
Ebene Nr.

Bewertung
10 = perfect

5 = teilweise

0 = gar nicht

nb = nicht bewertet

1 10

Kriterium Beschreibung Zusätzliche Bemerkungen

Kommentar zur Durchführung: 

Bitte achten Sie auf eine durchgängige und konsequente Anwendung der 5S-Standards in dem zu auditierenden Bereich. Ziel ist die ständige Weiterentwicklung 

der Bereiche bis zur Erreichnung der maximalen Punktezahl. Die Auditergebnisse sind am Info-Board auszuhängen.

Die Smileys (siehe Tabellenblatt "Auswertung Büro" können zur Visualisierung von Trends vergeben werden.

Ordnung und Sauberkeit sind Grundvoraussetzung zu eine Vverbesserung der Arbeitsprozesse.

5S-Level 80 - 100% - 5S-Profis      60 - 79% - 5S-Anwender 0 - 59% - kein 5S-Standard

Person/Team welches 

das Audit durchführten

Prozessbegleiter

Bereich/

Abteilung

Prozersseigner

Datum tt.mm.jjjj Begehung Nr. 10:00 - 12:00

Auditart

Uhrzeit

5S Audit-Büro - Ordnung und Sauberkeit Logo
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unnötige, defekte Materialien

Gibt es im Arbeitsbereich keine unbenutzten 

und unnötigen Gegenstände wie z. B. Stifte, 

Kataloge, Ordner etc.)?

 Hauptaudit  Wiederholungsaudit  Nachaudit  Selbstaudit 
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2 5

3 0

4 5

5 10

6 10

7 10

8 10

8

80

60

Beschilderungen auf Wänden, 

Fußböden

Sind die Beschilderungen aktuell und werden 

diese benutzt?

Anzahl der Fragen S1

Maximale Punkte S1

Aktualität der Daten

Strukturierte Ablage der Daten,

regelmäßige Reinigung

Gibt es auf der Festplatte oder in den Ordnern 

der EDV-Struktur keine doppelten Dateien oder 

unnötigen Verknüpfungen?

Gibt es im Arbeitsbereich keine unnötigen 

Einrichtungsgegenstände wie z. B. Schränke, 

Regale, Stühle und Tische  bei denen kein 

absehbarer Einsatz vorhanden ist?

Info-Boards

Sind alle Aushänge, Informationen im 

Arbeitsbereich lesbar, aktuell, ordentlich 

präsentiert und mit dem Herausgeber definiert?

Werden in regelmäßigen Abständen alle am 

Arbeitsplatz befindlichen Unterlagen (auch 

elektronisch) auf Aktualität geprüft und ggf. 

nach den definierten Archivierungszeiträumen 

archiviert bzw. vernichtet?

Erreichte Punkte für S1

Betriebssystem

Wird regelmäßig geprüft, ob die installierten 

Programme aktuell sind bzw. benötigt werden?

75%

unnötige Einrichtungen

Schreibtische

Es gibt kein unnötiges Equipment oder 

Unterlagen auf dem Schreibtisch oder in den 

Schubladen?

S1
. A

u
ss

o
rt

ie
re

n
 

(E
n

tf
er

n
e 

al
le

s 
w

as
 n

ic
h

t 
ge

b
ra

u
ch

t 
w

ir
d

 u
n

d
 b

eh
al

te
 d

as
 w

as
 g

eb
ra

u
ch

t 
w

ir
d

)

Ergebnis für S1 
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1 10

2 10

3 nb

4 nb

5 nb

6 nb

7 nb

2

20

20

Existiert ein definierter Standard für die 

Mülltrennung im Büro und ist dieser umgesetzt?

Posteingang

Kennzeichnung Schränken, Regalen 

etc.

Sind Inhalte in Schränken und Regale klar 

gekennzeichnet und ist ersichtlich was wo 

gelagert wird?

Anzahl der Fragen S2

Maximale Punkte S2

Erreichte Punkte für S2

100%

Gibt es im Arbeitsbereich Kennzeichnungen für 

Abstellflächen (z. B. ankommende Post und 

Büromaterial)?

Beschriftung Ordnerrücken und 

Ablagen

Sind alle Ordner und Ablagen ordentlich 

gekennzeichnet und optisch in einem guten 

Zustand?

Kennzeichnung Fluchtwege

Sind die wege klar gekennzeichnet, sind 

Fluchtwege ausgewiesen?

Abfallsystem

S2
. S

ys
te

m
at

is
ch

 o
rd

n
en

(O
rg

an
is

ie
re

 w
ic

h
ti

ge
 D

in
ge

 f
ü

r 
ei

n
en

 le
ic

h
te

n
 Z

u
ga

n
g

)
Bestände Büromaterial

Sind bei der Bestellung für Büromaterial die 

Mindest-/Maximal-Bestände definiert?

Datenablage

Existiert ein definiertes System für die 

strukturierte Ablage der Daten auf dem EDV-

System/Server?

Z. B. alphabetische Struktur, keine Leerzeichen 

zwischen mehreren Wörtern, keine 

Sonderzeichen.

Ergebnis für S2 
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Arbeitsplatzreinigung

Sind die Arbeitsplätze, Möbel, Schränke, 

Schubladen, Sideboards gründlich gereinigt und 

damit frei von Verunreinigungen oder unnötiges 

Material (z. B: keine wilden Lager in Ecken, 

Schränken oder unter den Tischen)? Sind feste 

Reinigungszeiten  und Verantwortliche(Regeln) 

festgelegt?

