K-li-T · Fiche processus (4.4)
K-li-T · Modèle ISO 9001:2026 · Paragraphe 4.4
Fiche processus : modèle d’une page
Cette fiche regroupe presque tout ce que demande 4.4.1. La norme n’impose pas de fiche : c’est un moyen simple de montrer que le processus est déterminé. Remplissez-la avec son pilote, en langage de tous les jours.
	Processus
	 
	Famille
	☐ Pilotage   ☐ Réalisation   ☐ Support

	Pilote (f)
	 
	Version, date
	 


Finalité
	En une phrase : pourquoi ce processus existe, au service de qui. [Exemple : enregistrer chaque commande sans erreur et la transmettre à la production dans les délais convenus.]


Entrées et sorties (b), enchaînement (c)
	Entrées : ce que le processus reçoit
	De qui ou d’où
	Sorties : ce qu’il livre
	À qui ou vers où

	 
	 
	 
	 


	Étapes principales
	 

	Amont et aval
	 


Ressources (e)
	Personnes et compétences, équipements, logiciels, locaux, informations nécessaires, et comment on s’assure qu’ils sont disponibles.


Critères et indicateurs (d)
	Indicateur
	Cible
	Fréquence de suivi
	Qui le suit

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


Risques et opportunités principaux (g)
	Type
	Description
	Action décidée ou renvoi au tableau de 6.1

	Risque
	 
	 

	Risque
	 
	 

	Opportunité
	 
	 


Informations documentées (4.4.2)
	Seulement ce qui est utile : instructions là où une erreur coûte cher, enregistrements qui prouvent que le processus fonctionne comme prévu. Précisez où les trouver.


Évaluation et amélioration (h, i)
	Date du dernier bilan
	Conclusion : pertinent, adéquat, efficace ?
	Actions décidées (changement ou amélioration)

	 
	 
	 


Modèle fondé sur 4.4.1 et 4.4.2 de l’EN ISO 9001:2026, reformulés ; seul le texte officiel fait foi. Les lettres renvoient aux points de 4.4.1. La structure de la fiche est un repère K-li-T.
Exemple rempli (fictif) · entreprise de câblage électronique de quarante personnes
Fiche processus : traiter les commandes
	Processus
	Traiter les commandes clients
	Famille
	☐ Pilotage   ☒ Réalisation   ☐ Support

	Pilote (f)
	Responsable administration des ventes
	Version, date
	V2 · 15/11/2026


Finalité
	Enregistrer chaque commande sans erreur et la transmettre à la production dans les délais convenus.


Entrées et sorties (b), enchaînement (c)
	Entrées
	De qui ou d’où
	Sorties
	À qui ou vers où

	Commande du client
Devis accepté
Stock disponible
	Client
Service commercial
Service achats
	Accusé de réception
Ordre de fabrication validé
	Client
Planification de la production


	Étapes principales
	Revue de la commande, vérification des exigences, saisie, accusé de réception, lancement

	Amont et aval
	Amont : offre et chiffrage, achats. Aval : planification et production.


Ressources (e)
	Deux personnes en administration des ventes, logiciel de gestion, accès au planning de production. Suppléance organisée pendant les congés.


Critères et indicateurs (d)
	Indicateur
	Cible
	Fréquence de suivi
	Qui le suit

	Commandes confirmées sous 48 heures
	95 %
	Mensuelle
	Pilote du processus

	Erreurs de saisie détectées en production
	Moins de 1 %
	Mensuelle
	Pilote du processus


Risques et opportunités principaux (g)
	Type
	Description
	Action décidée ou renvoi

	Risque
	Exigence du client mal comprise
	Revue de commande systématique (ligne 4 du tableau des risques)

	Opportunité
	Saisie automatique par échange de données avec les gros clients
	Étude en 2027 (registre des opportunités)


Informations documentées (4.4.2)
	Instruction de revue de commande ; enregistrement de la revue (dans le logiciel de gestion).


Évaluation et amélioration (h, i)
	Date du dernier bilan
	Conclusion
	Actions décidées

	15/10/2026
	Pertinent et adéquat ; efficacité à améliorer en fin de mois
	Renfort ponctuel et contrôle croisé de la saisie en fin de mois, à revoir en janvier
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