مقدمه
 همانگونه كه در پمفلت شماره يك اشاره شد، 5s يا اصول ساماندهي محيط كار، يكي از جنبش هايي است كه نه تنها براي تحقق مشاركت همه افراد در كار، امري ضروري است، بلكه فعاليتي است كه در آن، سريعا     مي توان به پيشرفتهاي قابل توجهي دست يافت.
گام دوم: ترتیب (SEITON)
مفهوم:
استقرار منظم و مرتب ماشینها و اشیاء به نحوی که اشیاء مورد نیاز، در زمان مورد نظر و به مقدار مورد نظر در دسترس باشند.
هرچیزی در بهترین موقعیت مکانی از لحاظ دسترسی قرار می گیرد تا در صورت نیاز به سهولت و بدون اتلاف وقت و جست و جوهای بیهوده یافت شود.





اهداف:
· نظم و ترتیب در محل کار
· استقرار و جایدهی مناسب(از لحاظ کیفیت، ایمنی و بازدهی)
· ارتقاء بهره وری از طریق حذف زمان تلف شده برای جستجوی اشیاء
فعالیتها:
· استقرار ذخیره سازی کارکردی
· تمرین و رقابت در زمینه آوردن و بازگرداندن اشیاء بر اساس چهار (چ) و یک (ک)
· مرتب کردن محل کار، و تجهیزات و اشیاء
اصول: 
1- استقرار و ذخیره سازی کارکردی 
2- حذف نیاز به جستجو

نمونه فعالیتها
    1-استقرار هر چيز در جاي مشخص و مخصوص آن.
    2-آوردن و بازگرداندن هر چيز در مدت 30 ثانيه.
    3 -استاندارد كردن امور پرونده ها.
    4-نشانه گذاري محدوده ها و محل استقرار اشياء.
    5-حذف پوششها و قفلها.
   6-هر چيز كه زودتر آمده، زودتر مي رود.
    7-نظم و ترتيب درتابلوهاي اعلانات







تکنولوژی نظم و ترتیب:
1- تشخیص محل درست اشیاء
2- تشخیص نحوه قرار گیری اشیاء در محل تعیین شده برای آنها
3- رعایت قوانین قراردادن اشیاء در جایشان
4- ترغیب افراد به رعایت مقررات قرارگیری اشیاء




نظم و ترتیب هنگامی بهترین تاثیر را دارد که یکایک افراد در آن مشارکت داشته باشندو از هوش و خلاقیت خود، برای ابداع و به کارگیری روشهای مطلوب در زمینه ذخیره سازی و جایگذاری اشیاء بهره گیرند.
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