[Nom de l’entreprise]	[IT-000] · Indice [A]
INSTRUCTION DE TRAVAIL
[Intitulé de l’opération, commençant par un verbe]
	Produit / référence
	[ ]
	N° d’opération
	[ ]
	Poste / îlot
	[ ]

	Temps takt
	[ ] s
	Temps standard
	[ ] min
	Statut
	[Projet / En revue / Approuvé]



	Référence
	[IT-000]
	Indice
	[A]
	Date d’application
	[JJ/MM/AAAA]

	Rédigé par
	[Nom, fonction]
	Vérifié par
	[Nom, fonction]
	Approuvé par
	[Nom, fonction]

	Date, visa
	[JJ/MM/AAAA]
	Date, visa
	[JJ/MM/AAAA]
	Date, visa
	[JJ/MM/AAAA]

	Exemplaire maîtrisé
	[Lieu de l’original : système, dossier ou lien]
	Remplace
	[Indice précédent, ou Aucun]
	Conservation
	[Indices remplacés : durée, puis archivage ou destruction]



	EPI obligatoires
Cochez ce qui s’applique
	[image: ]
☐ Lunettes
	[image: ]
☐ Gants
	[image: ]
☐ Protection auditive
	[image: ]
☐ Chaussures de sécurité
	[image: ]
☐ Casque
	[image: ]
☐ Masque
	Autre :
[ ]



	Outillage et équipements
	Pièces et matières

	• [Outil, taille ou réglage]
• [Outil, taille ou réglage]
	• [Référence, désignation, quantité]
• [Référence, désignation, quantité]



	Étape
	Image
	Ce qu’il faut faire
	Points clés
	⚠ Sécurité
	✓ Qualité

	1
	Insérer une photo ou une vue 3D de l’étape : la pièce, l’outil et les mains, vus depuis la position de l’opérateur
	[Titre court de l’étape]
[Une action, commençant par un verbe]
	[Ce qui la rend juste : couple, sens, sensation, bruit]
	[Danger et précaution]
	[Contrôle et critère]

	2
	Insérer une photo ou une vue 3D de l’étape : la pièce, l’outil et les mains, vus depuis la position de l’opérateur
	
	
	
	

	3
	Insérer une photo ou une vue 3D de l’étape : la pièce, l’outil et les mains, vus depuis la position de l’opérateur
	
	
	
	

	4
	Insérer une photo ou une vue 3D de l’étape : la pièce, l’outil et les mains, vus depuis la position de l’opérateur
	
	
	
	





Historique des indices
	Ind.
	Date
	Nature de la modification
	Rédigé par
	Approuvé par

	A
	[JJ/MM/AAAA]
	Création
	[Nom]
	[Nom]

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Liste de diffusion
	Copie
	Détenteur ou lieu
	Support
	Diffusée le
	Retirée le

	Original
	[Lieu de l’exemplaire maîtrisé : système, dossier ou lien]
	[Électronique]
	[JJ/MM/AAAA]
	

	1
	[Poste, îlot ou personne]
	[Papier / électronique]
	[JJ/MM/AAAA]
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	



À la diffusion d’un nouvel indice, retirez chaque copie du précédent et notez la date ici.
Enregistrement de formation des opérateurs
	Opérateur
	Formé par
	Indice
	Date
	Visa

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





SUPPRIMEZ CETTE PAGE AVANT DIFFUSION
Comment ce modèle répond à l’article 7.5 de l’ISO 9001
L’ISO 9001 n’impose aucun format d’instruction de travail, et utiliser ce modèle ne rend aucun organisme certifié ni conforme. L’article 7.5, sur les informations documentées, dit ce qu’il faut à un document maîtrisé ; ce modèle donne une place à chaque point. Votre système qualité décide comment les renseigner.
	Article
	Ce qu’il demande
	Où cela se trouve dans ce modèle

	7.5.2
	Identification et description
	Titre, référence, indice, date d’application et rédacteur. La référence et l’indice se répètent dans l’en-tête de page.

	7.5.2
	Format et support
	Un fichier Word, dans une langue et un format de papier. Le champ « Exemplaire maîtrisé » dit où se trouve l’original.

	7.5.2
	Revue et approbation
	« Vérifié par » et « Approuvé par », chacun avec une date et un visa.

	7.5.3
	Disponible là où il le faut, quand il le faut
	Poste / îlot, et la liste de diffusion.

	7.5.3
	Protégé
	Le champ « Exemplaire maîtrisé » désigne l’unique original. Les droits d’accès se règlent dans le système qui le contient ; les copies imprimées portent « Copie non maîtrisée une fois imprimée ».

	7.5.3
	Distribution, accès, récupération et utilisation
	Liste de diffusion : détenteur ou lieu, support, date de diffusion, date de retrait.

	7.5.3
	Stockage et préservation
	Champ « Exemplaire maîtrisé ».

	7.5.3
	Maîtrise des modifications
	Indice, « Remplace » et historique des indices.

	7.5.3
	Conservation et élimination
	Champ « Conservation », et date de retrait de chaque copie.



Les numéros de paragraphe sont ceux de l’ISO 9001:2015. L’ISO 9001:2026, publiée en septembre 2026, la remplace : vérifiez l’article 7.5 dans l’édition de votre audit. La norme : iso.org/standard/9001
›	Numérotez une fois. La référence et l’indice de l’en-tête s’impriment sur chaque page : double-cliquez sur l’en-tête pour les modifier.
›	Approuvez avant de diffuser. Renseignez « Vérifié par » et « Approuvé par », avec les dates, avant la date d’application.
›	Gardez un seul original. Rangez l’exemplaire maîtrisé à un seul endroit et inscrivez chaque autre copie dans la liste de diffusion.
›	Modifiez par indice. Changez d’indice à chaque modification, décrivez-la dans l’historique et retirez les anciennes copies.
›	Formez sur l’indice. L’enregistrement de formation dit qui a été formé sur quel indice.
La même instruction sans le bloc de maîtrise documentaire, une version Excel et un exemple rempli : twinworks.com/fr/modeles/modele-instruction-de-travail.html
Copie non maîtrisée une fois imprimée  ·  Modèle proposé par TwinWorks — twinworks.com	Page 1 sur 1
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