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Outil 02
État des lieux : bonnes pratiques  
et points d’attention

Description de l’outil
L’outil 2 permet de repérer les unités de travail (situations de travail présentant les mêmes caractéris-
tiques) ou les moments clefs de travail, présentant des pratiques efficaces existantes tout en identifiant 
des points d’attention éventuels. Cette analyse permet d’identifier, au plus près du terrain, ce qui favorise  
le bien-être et la performance, ainsi que ce qui peut être amélioré.

  Modalité d’utilisation
L’entreprise complète le tableau en identifiant l’ensemble des pratiques existantes et les axes d’amélioration 
potentiels.
Afin de repérer les unités de travail présentes dans son entreprise, il est possible de s’appuyer sur le document 
unique d’évaluation des risques professionnels (DUERP), qui constitue un inventaire des risques professionnels.

  Conseils pratiques 
Tous les types d’amélioration peuvent être pris en compte, qu’ils soient techniques ou organisationnels, afin  
de disposer d’un état des lieux le plus complet possible.
Les unités de travail sont des exemples et peuvent être adaptées à l’organisation de l’entreprise.�  
Il est recommandé de : 
• �choisir quelques unités de travail prioritaires plutôt que vouloir tout traiter d’emblée ;
• �partir de situations concrètes de travail en se rendant directement sur le terrain ;
• �relever à la fois ce qui soutient un travail de qualité et ce qui le freine ;
• �associer les salariés concernés, l’encadrement et, le cas échéant, le CSE ;
• �distinguer ce qui relève d’un réglage rapide et ce qui nécessite un travail plus approfondi.

De la même manière, si l’entreprise retient une structuration par moments clefs de travail, il est préconisé de 
choisir les plus représentatifs de l’activité réelle (par exemple, prise de poste, changement d’équipe, lancement 
d’activité, période de forte charge, fin de poste, ou situations de dysfonctionnement) et de s’appuyer sur les 
mêmes recommandations citées ci-dessus.

Ressources complémentaires de l’Anact : 

• ��l’outil ludopédagogique Jeu QVCT  illustrant des actions essentielles pour développer des actions dans 
l’entreprise

• ��la méthode du Diagnostic photo  pour partager des situations de travail vécues, les analyser et construire 
des actions d’amélioration
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https://www.anact.fr/jeu-les-essentiels-qvct
https://www.anact.fr/analyse-travail-diagnostic-photo
https://www.anact.fr/analyse-travail-diagnostic-photo


2 État des lieux : bonnes pratiques  
et points d’attention

 Proposition d’une trame de remplissage, à partir d’un repérage par unité de travail 

Unités de travail (exemples) Ce qui existe et qui fonctionne 
(bonnes pratiques)

Ce qui reste à construire ou  
à améliorer (points d’attention)

Production / atelier

Maintenance 
(préventive et corrective)

Logistique  
(stockage et expédition)

Fonctions support  
(RH, SST, administratif)

Bureau méthodes / R&D

Encadrement de proximité / 
management

Remplissage libre
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2 État des lieux : bonnes pratiques  
et points d’attention

 Exemple de remplissage pour une entreprise de fabrication de pièces métalliques 
 d’environ 40 salariés 

Pour cette illustration, il s’agit de présenter des exemples de bonnes pratiques et de points d’attention pouvant 
être observés dans une entreprise de la métallurgie. Ces éléments sont donnés à titre indicatif et ne préjugent 
pas de la réalité des situations de travail, qui peuvent varier selon les entreprises. L’exemple développé porte 
sur plusieurs unités de travail : services connexes et trois ateliers de production (usinage, découpage, 
formage, assemblage de pièces métalliques, et soudage).