100%
Anzahl der Fragen S3

Maximale Punkte S3

Erreichte Punkte für S3

Küchenbereich/Küchenecke sauber und 

aufgeräumt? Reinigungsplan vorhanden und 

aktuell ausgefüllt?

Ist das Büro in der Gesamtheit aufgeräumt?
Büro

Müll

Sind die Mülleimer im Büro bzw. am Arbeitsplatz 

mit Müll überfüllt?

Küchenbereich/Küchenecke

Bürogeräte

Sind die Bürogeräte wie Druckerstationen, 

Kopierer, Laminiergerät etc. gründlich gereinigt 

und frei von Verunreinigungen?

Böden und Fluchtwege

Sind die Böden gefahrenfrei und frei von 

Schmutz und Abfall? Wände, Fenstbänke, Türen 

frei von Verunreinigungen, Fluchtwege frei 

zugänglich?

Datenschutz

Liegen schützende Daten wie z. B. Personalakte, 

Kundendaten etc. offen auf dem Schreibtisch?

Ergebnis für S3 
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40
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1 0

2 0

Wird regelmäßig ein 5S Check durchgeführt und 

werden die Ergebnisse visualisiert?S4
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Beschilderung Büro, 

Raumvisualisierung

5S Check

Sind den Mitarbeitern die definierten 5S 

Standards innerhalb des Arbeitsbereiches 

bekannt bzw. sind alle Mitarbeiter nachweislich 

zu 5S informiert/ geschult worden?

Ist es im Büro visualisiert (Anwesenheits-

/Abwesenheitsplaner), wer für welche Aufgabe 

und Arbeitsbereiche verantwortlich ist, so dass 

Rückfragen und das Suchen nach dem 

Ansprechpartner entfallen kann?

5S Schulung

100%
Anzahl der Fragen S4

Maximale Punkte S4

Erreichte Punkte für S4
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Einhaltung der 5S Standards

Werden die festgelegten Standards eingehalten 

(auch in Schränken)?

Optimierung der 5S Standards

Sind Ursachen und Häufigkeit von Problemen 

dokumentiert und Gegenmaßnahmen 

eingeleitet bzw. abgestellt? (KVP Beispiele)

Genug Platz zum arbeiten
Ist genug Platz vorhanden, können die 

Mitarbeiter arbeiten?

Ergebnis für S4 
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270

225Maximal erreichte Punkte für S1  bis S5

Anzahl der Fragen S5

58%Maximale Punkte S5

Erreichte Punkte für S5

Verbesserungen
Wieviel Verbesserungen wurden durchgeführt 

und veröffentlicht?
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Schulung/Information zu 5S

Maximal zu erreichende Punkte S1 bis S5

Wird ein Mängelerfassungssystem(z. B. 

Maßnahmenplan) genutzt und gelebt?Maßnahmen zu 5S Audit

kennen die Mitarbeiter die 5S-Tools und werden 

diese angewendet?

Auditentwicklung
Werden aus der 5S Auditentwicklung 

Maßnahmen abgeleitet und verfolgt?

83%

Ergebnis für S5 

Gesamtergebnis für S1 -S5 
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Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Nov Dez

83%

Unterziel 0,0% Anforderungen unzureichend erfüllt. Maßnahmen notwendig.

Oberziel 80,0% Anforderung erfüllt. Alles läuft nach Plan.

2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029 2030

83%

Zielvorgabe
Unterziel 0,0% Anforderungen unzureichend erfüllt. Maßnahmen notwendig.

Oberziel 80,0% Anforderung erfüllt. Alles läuft nach Plan.

Auswertung 5S Audit-Büro - Ordnung und Sauberkeit Logo

Hinweise zur Dateneingabe: Weiße Felder sind Eingabefelder und für die manuelle Dateneingabe vorgesehen.

Zielvorgabe

Durchschnitt 

jährliche Entwicklung

83%

Dateneingabe monatliche Entwicklung - Trend  (Übertrag Gesamtergebnis S1 - S5. SieheTabellenblatt "Fragebogen Büro".)

Dateneingabe jährliche Entwicklung - Trend
(Übertrag Ergebnis aus "Durchschnitt jährliche Entwicklung". Siehe 

Tabellenblatt "Auswertung Büro".)

83,0% 
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Auswertung  5S Ergebnis  Büro 
Zeitraum: Monatliche Entwicklung - Trend [%] 

Dateneingabe monatliche Entwicklung - Trend Unterziel Oberziel

83,0% 
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2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029 2030

Auswertung 5S Ergebnis Büro 
Zeitraum: Jährliche Entwicklung - Trend [%] 

Dateneingabe jährliche Entwicklung - Trend Unterziel Oberziel
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Ergebnis

75%

100%

100%

100%

58%

83%

Auswertung der einzelnen 5S Ebenen. 

(Siehe Tabellenblatt "Fragebogen Büro").

Smileys zur Visualisierung des Trends

Hinweise zur Dateneingabe: Weiße Felder sind Eingabefelder und für die manuelle Dateneingabe vorgesehen.

S5 Stabilisierung und ständige Verbesserung

Gesamtergebnis

Ebene

S1 Aussortieren

S2 Systematisch ordnen

S3 Sauberkeit

S4 Standdardisierung

Auswertung 5S Audit-Büro - Ordnung und Sauberkeit Logo

75% 

100% 

100% 100% 

58% 
0%

20%

40%

60%

80%

100%
S1 Aussortieren

S2 Systematisch ordnen

S3 SauberkeitS4 Standdardisierung

S5 Stabilisierung und ständige
Verbesserung

Auswertung der einzelnen 5S-Ebenen 
Ergebnis Büro 
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