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家庭整理收纳
整理收纳是指相关从业人员根据用户在家庭中生活习惯，对家庭物品进行空间规划、物品分类，以四易（易找、易取、易放回、易空间利用最大化）为标准进行存放，帮助居家用户建立生活秩序观、价值观的社会经济活动。

家居动线
家居动线就是用户在家里为了完成一个任务或者活动而经过的路径，一般分为居住动线、家务动线。

家居物品
家庭成员在家里存放的生活、工作等所使用的物品，以下简称物品。

整理收纳师
整理收纳师是具备一定的职业素养和专业技能，对用户进行咨询诊断，提供空间规划、物品整理，协调人与物品、空间三者关系，帮助用户打造高质量生活环境，建设生活秩序观、价值观的从业人员。

收纳道具
在进行整理收纳工作中，为提供空间使用效率，满足四易要求，而使用的收纳器具，至少包括箱、盒、瓶、板、架等器具。
整理收纳整体规划
空间布局
整理应空间明确，收纳均分。收纳师在帮助用户进行收纳设计时，应清晰描述用户各空间的名称和功能，并在各空间都设置收纳区域，收纳均匀分布在各空间内，不应集中出现在某个空间。建议各部分收纳占地面积为各空间的12%-15%。
动线设计
整理收纳应考虑用户生活习惯，遵循便利优先，收纳立体的原则，整理收纳师帮助用户进行动线设计，在动线设计时，优先考虑空间使用效率的便利性，就近收纳，帮助用户使用收纳道具，向上收纳，提高收纳空间容积。
外观展示
收纳外观展示应藏露得当，收纳美观。整理收纳师在帮助用户进行收纳规划设计时，需考虑物品藏露比率，以“方便用户寻找”为基础，进行藏露设计，根据实际工作情况，建议藏八露二。
收纳基本原则
物品定量原则
整理收纳师入户诊断后，根据用户职业、习惯特点，帮助用户完成物品的定量设计，建议同类私人物品的拥有量为3-7单位/人。
方便取放原则
整理收纳师入户诊断后，充分了解用户生活习惯，并按照用户习惯，进行空间规划，遵照归位优先、复原优先的的要求，以方便生活为基础，设计整理收纳方案。
使用频率原则
整理收纳师入户后，帮助用户按照使用频率对物品进行分类，并遵照常用家居物品存放在固定、易取的动线位置，进行收纳整理设计。使用频率根据具体的使用情况，建议分为五级，具体如下：
一级使用频率的物品：每天使用；
二级使用频率物品：一周使用一次；
三级使用频率物品：一个月使用一次；
四级使用频率物品：一个月以上，一年以内使用不超过10次；
五级使用频率物品：一年用不到一次。
组合收纳原则
整理收纳师在对用户进行咨询时，注意用户生活情境的描述，并能够根据用户的描述，对产品进行组合分类，即将一起使用的物品归位一类，形成一组物品统一收纳整理。
定位收纳原则
整理收纳师通过对用户的咨询，能够帮助用户进行私人物品和公用物品分类，并按照生活动线，固定私人物品的存放位置，标识公用物品存放位置，形成私人物品固位化、公用物品标识化存放习惯，提高收纳整理效率。
人员要求
基本素质要求
树立正确的职业观，爱岗敬业，尊重顾客，站在用户立场解决问题。
尊重用户的人格、权利、习俗，不干预、不评价客户家庭日常生活。
严格保护用户信息及隐私，在未经允许的情况下不使用、不泄露客户隐私与秘密。
遵纪守法，诚实守信，不欺骗、不坑害客户，不做虚假宣传。
职业知识要求
整理收纳师首先应具备整理收纳知识，熟识整理收纳原则，熟悉整理收纳工作流程，能够在实际生活中进行整理收纳。
