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INTRODUCTION: 

 Work Instructions (WI) are detailed steps in a process an employee can follow each time he or she 
performs a task.  They provide critical and important links between engineering and manufacturing.  
Work instructions provide information relative to the assembly of components and/or the methodology 
for performing a process.   Work Instructions organize steps in a logical format so an employee can 
follow independently. Procedures for a process can be very long with multiple steps, and Work 
Instructions enable removing unnecessary detail so an employee can better understand the overall 
process.  The very same definition applies for non‐ assembly processes.  Let us now take a look at 
several cases in which a work instruction would be extremely helpful. 

• Assembly of an oven door used on a self‐clean (pryolytic) oven 

• Proper methodology for conducting an MRI 

• Instructions needed for packaging a laptop 

• Instructions for  properly sterilizing surgical instruments 

• Methodology and steps required for application of heat tiles to a re‐entry vehicle 

• Assembly of an airbag into the steering column of an automobile 

• Instructions needed for proper assembly of a Pratt and Whitney V2500 engine used on an Airbus 
A320 

• Instructions on  how to load fuel and oxidizer into tanks prior to the launch of a missile 

• The assembly process for a flat plate solar collector 

Work instructions are definitely different than “users’ manuals” or installation instructions.  They 
address the fundamentals of assembly and process and are NOT available to the public.  They are strictly 
for internal use only.   

This document addresses the elements in a proper WI and the importance of each relative to the total 
effort.  There are several “generalities” that may be stated at this time.  These are as follows: 

1. The work instruction can form the “backbone” around which training may be given.  The very 
best approach is to use the WI as a primary training tool when describing tasks to be 
accomplished.    Never give a work instruction to an employee without explanation.   Discussion 
of the work to be done is best accomplished using the WI as the guide. 

© Robert Jackson       Page 3 of 27 

2. Record every step in the process.  Every stage of the task should be represented by a bullet 
point.  Verbal instructions certainly complement the training and remain a necessity. 
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3. Use photographs as much as possible to support written instructions.  If an employee can look 
at the work instruction photograph AND hold the item or items the photographs depicts,  some 
questions can be eliminated quickly. 

4. Use language that is straightforward and devoid of slang and regional terminology.  Only use 
terminology defined in the document.  Do not use acronyms, abbreviations and confusing 
technical terms unless defined in the document. 

5. If your workforce does not speak English, write the instructions in English AND their native 
language.  (NOTE: This is not uncommon.   For years the country of Canada has required bi‐
lingual, French and English, text. ) 

6. “Test” the work instruction prior to issuing.  Let individuals read the document, follow the 
instructions and perform the tasks as given by the text.     More than one individual should be 
allowed to read and follow the instructions and provide comments.  Allow enough time to make 
all necessary corrections. 

7. Check the document for legalities, making sure it cannot be used against you in court. 

8. Revise the document as needed relative to modifications and revisions to product changes.  If 
the product changes, examine the WI to make sure updates are necessary and if so, make them.  

9. Use a consistent readable format. 

10. Use a font type and size that allows for easy reading 

11. To be effective, work instructions MUST be accessible.  Generally, they are placed in the work 
cell so all can read and refer to. 

12. Unfortunately, most companies write work instructions to the 5th grade level.  The level of 
complexity is dependent upon the education and experience of the workforce.  

BENEFITS: 

There are several benefits to effective work instructions, as follows: 

• Capture employee knowledge so that it becomes a corporate asset 

• Enhanced productivity through reductions in “lost motion” 

• Assurance that proper tools and safety equipment are being used in assembly process 

• Maintenance and improvement of quality through standardization of methodology 

• Reductions in waste 
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• Reductions in cost 
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• Reductions in variability due to change in operators over multiple shifts 

• Easier training of new operators  

• Reductions in injuries and strain 

• Provision of a baseline for improvement activities 

• Provide adherence to ISO requirements 

• Captures information for a task that is performed infrequently 

• Maintains continuity for a job in which employee turnover is considerable. 

• Work instructions are mandatory for ISO certification 

 FORMAT: 

Before we get into the actual discussion of producing a work instruction, let’s talk about the format of 
the document.  In my opinion, finding the right format and sticking with it, is very important when 
implementing a WI system.  You may wish to have a company‐wide format or one specific to a particular 
department, but consistency is a must, if for no other reason it simplifies training.  In the appendix to 
this course, there are examples of three basic formats: 1.) Tabular (NASA), 2.) Excel and 3.) Linear, using 
a word document.  The important thing is to choose a readable format that can be understood relative 
to product complexity and overall ability of those doing the work.  Choose a format that allows insertion 
of digital photographs and provides a logical flow when discussing the actual work to be accomplished.  
If at all possible, avoid “flashbacks” that instruct the worker to “see page 11, paragraph 3 in this 
document”.  Going back to previous text is very confusing.  It is not uncommon for a company to ask the 
worker to indicate the best format or recommend changes to an existing format.  After all, they are 
doing the work.  

