[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
	Date d’application
	[JJ/MM/AAAA]

	Rédigé par
	[ ]
	Approuvé par
	[ ]
	N° IT · Indice
	[IT-000] · [A]



	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
	
	
	
	

	5
	Insérer une photo ou une vue 3D de l’étape : la pièce, l’outil et les mains, vus depuis la position de l’opérateur
	
	
	
	



Validation
	
	Rédigé par
	Vérifié par
	Approuvé par

	Nom
	
	
	

	Visa
	
	
	

	Date
	
	
	



Enregistrement de formation des opérateurs
	Opérateur
	Formé par
	Date
	Visa

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



Historique des indices
	Ind.
	Date
	Modification
	Par
	Approuvé

	A
	[JJ/MM/AAAA]
	Création
	
	

	
	
	
	
	





SUPPRIMEZ CETTE PAGE AVANT DIFFUSION
Comment utiliser ce modèle d’instruction de travail
›	Une tâche, un poste. Une instruction de travail dit à une personne comment réaliser précisément une tâche. Si les étapes dépassent deux pages, découpez la tâche.
›	L’image parle d’abord. Photographiez chaque étape depuis la place de l’opérateur, avec la pièce, l’outil et les mains dans le cadre. Marquez le point important d’une flèche ou d’un cercle, ou utilisez une vue 3D du modèle CAO avec la pièce mise en évidence.
›	Chaque étape commence par un verbe et ne contient qu’une action. Les points clés disent ce qui la rend juste ; les colonnes sécurité et qualité ne portent que la précaution et le contrôle de cette étape.
›	Cochez les EPI qui s’appliquent et supprimez les autres, ou laissez-les décochés.
›	Ajoutez des étapes en copiant une ligne d’étape (Disposition › Insérer en dessous dans Word). Les lignes ne se coupent jamais entre deux pages.
›	Formez avec. Faites réaliser la tâche à l’opérateur avec l’instruction sous les yeux, puis faites signer l’enregistrement de formation.
›	Modifiez par indice. Tout changement de pièce, d’outil ou de méthode fait évoluer l’indice ; retirez les anciennes copies du poste.
Une feuille de travail standardisé (Excel) pour chronométrer la même tâche face au takt accompagne ce modèle : 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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