整理收纳师应具备商品学、营养、理化检验、艺术学、设计学、色彩构成、立体构成等知识，帮助用户正确处理人-物品-空间的关系，帮助用户建立空间秩序观和价值观。
整理收纳师应具备空间规划、用户沟通、协调、组织等管理知识，具备心理、组织行为等社会学知识，能够站在用户角度，为其提供个性化的居家整理收纳方案。
职业技能要求
能够判断用户的家庭成员构成和房屋户型特点，通过咨询，按照家庭成员的生活习惯，设计室内动线，研制房屋功能区间划分。
能够通过咨询，诊断用户家庭整理收纳存在的问题，并对问题进行分析和剖析，可以根据生活习惯、使用时间、使用情景等变量帮助用户建立物品分类标准。
通过对用户咨询，设计和完善家庭生活空间的具体功能，能够利用陈列道具将家庭空间收纳进行纵向陈列，帮助用户打造优美、和谐的居住空间。
入户进行整理收纳的人员，需要经过不低于90学时的岗前培训。为用户设计全屋整理收纳方案，告知用户工作时间，整理收纳后，需要为用户提供整理收纳指导书，告知用户及家庭成员物品存放位置，并在尾页留下咨询电话，以备用户联络和咨询。
收纳范围及服务内容
玄关
玄关是外部环境和家的内部环境的连接处，其功能是帮助家庭成员完成内外形象和状态的切换，收纳整理设计的要点是整齐、美观。应做到：
整理收纳师应帮助用户进行玄关物品分类，弄清从家到外面常用的物品包括什么，并根据物品与身体的关系，从头到脚、从上到下对应收纳，一般而言，用户外出需要的物品包括：衣服、鞋子、包（或者袋）、钥匙、运动器材、雨具等；
整理收纳师在帮助用户进行玄关陈列设计时，要关注玄关的采光和整洁，建议利用左右空间配置陈列道具区隔内外所需物品，并划分家庭成员储物空间，保证收纳整理与用户生活习惯对应，便于用户使用。
客厅
客厅是家庭成员聚集在一起，共度时光的重要场所，因此客厅收纳整理要遵循以下要点：
整理收纳师根据用户生活规律，设计客厅共用空间、公用物品，收纳整理师在进行客厅收纳整理时，需要帮助顾客梳理客厅存放的公用物品，一般而言，客厅存放书籍、文具、玩具、药品、影集、茶具、酒器、工艺品等公共物品，按照客户的活动主要空间设计整理收纳空间；
整理收纳师能够分析用户生活习惯，根据宜居宜人的要求，设计客厅功能，根据用户的生活阅历、职业特点，帮助用户打造能够体现家庭成员精神追求、文化品味的共用生活空间，能够利用文玩、器具、工艺品做好客厅陈列，分区分块放置家庭成员物品，帮助用户展现生活追求和精神追求。
卧房
整理收纳师帮助用户做好卧房做好功能布局和规划，应以休息区为主，做好休闲区、化妆区、储藏区的功能区划，对卧房进行整理收纳时，重点是帮助用户打造舒适、安静、温馨、轻松的环境氛围。
根据现在用户户型特点，卧房整理收纳重点包括梳妆台、衣橱、床头柜的整理收纳，具体应做到：
梳妆台的整理收纳：整理收纳师按照用户习惯，将化妆品及其用具按照使用频率进行分类，能够利用陈列道具将台面上使用频率最高的用品统一收纳，其他用品按照使用频率隐藏收纳到抽屉和柜里，保证台面有80%以上的操作区域；
衣橱的整理收纳：整理收纳师至少能够帮助用户依据使用情景对衣物进行分类，帮助用户设计使用量，然后按照使用习惯，帮助用户进行衣橱分区，最后利用陈列道具进行衣物收纳，通过衣橱整理收纳，帮助用户建立秩序观念，杜绝收纳后复乱，整理收纳师帮助用户建设整收纳系统；