Regardless of format, there are several “blocks” of information that should be included in every WI.  
These blocks represent the basic and minimum information a worker needs prior to performing a task.   

DIGITAL VS WRITTEN: 
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The work instruction will be written and formatted using a PC—no doubt about that.  Obviously this is 
the quickest manner in which to embed the photographs you will be using and make corrections and re‐
writes quickly.   The question becomes how best to control the document making absolutely sure the 
latest revision level gets to the work cell or process station.   This would seem to negate the logic of a 
printed document but placing PCs in front of each worker is not very practical and is expensive.  You 
need to designate an individual who is solely responsible for communication between the writer of the 
revision and the employees on the line—the ones who do the work.  That person removes the printed 
version of the last revision and places the new revision in its place.  One person, probably with a backup. 
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Let us look now at the various elements necessary for a complete work instruction.  These are given 
below. 

RECOMMENDED ELEMENTS TO EFFECTIVE WORK INSTRUCTIONS: 

We begin with a “header” that identifies the document.  The following items are recommended as 
minimum: 

Document Identifiers; i.e. Header: 

1. Company 

2. Document Control Number—Assigning a document control number makes it easier to apply a 
“filter” so quick access can be accomplished.  In cases where many WIs exists, this becomes a 
great aid to the document control specialists.  You can filter in ascending order or descending 
order to find the document needed at the moment.  

3. Document Revision Number—The REV number defines the latest revision to the product or 
process.  In cases where a new document number is assigned when changes are made, no 
revision number is necessary. 

4. Date of Implementation 

5. Document File Name 

6. Author of Document 

7. Approving Individuals 

8. If the work instruction is particular to a specific department, indicate that on the header. 

(NOTE:  The header must appear on each page of the WI.  If you wish to insert a blank page for 
expansion of the document at a later date, indicate BLANK PAGE and number that page accordingly.) 

Purpose: 

This is where you define the work to be accomplished.  Be specific! Be detailed!  One example describing 
the purpose of a WI is as follows: 

“The purpose of this document is to provide guidance and instructions for assembly of GE 
Backsplash, model number WB27K10157, Revision 4.  Drawing number 164D3827G009 provides 
an exploded parts breakdown and a bill of materials indicating those components necessary for 
that assembly. “ 
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(NOTE:  You may list all drawing numbers and component part numbers in the Associated Documents 
section of the work instruction.  I do recommend this reference be given some place in the document, 
preferably in the very first part of the WI.  This will give an opportunity for checking and identifying 
individual parts before continuing to read the instruction. ) 
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Scope: 

The scope basically indicates what is to be accomplished.  “These instructions cover component 
assembly, inspection, packaging and inventory of WB27K10157, Revision 4.”  List every thing to be done 
in the work cell or the process. 

Responsibilities: 

If you wish, you can include a flow chart that shows the chain of command; i.e. plant manager, quality 
supervisor, line supervisor, assembly operator, etc.  Of course, I would indicate the function and not the 
name of the individual.  Some companies add phone numbers and even e‐mail addresses.  It is nice for 
an employee to know who is in charge and more importantly, who to call for questions and decisions. 

Definitions: 

This section is one of the most important sections in the work instruction.  Its sole purpose is to 
eliminate ambiguity.  Any abbreviations or acronyms used in the document should be defined here; the 
purpose being to eliminate doubt and define what component or what process the text is referencing.  It 
is not uncommon for individuals to associate different names with the same component or process.  I 
definitely recommend this potential problem be eliminated—up front.  I also recommend this section be 
discussed with employees during the training session. 

Supporting Documents: 

Any supporting documents that may be necessary to solve a problem or answer questions during 
operation relative to the WI should be listed here.  Examples might be: 

1. The quality control document (manual ) defining facility operating procedures. 

2. Hazardous material data sheets. ( Mandated by OSHA when needed) 

3. Documents noting critical to quality dimensions for individual components. 

4. Any applicable third party test standards; i.e. UL, CSA, IEC, National Electric Code, etc. 

5. Applicable ISO documents. 

We do not wish to burden an employee with unneeded supporting documents but availability, if 
needed, is important.  As you know, in the life of an assembly or process, questions do arise, sometimes 
on a daily basis.  

