Modeéle de Procédure de Travail a Télécharger

Ce modéle de procédure de travail prét a I'emploi vous aide a formaliser vos processus internes. Il est congu pour étre
générique et facilement personnalisable selon votre organisation. Téléchargez-le au format DOCX ou PDF et adaptez-le
a vos besoins.

Ce modéle est fourni a titre indicatif. Adaptez-le a votre contexte et faites-le valider par les personnes concernées avant diffusion.

Mode d'emploi
1. Téléchargez le fichier DOCX ou PDF ci-dessous.

2. Ouvrez le fichier et remplacez les informations entre crochets par les vétres.
3. Supprimez les sections non pertinentes ou ajoutez-en selon vos besoins.
4. Faites relire le document par un collégue ou un responsable.

5. Diffusez la procédure auprés des équipes concernées et archivez la version finale.
Contenu du modeéle

Le modéle comprend les sections suivantes : objectif, portée, définitions, responsabilités, description des étapes,
documents associés, et historique des versions. Chaque section est accompagnée d'instructions pour vous guider dans
la rédaction.

Comment personnaliser le modéle

Remplacez les textes entre crochets par des informations spécifiques a votre organisation. Par exemple, [Nom de
I'entreprise] doit étre remplacé par le nom réel de votre entreprise. Vous pouvez également ajouter des logos, des
tableaux ou des diagrammes pour clarifier le processus.

Modeéle prét a adapter

[Nom de l'entreprise] PROCEDURE DE TRAVAIL Titre de la procédure : [Titre] Numéro de la procédure : [Numéro] Version :
[Version] Date d'entrée en vigueur : [Date] 1. OBJECTIF Décrire le but de la procédure, par exemple : "Cette procédure définit les
étapes a suivre pour [processus] afin d'assurer la qualité et la conformité." 2. PORTEE Préciser le champ d'application, par exemple :
"Cette procédure s'applique a tous les employés du service [Service] impliqués dans [processus]." 3. DEFINITIONS - [Terme 1] :
[Définition] - [Terme 2] : [Définition] 4. RESPONSABILITES - [Réle 1] : [Responsabilités] - [Role 2] : [Responsabilités] 5.
DESCRIPTION DES ETAPES Etape 1 : [Description détaillée] Etape 2 : [Description détaillée] Etape 3 : [Description détaillée] 6.
DOCUMENTS ASSOCIES - [Document 1] : [Référence] - [Document 2] : [Référence] 7. HISTORIQUE DES VERSIONS | Version |
Date | Auteur | Modification | | | | | | | [1.0] | [Date] | [Auteur] | [Description] | Rédigé par : [Nom] Approuvé par

: [Nom] Date d'approbation : [Date]

Checklist

[ 1 Objectif clairement défini

[ 1 Portée précisée

[ 1 Définitions des termes spécifiques
[ 1 Responsabilités attribuées

[ ] Etapes détaillées et ordonnées

[ 1 Documents associés listés

[ ] Historique des versions renseigné

[ 1 Approbation et date mentionnées
Questions fréquentes

Quelle est la différence entre une procédure et un mode opératoire ?

TopExemples.fr — page 1



Une procédure décrit les étapes a suivre pour réaliser un processus global, tandis qu'un mode opératoire est plus détaillé et
spécifique a une tache précise. La procédure donne le cadre, le mode opératoire donne le détail.

Comment choisir le niveau de détail d'une procédure ?

Le niveau de détail dépend de la complexité de la tdche et des compétences des utilisateurs. Il doit étre suffisant pour éviter les
erreurs, mais pas trop verbeux. Testez la procédure avec un nouvel employé pour vérifier sa clarté.

Dois-je faire valider la procédure par quelqu'un ?

Oui, il est recommandé de faire valider la procédure par un responsable ou un expert du domaine pour garantir son exactitude et sa

pertinence. Cela facilite également son adoption.
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