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Ordnung und Sauberkeit (5 A-Methode – Schritt für Schritt zu ordentli-
chen Arbeitsplätzen) 
 

Eine Grundlage für fehlerfreies und produktives Arbeiten sind geeignete, übersichtliche und auf-

geräumte Arbeitsplätze. Das gilt für die Werkstatt ebenso wie für die Werkzeugkiste. Die 5-A-

Methode ist eine einfache Methode, um die Arbeitsplatzgestaltung Schritt für Schritt nachhaltig 

zu verbessern. Der Ablauf gliedert sich in fünf Schritte: 

 
1. Aussortieren 
Alles was Sie nicht wirklich und regelmäßig brauchen, stört mehr als es nutzt und sollte sich 

deshalb nicht direkt am Arbeitsplatz befinden. Trennen sie das Notwendige vom Überflüssigen. 

Was haben Sie länger nicht benutzt? Sind bestimmte Teile unnötigerweise doppelt vorhanden? 

Sind sie vielleicht sogar unbrauchbar?  

 
2. Aufräumen 
Im nächsten Schritt geht es darum, eine sinnvolle Ordnung für die unerlässlichen Gegenstände 

zu finden. Auch hier ist eine Aufteilung nach Nutzungshäufigkeiten sinnvoll. Was brauchen Sie 

ständig, was stündlich, täglich, wöchentlich oder nur monatlich?  

 
3. Arbeitsplatz sauber halten 
Nach einer Grundreinigung geht es insbesondere darum, Reinigungszyklen festzulegen und 

diese auch zu dokumentieren. 

 
4. Anordnung zur Regel machen 
Damit der erreichte Zustand zur Regel wird, sollte er standardisiert werden. Hierzu ist der Soll-

zustand in geeigneter Weise zu dokumentieren, zum Beispiel durch Fotos oder Kennzeichnun-

gen.  

 
5. Alle Schritte wiederholt durchlaufen 
Irgendwann wird vielleicht dennoch ein neuerliches Ausmisten notwendig werden. Zudem lässt 

sich immer etwas verbessern. Deshalb sollte der Prozess von Zeit zu Zeit wiederholt durchlau-

fen werden. 