 

Specialized Equipment Needed: 
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This is where you list items and equipment needed for the actual operation.  The list may include the 
following: 
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1. Specific dies  

2. Fixtures 

3. Hand tools 

4. Measuring devices 

5. Test equipment 

6. Recording equipment 

7. Work cell designations. (  The area in which the work is to be accomplished.) 

8. Mechanical devices such as robots, lasers, presses, etc. 

I recommend you be specific.    If the operation requires a 35 ton OBI (open‐back inclined) press, 
indicate that fact but also list the press number if available. )  The important thing here is to remove 
doubt on an employee’s part prior to initiation of the task. 

Safety Equipment Needed: 

List all personal protection equipment (PPE) required; i.e. gloves, glasses, steel‐toed boots, ear plugs, 
hard hat, protective aprons, etc.  During the training phase, make sure your employees know what is 
expected and where to get the equipment.  Also, make sure the PPE is usable and not damaged in any 
way.  This is a must.

Safety Precautions: 

All safety precautions must be listed prior to initiation of the work itself.  Things such as: 

1. Do not lift more than 40 pounds 

2. Be aware of sharp edges 

3. Interface “X” may be a “pinch‐point”—caution must be taken 

4. Chemicals “A” and “B” may cause skin damage—always wear gloves when coming in contact 
with them. 

5. Spills must be cleaned up when occurring. 

Make sure there are no questions regarding PPE and safety measures to be taken during operation and 
/or assembly.  Make sure, prior to initiation of the operation, all exhaust fans, air handlers, evacuation 
pumps, fire extinguishers and related safety equipment are operating properly and available if needed.  
THIS IS CRITICAL.
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This is where you tell the operators how to do the job.  Again, a picture is worth a thousand words, so 
use photographs as much as possible to support the text and detail the progressive steps in the process.  
I would also make sure the WI indicates the following: 

1.  Bill of materials; i.e. ;part number and quantity needed for completion of the task 

2. List of literature to be included 

3. Packaging; i.e. bar codes, RFID attachments, etc. 

4.  All assembly sequences 

5. Any special storage instructions for assembled product 

6. If a work order is necessary, have it prior to initiation of the process.  Have the workers check to 
make sure that document is available. 

7. Indicate in the WI the disposition of any off‐quality components 

8. Highlight any inspection and / or test necessary during the operation or after the operation. 

Special Instructions and Comments: 

This last block is where you indicate instructions that do not fit the categories above.  It is basically a 
“catch‐all” and may not be necessary relative to the total WI.  This, of course, is your call. 

SUMMARY: 

I have included with this training course several examples of work instructions being used in various 
industries today.  The best rule—use one that suits your purposes AND provides the best training for 
your personnel.   Take time to ask your employees, the ones who will do the work, to comment on the 
document.  TEST THE TEXT, GRAPHICS AND FORMAT TO SEE IF IT IS READABLE.  I would run this test 
multiple times using different individuals.  Get their feedback.  Make the necessary modifications when 
necessary.  This should be a “living document”.  
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APPENDIX 

 

Figure 1   Template showing example of “Linear Work Instruction” 

Figure 2   Template showing example of “Tabular Work Instruction (NASA)” 

Figure 3   Template showing example of “Excel Work Instruction” 

 

NOTE:  Figures 1,2 and 3 give examples of possible templates that may be used to decided upon the 
best format.  Figures 4,5 and 6 give actual work instructions now used to give instruction. 

 

Figure 4   Example of Work Instruction for Spray Booth 

Figure 5   Example of Work Instruction for Laser Etching Control Panels 

Figure 6   Example of Work Instructions for Staffing Requirements 

 

 

 

Document Type: Work Instruction                                                         

ISO Reference(s):                                                                               

Element Owner: Plant Manager____________________________ 

Approver: Management Representative__________________________ 
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File Name: C:\My DocumentsUniveral\Q_system\BlankWK.do 

Date:  

Part Number:      Revision Number 

1.0     PURPOSE: 

2.0     SCOPE: 

3.0     RESPONSIBILITIES: 

4.0    DEFINITIONS: 

5.0    ASSOCIATED DOCUMENTS: 

6.0    SPECIALIZED EQUIPMENT: 

7.0   SPECIAL SAFETY PRECAUTIONS: 

8.0   INSTRUCTIONS: 

9.0   SPECIAL INSTRUCTIONS & COMMENTS: 

 

 

 

FIGURE 1—LINEAR WORK INSTRUCTION TEMPLATE 
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FIGURE 2 TABULAR WORK INSTRUCTION TEMPLATE  
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FIGURE 3 EXCEL WORK INSTRUCTION TEMPLATE 
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FIGURE 4  EXAMPLE OF WI FOR CHANGING FILTERS IN SPRAY BOOTH 
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FIGURE 5—LASER ETCHING CONTROL PANELS 
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FIGURE 6:  EXAMPLE OF WORK INSTRUCTION FOR STAFFING REQUIREMENTS 
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