
L’utilisation des  

5S  
dans un environnement 
de travail de bureau

Le concept des 5S est un système de gestion de la qualité et d’organisation qui peut être utilisé dans 
n’importe quel environnement de travail. Les 5S sont une méthode japonaise qui consiste à organiser et 
à nettoyer l’espace de travail pour améliorer l’efficacité et la productivité. Bien que cette méthode soit 
souvent associée à l’industrie manufacturière, elle peut également être appliquée avec succès dans un 
environnement de bureau.



Les  

5S  
sont les  
suivants :

Seiri (tri) : il s’agit d’éliminer tout ce qui est inutile dans l’espace de travail. 
Cela signifie trier les documents, les fournitures et l’équipement pour ne 
garder que ce qui est essentiel.

Seiton (ranger) : une fois que vous avez trié l’espace de travail, il est 
temps de ranger ce qui reste de manière efficace. Cela implique de trou-
ver des endroits désignés pour chaque élément, d’étiqueter les objets et 
de les placer de manière logique.

Seiso (nettoyer) : il est important de garder l’espace de travail propre et 
bien rangé. Cela signifie nettoyer régulièrement les surfaces, vider les pou-
belles et enlever les déchets. 

Seiketsu (standardiser) : il est essentiel d’avoir des normes en place 
pour maintenir la propreté et l’organisation. Cela implique de mettre en 
place des procédures pour les employés afin de s’assurer que les 5S sont 
suivis de manière cohérente.

Shitsuke (soutenir) : maintenir les 5S est une tâche continue qui néces-
site un engagement constant. Cela implique de sensibiliser les employés 
à l’importance de maintenir l’organisation et la propreté, ainsi que de four-
nir les outils et les ressources nécessaires pour maintenir les 5S.



Tout d’abord, cela peut améliorer l’efficacité et la produc-
tivité des employés en réduisant les temps de recherche 
des documents et en augmentant la capacité de trou-
ver les choses plus rapidement. De plus, cela peut aider 
à réduire les erreurs en réduisant la confusion et en four-
nissant des procédures claires. Enfin, cela peut améliorer 
l’environnement de travail en le rendant plus agréable et 
en réduisant le stress lié à un espace de travail désorgani-
sé.

En somme, l’application des 5S dans un environnement 
de bureau peut être une excellente façon d’améliorer l’ef-
ficacité et la productivité des employés, ainsi que de créer 
un environnement de travail plus agréable. Il est essentiel 
que chaque employé se sente impliqué dans le processus 
pour que cela fonctionne de manière optimale.

L’application des  

5S  
dans un  
environnement  
de bureau peut  
offrir plusieurs  
avantages!