床头柜整理收纳：整理收纳师根据用户生活习惯，规划好床头柜面上摆放物品，常用物品如头饰、项链、眼镜、书籍等物品，将个人私密物品放入收纳柜。
儿童房
儿童房的整理收纳以建立孩子生活秩序为要点，整理收纳师要配合家长帮助孩子建立辨识思维、分类思维、秩序思维，通过整理收纳工作，提升孩子执行力、沟通力和空间记忆力。
玩具的整理收纳。帮助孩子识别自己的玩具量，将玩具集中，然后从玩具与孩子的情感角度进行分类，可以分为正在使用、等待使用、不适用三类，对正在使用和等待使用的玩具做好标记，固定存放区域，利用箱、袋等陈列道具进行收纳，对不使用玩具建议转送给朋友，如果不具备转送价值建议舍弃。
儿童书籍的整理收纳。根据用户家庭实际情况，帮助孩子对书籍进行分门别类的管理，根据阅读情况和年龄情况，可以将书籍分为适龄已阅读、适龄正在阅读、适龄待阅读、不适龄已阅读、不适龄正在阅读、不适龄将来阅读六种情况，对已阅读并且已残损的数据可以作为旧物处理，对正阅读的数据放在孩子最易拿去的位置，对待阅读的数据可以放在书架或存放的高处。
儿童衣橱的整理收纳。在对儿童衣橱进行整理收纳时，整理收纳师结合用户实际使用情况，帮助孩子先认识衣物的拥有量，然后从季节、使用情景（包括但不限于居家服、休闲服、校服）、类型（包括但不限于裤子、上衣、裙子）等要素进行分类，然后按照长度进行收纳，在对儿童衣橱整理过程中，建议让孩子全程参与，和孩子约定好存放位置，提升孩子的秩序观念和决策能力。
厨房
厨房整理收纳重点应在厨房空间规划设计、厨具分类设计、烹饪原料分类收纳三个方面，体现为便于烹饪操作、空间有序合理、台面整洁卫生收纳要点。
厨房空间设计。厨房空间设计主要落在了橱柜的选择和设计，根据目前装修现状，橱柜分为吊柜、台面和地柜三个部分。因此，在厨房整理收纳前，需要对厨房所有物品进行一个分类，然后，固定存放在橱柜的位置，一般情况下，按照使用频率和厨房物品的特点，吊柜存放调料、干货、零食等体积小、重量轻的物品，台面上防止刀具、锅具等常用烹饪器具，地柜里存放锅具、餐具、米、面、油等。
厨具分类。厨具通常分为三类，一类是烹饪用具，主要包括锅、炒勺、烤箱等，建议按照日常使用频率进行收纳，常用放在台面上，次常用收纳在地柜里；二类是盛装调料的器具，主要是调料盒和调料瓶，统一规格，透明为主，便于识别和摆放，并合理利用空间；三类是盛装米面、蔬菜的桶和盒，以方为主，可以叠放，合理利用空间。
烹饪原料的收纳整理。主要烹饪原料的分类，主要分为米、面、肉、蛋、蔬菜等烹饪主料和酱油、醋、干料等烹饪辅料，烹饪主料常见储存要求为冷（大于等于零下7℃）、鲜（零上4-8℃）、干（阴凉干燥）。对肉、蔬菜进行预处理，洗净，切好，分块、分段，装入统一的食物保险盒，放入冰箱存储，米或面倒入米盒、面盒放入地柜存储。液体烹饪辅料倒入统一规格的瓶子或罐子，干料统一放入同规格的盒子，做好标签，存放于吊柜中备用。
书房
书房主要功能是阅读、学习、工作的场所，书房在家庭建筑中相对独立，主体功能区分为操作区（以书桌为载体）和储藏区（以书橱为载体），整理收纳的重点是帮助用户营造整洁、安静、物品摆放调理清晰环境氛围。
书桌的整理收纳。整理收纳师首先帮助顾客对出现在书桌上的物品进行分类，主要出现在书桌上的物品包括办公电器、文具、文件、正在阅读和使用的书籍、休闲物品等。然后将对应物品进行刷选，选择留存还是舍弃。主要工作如下：