Unités de travail Ce qui existe et qui fonctionne 
(bonnes pratiques)

Ce qui reste à construire ou  
à améliorer (points d’attention)

Exemple :
Atelier n°1 : Usinage

Exemples :
• �Parcours d’intégration  

au poste de travail par 
échange intergénérationnel  
et transmission des savoir-faire 
de manière informelle  
(compagnonnage interne  
et rapport d’étonnement)

• �Utilisation d’équipements 
d’aides à la manutention  
pour certaines pièces

• �Gestion maîtrisée des copeaux 
et maintien de la propreté  
du poste de travail

• �Consignes au poste  
formalisées et connues

• �Bonne entraide entre  
opérateurs pour les réglages, 
montages d’outils et pic  
d’activité

• �Communication directe  
et rapide avec l’encadrement 
et quart d’heure sécurité  
quotidien

Exemples :
• �Interruptions et aléas non  

anticipés (pannes, manque  
de matière, outils indisponibles)

• �Polyvalence peu développée
• �Transmission non formalisée  

des savoir-faire
• �Manque de visibilité sur  

la planification (ordres  
de fabrication, priorités)

• �Absence de temps d’échange 
entre atelier, méthodes  
et encadrement

Exemple :
Atelier n°2 : Découpage,  
formage, assemblage  
de pièces métalliques

Exemples :
• �Planification visuelle des flux 

de production
•� �Gestion des volumes  

et des séries pour équilibrer 
la charge de travail entre 
opérateurs

•� �Vérification collaborative  
de la conformité des pièces  
à chaque étape du process  
de travail

Exemples :
• �Encombrement sur certains  

postes de travail, pas de  
rayonnage de proximité

• �Outil de traçabilité vieillissant  
de suivi de l’état d’avancement 
des commandes
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2 État des lieux : bonnes pratiques  
et points d’attention
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Unités de travail Ce qui existe et qui fonctionne 
(bonnes pratiques)

Ce qui reste à construire ou  
à améliorer (points d’attention)

Exemple :
Atelier n°3 : Soudage

Exemples :
• �Mode opératoire précis  

pour chaque procédé  
de soudage et consignes  
de sécurité associées

• �Rotation des postes  
ou diversification des tâches 
pour limiter la fatigue  
et la monotonie

• Contrôle qualité

Exemples :
• �Ergonomie générale au poste  

de travail devant être optimisée

Exemple :
Service Maintenance
(préventive et corrective)

Exemples :
• �Planning de maintenance 

préventive existant et suivi
• �Connaissance technique forte 

des équipements

Exemples :
• �Procédure de maintenance non 

formalisée (traçabilité)
• �Pannes récurrentes sans gravité 

sur certaines machines
• �Coordination à améliorer  

avec la production

Exemple :
Service Logistique 
(stockage et expédition)

Exemples :
• �Stock globalement bien  

organisé et repéré
• �Respect des délais de  

préparation des commandes
• �Bonne communication  

informelle avec les ateliers

Exemples :
• �Flux à optimiser entre les ateliers 

et avec le stockage
• �Digitalisation systématique  

à prévoir pour le suivi des stocks

Exemple :
Service Administratif, RH,  
et SST

Exemples :
• �Gestion administrative fiable 

(paie, contrats, suivi RH des 
formations)

• �Document unique d’évaluation 
des risques professionnels 
existant et mis à jour

• �Fiche synthétique d’analyse 
des causes d’un accident du 
travail et propositions d’actions 
de prévention adaptées

• �Relations de proximité  
avec les salariés

Exemples :
• �Démarche QVCT à structurer  

et à communiquer
• �Indicateurs de suivi pertinents  

à diversifier

Exemple :
Bureau méthodes / R&D

Exemples :
• �Bonne connaissance  

des procédés de fabrication
• �Capacité à proposer  

des améliorations techniques

Exemple :
• �Retours terrain à recueillir  

davantage

Exemple :
Encadrement de proximité / 
management

Exemples :
• �Managers accessibles  

et disponibles
• �Relations de confiance  

avec les équipes
• �Gestion quotidienne  

des priorités efficace

Exemples :
• �Poursuite du développement 

des compétences managériales 
(formation à reconduire)

• �Temps d’échange à systématiser 
(réunions d’équipe)



2 État des lieux : bonnes pratiques  
et points d’attention

 Proposition d’une trame de remplissage, à partir de moments clefs de travail 

Moments clefs de travail 
(exemples)

Ce qui existe et qui fonctionne 
(bonnes pratiques)

