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 MSOST 1.1
Respecter une procédure de travail garantissant un résultat en respectant les règles de sécurité et 
d’utilisation des outils mis à disposition.

L’ergonomie sur le poste de travailL’ergonomie sur le poste de travail

Organiser son poste de travailOrganiser son poste de travail

On organise son poste pour travailler dans de bonnes conditions et en toute sécurité. 
Pour cela, 3 étapes fondamentales sont à respecter :

AVANT PENDANT APRÈS

Organiser son poste de travail

Adopter une position en relation avec
la tâche à effectuer

Respecter le mode opératoire et les
règles de sécurité en suivant la

fiche de poste

Ranger le poste de travail

Nettoyer et ne rien laisser traîner
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Afin d’assurer un maximum de confort et de sécurité,  
l’ergonomie du poste de travail doit être adaptée à la 
personne utilisatrice.

Exemple : la souris de l’ordinateur

Ergonomie : Étude quantitative et qualitative du 
travail dans l'entreprise, visant à  améliorer les 
conditions de travail et à accroître la 
productivité. (source : Larousse)

NonOui

Souris pour droitier Souris pour gaucher Clavier ergonomique



Procédure de travailProcédure de travail

La procédure permet de réaliser une tâche
précise  sans  se  tromper.  Elle  se  décline
sous  la  forme  d'un  document  précisant
toutes les étapes à respecter. 

Les  procédures  sont  couramment  utilisées
dans les activités ou l'on doit effectuer des
manipulations et/ou des expérimentations.

La  procédure  peut  être  représentée  sous
différentes  formes :  tableau,  liste,
algorithme, organigramme, carte mentale ...

Exemple : L'algorigramme

Fiche de poste et sécuritéFiche de poste et sécurité
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Exemple : Gamme de montage fixation de store

La fiche de poste permet d'utiliser une machine ou un 
outil en toute sécurité.

Elle donne la procédure à suivre pour une utilisation sans 
danger.

Elle définie les consignes de sécurité pour l'utilisateur.

Les pictogrammes aident à focaliser l'utilisateur sur les 
risques majeurs.
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