Py

FICHE N° 133 » SEPTEMBRE 2010 I

LA METHODE DES 5S

La méthode des 5S est une méthode japonaise utilisée pour 'amélioration continue des taches.

Cette méthode permet de CONSTRUIRE UN ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL FONCTIONNEL, régi par des régles simples, précises et efficaces
et met 'accent sur la propreté et la bonne organisation des postes de travail. Elle peut étre appliquée tant dans les ateliers que dans

les bureaux ou tout autre lieu de travail.

SIGNIFICATIONS

La méthode des 5S tire son appellation de la premiére lettre de chacune de cing opérations constituant
autant de mots d’ordre ou principes simples :

Cette démarche a été traduite en francais par le mot
ORDRE qui signifie :
Ordonner
Ranger
Dépoussiérer, Découvrir des anomalies
Rendre évident

ou Ordre Etre rigoureux

LE BUT

v" EVITER L'ENCOMBREMENT de I'espace de travail par du matériel, des documents,
outils ou autres objets inutiles.

v/ Garantir une BONNE GESTION DES EMPLACEMENTS et une localisation claire du ma-
tériel de travail.

v" PREVENIR LE DESORDRE dans les locaux de travail / éviter les commandes inutiles
de matériel.

v" PREVENIR LES ACCIDENTS DE TRAVAIL en évitant de laisser trainer des obstacles.

v" OPTIMISER LES CONDITIONS ET LES TEMPS DE TRAVAIL. Un milieu bien rangé est plus
agréable a vivre et évite de nombreuses pertes de temps (temps perdu a cher-
cher des objets, outils...).

LA METHODOLOGIE DE MISE EN PLACE
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La méthode des 5S est une démarche participative, UN TRAVAIL D’EQUIPE qui nécessite I'adhésion de tous.
Elle doit étre pilotée par une équipe de personnes ouvertes au changement, a I'innovation et ayant une
bonne connaissance des activités de chaque poste de travail.
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LES ETAPES DE LA METHODE

Etape 1 Seiri: DEBARRASSER

Il faut donc distinguer ce qui est utile et ce qui ne I'est pas EN TRIANT ET EN ELIMINANT. Ainsi, on ne gardera
que le strict nécessaire sur le poste de travail et dans son environnement.
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a réaliser et a les avoir tout prés. Il est donc indispensable de TRIER, IDENTIFIER, REEMPLOYER, RECYCLER OU
JETER. Pour cela, il faut prendre chaque objet I'un aprés l'autre en définissant son utilité, sa fréquence d'uti-
lisation et son utilisateur.

Etape 2 Seiton : RANGER

Il faut donc disposer les objets de fagon a trouver ce qu'il faut quand il faut.
L'objectif étant D’AMELIORER L'EFFICACITE ET D'AUGMENTER LA PRODUCTIVITE EN ELIMINANT LE TEMPS PERDU, chaque personne doit
étre capable de trouver facilement les outils et de les remettre correctement a leur place.

On stocke donc de maniére fonctionnelle en utilisant des équipements spécialisés pour le rangement. On développe des techni-
ques d'affichage, on donne un nom et une place bien définie aux outils en tenant compte de la fréquence d'utilisation.

Etape 3 S€iSO: NETTOYER

Il faut ELIMINER LES DECHETS, LES SALETES ET LES OBJETS INUTILES pour une propreté irréprochable du poste
de travail et son environnement, le rendant ainsi plus agréable pour travailler.

Nettoyer, c'est également détecter plus rapidement les dysfonctionnements et donc prévenir les risques de
panne. Ainsi, dans un environnement propre, UNE ANOMALIE SE DETECTE PLUS FACILEMENT ET PLUS RAPIDE-
MENT GRACE AU NETTOYAGE REGULIER.

Etape 4 Seiketsu: ORDONNER
Une fois les trois étapes précédentes accomplies, il faut combattre la tendance naturelle au laisser-aller et le retour aux ancien-
nes habitudes EN METTANT AU POINT DES METHODES PERMETTANT DE MAINTENIR CET ETAT ET D'EVITER LES DEVIATIONS.
Il faut donc définir des reégles de management pour que les 5S deviennent une habitude.

Les régles doivent étre simples, visuelles ou écrites. Ainsi, tout individu externe au groupe peut avoir acces a la régle et la com-
prendre aisément. Il vaut mieux formaliser les regles avec la participation du personnel, ceci afin de ;

v" Vaincre la résistance au changement

v" Garantir l'appropriation du projet

v" Faciliter 'adhésion au projet

v" Faire appliquer et respecter les regles établies par le personnel lui-méme, lors des 3 étapes précédentes.

Etape 5 Shitsuke : ETRE RIGOUREUX

Pour faire vivre les 4 premiers S et repousser leurs limites initiales DANS UNE DEMARCHE D’AMELIORATION CONTINUE, il faut surveil-
ler régulierement 'application des régles, les remettre en mémoire, en corriger les dérives. En instituant un systeme de suivi avec
affichage d'indicateurs, les désormais 5S sont assurés de continuer a vivre.

Pour cela, IL FAUT REALISER DES AUTOEVALUATIONS, PROMOUVOIR L'ESPRIT D'EQUIPE, INSTITUER DES REGLES DE COMPORTEMENT,
METTRE EN PLACE UNE BONNE COMMUNICATION ET... VALORISER LES RESULTATS OBTENUS.

EN BREF...

' La méthode des 5S se révele a l'usage remarquablement efficace car elle transforme physiquement I'environnement du poste de
 travail et parce quelle agit profondément sur I'état d’esprit du personnel.

Comme toute méthode de management, elle nécessite une implication forte de la hiérarchie et une étape d'information et de forma-
 tion de 'ensemble de I'encadrement.
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