Ce qui reste à construire ou  
à améliorer (points d’attention)

Prise de poste

Changement d’équipe

Lancement de l’activité

Période de forte charge

Situation de dysfonctionnement

Fin de poste

Remplissage libre

5



2 État des lieux : bonnes pratiques  
et points d’attention

 Exemple de remplissage pour une entreprise de fabrication de pièces métalliques 
 d’environ 40 salariés 

Pour cette illustration, il s’agit de présenter des exemples de bonnes pratiques et de points d’attention pouvant 
être observés dans une entreprise de la métallurgie. Ces éléments sont donnés à titre indicatif et ne préjugent 
pas de la réalité des situations de travail, qui peuvent varier selon les entreprises. L’exemple développé porte 
sur les moments clefs d’une journée type de travail.

Moments clefs de travail 
(exemples)

Ce qui existe et qui fonctionne 
(bonnes pratiques)

Ce qui reste à construire ou  
à améliorer (points d’attention)

Prise de poste

Exemples :
• �Causerie sécurité  

et production de 10 minutes  
en début d’équipe

• �Vérification quotidienne  
des machines et des niveaux 
(huile, air, consommables) 
réalisée par les opérateurs  
au poste de travail

• �Affichage clair des ordres  
de fabrication et des priorités 
du jour

• �Temps d’échange informel 
facilitant la remontée rapide 
des problèmes de la veille

• �EPI disponibles à proximité  
des ateliers

Exemples :
• �Check-list de démarrage  

non harmonisée entre ateliers 
d’usinage et de soudage

• �Difficultés à anticiper certaines 
absences et répartition de charge 
associée

Changement d’équipe

Exemples :
• �Passage de consignes à l’oral 

entre équipes sur les séries  
en cours et incidents rencontrés

• �Tableau de suivi par atelier 
renseigné quotidiennement 
des points qualité sensibles  
sur certaines commandes 
clients

Exemples :
• �Temps de recouvrement  

entre équipes trop court lors  
des périodes chargées

• �Absence de support numérique 
partagé pour le suivi en temps 
réel

Lancement de l’activité

Exemples :
• �Validation des premières 

pièces par le contrôle qualité 
avant lancement complet

• �Appui du bureau méthodes 
disponible en cas de difficulté 
de réglage

• �Préparation anticipée  
des outillages pour les séries 
récurrentes

• �Coopération efficace  
entre opérateurs expérimentés 
et nouveaux arrivants

Exemples :
• �Temps de réglage importants  

sur certaines machines anciennes
• �Documents techniques parfois 

difficiles à retrouver ou non mis  
à jour
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2 État des lieux : bonnes pratiques  
et points d’attention

Moments clefs de travail 
(exemples)

Ce qui existe et qui fonctionne 
(bonnes pratiques)

Ce qui reste à construire ou  
à améliorer (points d’attention)

Période de forte charge

Exemples :
• �Priorisation des commandes 

réalisée avec les chefs 
d’équipe 

• �Entraide forte entre ateliers 
(usinage, soudage,  
assemblage)

• �Polyvalence de certains  
salariés permettant  
de soutenir les postes critiques

• �Heures supplémentaires  
anticipées

Exemples :
• �Tensions possibles sur les délais  

et la qualité des finitions
• �Maintenance préventive  

parfois reportée au profit  
de la production

• �Circulation plus compliquée  
dans les ateliers avec accumula-
tion de pièces et palettes

Situation de dysfonctionnement

Exemples :
• �Forte réactivité des équipes 

maintenance et production

Exemples :
• �Procédure d’analyse  

des incidents et des causes  
associées

Fin de poste

Exemples :
• �Évacuation des copeaux  

métalliques organisée  
quotidiennement

• �Point rapide avec le chef 
d’équipe sur l’avancement  
des commandes

• �Vérification des sécurités  
machines avant arrêt

Exemples :
• �Transmission de fin de poste 

variable par atelier
• �Augmentation de la fréquence 

 de nettoyage et rangement  
des postes
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Outil issu des travaux de l’IPQVCT
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