桌面上，一般保留工作、学习中常用到的物品，保证桌面80%的办公空间，建议出现在桌面上的物品包括电脑显示器、鼠标、台灯，利用文件筐等收纳书籍和文件，用多功能笔筒收纳文具，将水杯和其他摆件放置在固定位置，方便用户拿取；
办公桌的抽屉，将抽屉利用隔板分区，将文件或者资料垂直收纳，按照使用频率的大小从内到外、从上到下进行物品收纳；
桌底，桌底区域尽量不要收纳物品，可以放置垃圾桶，但要一日一清。
书橱的整理收纳。整理收纳师首先帮助用户对书籍进行分类，建议按照书籍属性进行分类，可以分为娱乐类、学习工作类、探知类、收藏类，在书橱中对应划分出相应区域，在对应区域内，可以对相应书籍再次进行分类，可以按照书名的字母顺序或者阅读者自己设计的藏书密码来进行陈列摆放。
卫生间
整理收纳师首先和用户将卫生间内所有物品进行分类，按照使用情景可分为卫生间物品可以分为洗浴用品、个人卫生护理用品、衣物洗涤用品等。
整理收纳师要帮助用户对卫生间进行空间区域划分，将洗浴区、卫生区利用陈列道具分割出来，对空间进行合理分割，陈列收纳纵向延展，做好垂直收纳。
整理收纳师多利用墙面空间，利用层板、镜柜、收纳格拓展墙面收纳功能，陈列道具色彩选择与卫生间整体色彩一致，层板和镜柜粘挂牢固，收纳物品一目了然，方便拿取和还原。
整理收纳师设计好洗漱台整理收纳功能，将各类洗漱用品级常用的小件生活用品按照使用习惯收纳在抽屉的分隔盒里，让洗漱台上空无一物，便于用户日常应用和清理。
工作流程
整理收纳工作前，做好整理收纳准备工作，并对目标用户进行现场调研，帮助用户判断家庭人员、拥有物品、家庭空间的关系，与用户协商，制定整理收纳方案。
整理收纳工作中，主要是进行物品的整理收纳，应遵循以下工作步骤：
明确整理收纳目标，对照用户心目中的理想目标，帮助用户规划空间，制定区域，审视所有物品，建立定量指标，然后进行物品分类，决定物品舍弃还是保留；
根据留存的物品设计定位、纵向、透明的存放方案，以四易（易找、易拿、易放回、易空间利用最大）为标准检验物品是否合理，进而帮助用户建立生活秩序，防止物品复乱，如果整理收纳过程中使用到收纳道具并涉及收费，一定征询并尊重顾客意见，避免因此产生纠纷；
物品的整理收纳完成标志是帮助用户建立生活秩序，通过定量指标设计，让用户明确物品数量的上限，并让用户在生活中利用“一进一出”保持生活秩序的动态平衡。
整理收纳工作后，给用户编制整理收纳指导书，指导书内容包括目录（导航页）、功能区间规划、物品分类收纳位置、物品使用后复位建议、生活秩序动态平衡建议、联系我们等几个主要内容，可以采取电子、纸介质等形式，用以指导用户在今后使用。
收纳工具
在进行整理收纳过程中，为了充分利用空间，才使用收纳道具进行物品收纳，在选择和使用收纳道具时，应遵循规格统一、方形优先、可以堆摞、多物品通用、透明材质的要求，合理设计存储区域，纵向扩展陈列空间。
收纳道具要制定收纳标签，在进行标签设计时，统一大小，统一粘贴位置，标签内容应该简单直白，首选文字，然后图形，尽量不用符号或数字，不能没有标签。
证实方法
服务前对咨询客户做好登记备存，对服务客户做好备案登记、服务预约工作。
服务中或结束后现场需要客户填写满意度调查问卷。
档案记录细化到省、市、区、街道、小区建立客户家庭档案，包括但不限于家庭住址、客户姓名、联系电话、居住面积、收纳前照片、收纳后照片（照片须经客户同意房客拍摄留存）。
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