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INTRODUCAO

ATENCAO A ORGANIZACAO E LIMPEZA DO
AMBIENTE DE TRABALHO

A organizacdao no ambiente de trabalho é um dos pilares
fundamentais para garantir a eficiéncia, a produtividade e o bem-estar
dos colaboradores. Em um cenario corporativo cada vez mais
competitivo, onde a agilidade e a precisao sao essenciais, manter um
escritério organizado nao é apenas uma questao estética, mas uma
estratégia que pode fazer toda a diferengca nos resultados desta
autarquia. O método, desenvolvido pelo professor Kaoru Ishikawa,
oferece uma abordagem pratica e eficaz para implementar a
organizacao no dia a dia, promovendo um ambiente de trabalho mais
funcional, seguro e motivador.

Nesta cartilha, exploraremos a importancia da organizagcao e como o
método pode ser aplicado para otimizar os processos e melhorar a
qualidade do trabalho.

“O SUCESSO NAO E POR ACASO. E TRABALHO DURO, PERSEVERANGA,
APRENDIZADO, ESTUDO, SACRIFICIO E, ACIMA DE TUDO, AMOR PELO
QUE VOCE ESTA FAZENDO OU APRENDENDO A FAZER.”

- EDSON ARANTES DO NASCIMENTO (PELE)
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A IMPORTANCIA DA ORGANIZAGAO PARA

MELHORAR O TRABALHO NO ESCRITORIO

A organizacao no ambiente de trabalho é um fator crucial para melhorar
a produtividade e o bem-estar dos colaboradores. Um escritério bem
organizado permite que as tarefas sejam realizadas de maneira mais
eficiente, reduzindo o tempo perdido com a busca por materiais ou
informacgoes e diminuindo o estresse causado pela desordem. Além
disso, a organizagcao promove um ambiente mais agradavel e seguro, o
que reflete diretamente na qualidade do trabalho realizado.
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COMO A ORGANIZACAO

AFETA A PRODUTIVIDADE

A falta de organizagcao pode gerar uma
série de problemas que impactam
negativamente na produtividade.

Quando o ambiente de trabalho esta
desorganizado, os colaboradores
tendem a perder tempo procurando

documentos, ferramentas ou

informacoes, o que resulta em atrasos * ‘
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e retrabalho. Além disso, um espaco
desordenado pode causar distracoes,
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Por outro lado, um escritério
organizado facilita o fluxo de trabalho,
torna os processos mais rapidos e
eficientes, e melhora a comunicacao
entre os membros da equipe. A
organizacao ajuda a manter o foco nas
tarefas prioritarias e contribui para um
ambiente mais profissional e
motivador. Isso, por sua vez, aumenta
a produtividade, a satisfacao dos
colaboradores e, consequentemente,
os resultados da empresa.
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IMPLEMENTANDO O METODO 5S NO

AMBIENTE DE TRABALHO

Uma das metodologias mais eficazes para promover a
organizacao no ambiente de trabalho é o método 5S, criado pelo
professor Kaoru Ishikawa. O 5S é uma filosofia de gestao que visa
melhorar a organizacao, a limpeza e a disciplina no ambiente de
trabalho, com o objetivo de aumentar a eficiéncia e reduzir
desperdicios. A implementacao do 5S é simples, mas requer
comprometimento e disciplina por parte de toda a equipe. Vamos
explorar os cinco principios do 5S e como podemos aplica-los no
dia a dia de trabalho:
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1. Seiri (Utilizacao)

- Conceito: Seiri significa separar o necessario do
desnecessario, eliminando tudo o que nao tem utilidade no
ambiente de trabalho.

- Aplicacao pratica: Revise periodicamente seu espaco de
trabalho para identificar materiais, documentos e
ferramentas que nao sao mais utilizados. Descarte ou
armazene adequadamente esses itens para liberar espaco
e reduzir a desordem.

2. Seiton (Organizacgao)

- Conceito: Seiton refere-se a organizar os itens necessarios
de maneira que sejam facilmente acessiveis.

- Aplicacao pratica: Defina um local especifico para cada
item e certifique-se de que todos os colaboradores saibam
onde encontrar o que precisam. Utilize etiquetas, gavetas e
prateleiras para manter tudo em ordem, facilitando o
acesso rapido e eficiente.
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3. Seiso (Limpeza)

- Conceito: Seiso envolve manter o
ambiente de trabalho limpo,
identificando e corrigindo as
fontes de sujeira e desordem.

rotina de limpeza diaria ou
semanal, onde todos os
colaboradores participam.
Mantenha as mesas, equipamentos
e areas comuns sempre limpos e
organizados, evitando o acumulo
de sujeira e lixo.

4. Seiketsu (Padronizacao)

- Conceito: Seiketsu refere-se a
padronizacao dos processos e
praticas de organizacao, para que
todos sigam as mesmas regras.

- Aplicacao pratica: Crie normas e
procedimentos para manter a
organizacao e a limpeza no
ambiente de trabalho. Estabeleca
padroes visuais, como checklists
ou sinalizacoes, que lembrem os
colaboradores de manter o espaco
organizado de acordo com as
diretrizes do 5S.
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5. Shitsuke (Disciplina)

- Conceito: Shitsuke significa manter a disciplina e a
autodisciplina para seguir os padroes estabelecidos e
garantir a continuidade do 5S.

- Aplicagao pratica: Incentive a responsabilidade individual e
coletiva pela manutengao da organizagao. Realize
treinamentos e reunioes peridédicas para reforcar a
importancia do 5S e reconhecer os esfor¢cos da equipe em
manter o ambiente de trabalho organizado.

Para fazer bem o trabalho com o 5S e manter de fato a
organizacao do ambiente de trabalho, é fundamental que tudo seja
trabalhado ao longo do tempo, contando sempre com uma equipe
comprometida.

Confira esta imagem que traz um resumo dos principais conceitos
da metodologia 5S:

SEIR| - Descarte | Organizagia
1 REFLEXAOQ DO UTIL E INUTIL.
DESCARTAR COISAS INUTEIS.

1. SEIRI
Descarta!

Organizagio
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CONCLUSAO

A organizacao é um elemento essencial para melhorar o trabalho
no escritério e aumentar a produtividade. Implementar o método
5S no ambiente de trabalho pode trazer iniumeros beneficios,
como a reducao de desperdicios, a melhoria da eficiéncia e a
criacao de um espaco mais agradavel e seguro para todos.

Ao seguir os principios de Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu e
Shitsuke, as instituicoes podem transformar seus escritéorios em
ambientes organizados, produtivos e motivadores, onde os
colaboradores possam desempenhar suas funcoes da melhor
maneira possivel.
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REFERENCIAS

A ORGANIZACAO NO AMBIENTE DE TRABALHO E SUA
IMPORTANCIA:
https://onsafety.com.br/a-organizacao-no-ambiente-de-trabalho-e-
sua-importancia/

ORGANIZACAO DO AMBIENTE DE TRABALHO: CONHEGA A SUA
IMPORTANCIA E 5 PASSOS PARA APLICAR NA PRATICA:
https://lwww.siteware.com.br/blog/produtividade/organizacao-do-
ambiente-de-trabalho/
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