5S AUDIT FORMULIER
Naam:			Datum:		Afdeling/ruimte:		
Geef voor iedere vraag aan hoe de score is van de ruimte die u inspecteert
	Stap 1 Scheiden
Scheidt de benodigde en de overbodige items. De niet benodigde items moeten uit de ruimte worden verwijderd. Dit betreft alle items inclusief opslagkasten, buro’s, printers,…
	Zeer slecht
	Slecht
	Goed
	Zeer Goed
	Excellent

	Is de ruimte vrij van niet benodigde apparatuur, en instrumenten.
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Is de ruimte vrij van onnodige voorraad en onderhanden werk?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Is de ruimte vrij van onnodige formulieren, schrijfpapieren, en andere papieren?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Is de ruimte vrij van niet essentiële documenten en folders en documenten die niet meer geldig / verouderd zijn?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Zijn de werkruimte (de niet-persoonlijke ruimten) vrij van persoonlijke spullen?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Zijn alle loopruimten vrij van materiaal en makkelijk begaanbaar?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:



	Stap 2 Schikken
Een plaats voor alles, alles op zijn plaats
	Zeer slecht
	Slecht
	Goed
	Zeer Goed
	Excellent

	Alle benodigde appparatuur is geïdentificeerd en staat op zijn juiste plaats?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Voor alle benodigde voorraad en onderhanden werk is een plaats, en alles staat op zijn plaats? 
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Alle formulieren, schrijfpapier en andere papieren zijn geïdentificeerd en staan op hun juiste plaats?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	 Er zijn alleen essentiële documenten/gereedschappen/materialen  in de ruimte en folders en documenten zijn actueel?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Alle ruimte zijn duidelijk herkenbaar / geïdentificeerd?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	De ruimte is goed verlicht, alle lichten werken, personen in de ruimte hebben onbelemmerd zicht?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	De looppaden zijn duidelijk van vrij van hindernissen (geen gevaar van struikelen)?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:



	
Stap 3 Schoonmaken 
Alle vuil en rommel is verwijderd
	Zeer slecht
	Slecht
	Vol-doende
	Goed
	Zeer goed

	De ruimte is vrij van rommel en schoon?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Alle apparatuur (inclusief telefoons en PCs) is schoon, stofvrij en zonder plak?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Zijn er voldoende afvalbakken en containers? En zijn die schoon en goed onderhouden?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Zijn alle opbergkasten, documenten, etc. actueel, complete en schoon?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Op vloeren,vensterbanken, enz. liggen geen spullen behalve op geïdentificeerde plaatsen?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Stap 4 Standaardiseren
Handhaven van eerste 3 S-en en bewustzijn van het belang van orde en netheid.
	Zeer slecht
	Slecht
	Goed
	Zeer Goed
	Excellent

	 Is er blijk van bewustzijn tav het belang van 5S?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Kunnen de verantwoordelijke managers uitleggen waarom 5S belangrijk is?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Kunnen de medewerkers uitleggen waarom 5S belangrijk is?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Worden checklijsten gebruikt voor het identificeren van het onderhoud, en zijn de lijsten up-to-date?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Kunnen medewerkers aangeven wie voor welke 5S activiteiten verantwoordelijk zijn?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:



	Stap 5 Standhouden
Het 5S denken en doen is een gewoonte geworden en geïntegreerd in het dagelijkse werk. Het is geen speciale gebeurtenis maar een routine.
	Zeer slecht
	Slecht
	Goed
	Zeer Goed
	Excellent

	Zijn 5S plannen en acties actueel en voor iedereen zichtbaar?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Worden successen gedeeld ter lering en verbetering?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Zijn de 5S rollen en verantwoordelijkheden van de medewerkers duidelijk herkenbaar?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Zijn de audits en verbeterplannen duidelijk herkenbaar en gecommuniceerd met alle betrokkenen?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Worden de werkinstructies en procedures regelmatig gereviewed en bijgewerkt? Zijn de werkinstructies voorhanden op de werkplekken?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:

	Worden borden, communicatieboodschappen, actielijsten regelmatig gecheckt, en zijn ze actueel?
	1
	2
	3
	4
	5

	
	Details:
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