестве.

Рабочие места, оборудование и инструменты содержатся в чистоте.

4 шаг Поддержание порядка и чистоты посредством регулярного выполнения
первых трех шагов

СТАНДАРТИЗАЦИЯ Стандарты первых трех шагов представлены в наглядной форме (фото, схемы и пр.)

В конце рабочего дня (смены) рабочие зоны приводятся в соответствие стандартам.

5 шаг Дисциплина и постоянное стремление к улучшению стандартов

СОВЕРШЕНСТВОВАНИЕ

Информационный стенд 5С доступен для контроля и регулярно 
(не реже раза в месяц) обновляется.

Имеются улучшения (кайдзен, рационализаторские предложения),
реализованные за последний месяц.

ПРИМЕНЕНИЕ СИСТЕМЫ 5C В ГРУППЕ КОМПАНИЙ

A

B

C

Вертикальная линия отделяет расположенную
справа область для записи звонков, которые 
необходимо сделать, а также имен людей,          
с которыми требуется встретиться. 

В зону задач категории «В» входят 5-6 менее 
важных дел, требующих, тем не менее,
продуманного и своевременного исполнения.

Сюда, в «подвал», хаотично записываются 
дела на следующий период. Их еще 
предстоит распределить по степени важности. 

В список «C» попадают все дела, которые не 
стоит игнорировать, но в условиях дефицита 
времени можно перенести на более поздние 
сроки (при этом, возможно, они «перекочуют» 
в более высокую категорию).

Ваши дела распределены по степени важно-
сти. Дела категории «А» – это 3-4 самые 
важные позиции на планируемый период. 
Они имеют практически «судьбоносное» 
значение и должны держаться на особом 
контроле.

Уважаемые коллеги!

Logbook является инструментом управления собой – селф-менеджмента – и дополняет множество 
книг самых разных авторов, предлагающих свои решения и системы по самоорганизации. 

Также обратите внимание на следующие рекомендации и возможности:

• В начале каждого периода сохраняйте во всех категориях хотя бы одну резервную строчку – 
обстоятельства постоянно меняются, и к этому нужно быть готовыми.

• Последние страницы органайзера рекомендуем отвести для записи длительных планов и проектов, 
которые вы курируете – на несколько месяцев, год и более. Это поможет не забывать                                       
о глобальных задачах и предпринимать необходимые шаги для их выполнения. 

• Отдельную страницу в конце нужно оставить для дел, у которых нет строго установленных сроков     
выполнения. Это может стать своего рода «банком идей», откуда вы будете извлекать их по мере     
необходимости.

• Применение Logbook должно сочетаться с использованием удобной для вас электронной системы 
планирования.

Надеемся, что Logbook окажется так же полезен и удобен для вас. Делитесь информацией                           
о предлагаемой системе с окружающими – коллегами по работе, друзьями и родственниками, которым 
вы хотите помочь повысить продуктивность. Ведь от использования Logbook можем выиграть                
не только мы с вами, но и наше окружение.

ОРГАНАЙЗЕР LOGBOOK
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Эта страница отлично 
подходит для регистрации 
новых задач и детализации 
задач на неделю, а также 
для стикеров-напоминаний.

Пользоваться Logbook очень просто:


