[Nom de la formation] · Manuel de formation	[MF-000] · Indice [A]

MANUEL DE FORMATION
[Nom de la formation ou de la machine]
[Public] · [Durée] · [Modalité : en salle, au poste, en autonomie]
	Insérer une photo ou une vue 3D de la machine ou de la tâche




	N° de document
	[MF-000]
	Indice
	[A]

	Responsable de la formation
	[Nom, fonction]
	Date d’application
	[JJ/MM/AAAA]

	Procédure associée
	[N° du mode opératoire ou de l’instruction]
	Prochaine revue
	[JJ/MM/AAAA]





Comment utiliser ce manuel
•	Suivez les modules dans l’ordre. Chaque leçon comporte un objectif, les étapes illustrées, les points clés et un court contrôle.
•	Réalisez l’exercice pratique avec un formateur, sur la machine réelle, ce manuel ouvert.
•	Le formateur signe l’enregistrement quand vous savez réaliser la tâche seul, au niveau attendu.
Objectifs pédagogiques
Commencez chaque objectif par un verbe observable : identifier, déposer, monter, régler, contrôler. Évitez « comprendre » ou « connaître ».
	N°
	Objectif
	Évalué par

	1
	[À la fin, le stagiaire sait …]
	[Comment c’est évalué]

	2
	[À la fin, le stagiaire sait …]
	[Comment c’est évalué]

	3
	[À la fin, le stagiaire sait …]
	[Comment c’est évalué]



Prérequis et sécurité
Avant cette formation : [Formation, habilitation ou expérience requise]
	⚠ AVERTISSEMENT
	[Danger : ce qui peut blesser le stagiaire.]
[Comment l’éviter, avant la première étape.]



EPI :  ☐ Lunettes de protection     ☐ Gants     ☐ Chaussures de sécurité     ☐ Autre : [ ]
Matériel de la formation
•	[Machine, outillage, pièces, documents]
•	[Machine, outillage, pièces, documents]


MODULE 1
[Titre du module]
Leçon 1.1 · [Titre de la leçon]
Objectif : [Ce que le stagiaire sait faire à la fin de la leçon]
Une action par étape, commençant par un verbe. Montrez la pièce, l’outil et les mains, du point de vue du stagiaire.
	Étape
	Ce qu’il faut faire
	Point clé
	Image

	1
	[Action, commençant par un verbe]
	[Comment : outil, réglage, sensation]
	Insérer une photo ou une vue 3D

	2
	
	
	Insérer une photo ou une vue 3D

	3
	
	
	Insérer une photo ou une vue 3D

	4
	
	
	Insérer une photo ou une vue 3D



Points clés à retenir
•	[Point clé]
•	[Point clé]
Vérifiez vos acquis
	Question
	Réponse

	[Question sur un point clé ou un danger]
	

	
	





Leçon 1.2 · [Titre de la leçon]
Objectif : [Ce que le stagiaire sait faire à la fin de la leçon]
	Étape
	Ce qu’il faut faire
	Point clé
	Image

	1
	
	
	Insérer une photo ou une vue 3D

	2
	
	
	Insérer une photo ou une vue 3D



Copiez une leçon pour ajouter la suivante, et une page de module pour ajouter le module suivant.
Exercice pratique
[La tâche que le stagiaire réalise sur la machine réelle, manuel ouvert, sous le regard du formateur.]
	Critère
	Fait
	Pas encore
	Remarque du formateur

	[Critère observable]
	☐
	☐
	

	[Critère observable]
	☐
	☐
	

	[Critère observable]
	☐
	☐
	



Validation
	
	Stagiaire
	Formateur

	Nom
	
	

	Visa
	
	

	Date
	
	





Registre de formation
Une ligne par stagiaire et par indice. Reformez quand la procédure change d’indice.
	Stagiaire
	Date
	Indice du manuel
	Résultat
	Formateur
	Recyclage prévu

	
	
	
	☐ Acquis  ☐ Non acquis
	
	

	
	
	
	☐ Acquis  ☐ Non acquis
	
	

	
	
	
	☐ Acquis  ☐ Non acquis
	
	

	
	
	
	☐ Acquis  ☐ Non acquis
	
	

	
	
	
	☐ Acquis  ☐ Non acquis
	
	



Glossaire
	Terme
	Définition

	[Terme]
	[Définition, avec les mots du stagiaire]

	[Terme]
	[Définition, avec les mots du stagiaire]



Historique des indices
	Ind.
	Date
	Nature de la modification
	Rédacteur

	A
	[JJ/MM/AAAA]
	Création
	[Nom]

	
	
	
	





SUPPRIMEZ CETTE PAGE AVANT DIFFUSION
Rédiger un manuel de formation qui fait apprendre
›	Partez de la procédure. Formez au mode opératoire ou à l’instruction approuvés, à leur indice en vigueur, et citez leur numéro en couverture.
›	Écrivez des objectifs observables. « Monte le servo arbre côté mâchoire » se vérifie ; « comprend le servo » non.
›	Une leçon, une compétence. Limitez chaque leçon à quelques étapes que le stagiaire peut pratiquer aussitôt.
›	Montrez-le du point de vue du stagiaire, avec la pièce, l’outil et les mains dans l’image. Une vue 3D aide quand la pièce est cachée.
›	Placez l’avertissement avant l’étape concernée, et répétez-le dans l’exercice pratique.
›	Contrôlez, puis signez. De courtes questions après chaque module, un exercice pratique à la fin, et un registre de qui a été formé sur quel indice.
D’autres modèles gratuits, et la même procédure en 3D : twinworks.com/fr/modeles/
Copie non maîtrisée une fois imprimée  ·  Modèle proposé par TwinWorks — twinworks.com	Page 1 sur 1




