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Automatiser ses processus : le guide
complet

L’automatisation des processus consiste à confier à un système

informatique les étapes répétitives d’un travail : recopier une donnée,

ouvrir un dossier, relancer, transmettre. Ce guide explique comment

automatiser ses processus sans jargon : par où commencer, quoi

automatiser en priorité, quand l’IA est utile, quel outil choisir, ce que

cela coûte et comment mesurer le gain.
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01

Qu’est-ce que l’automatisation des processus ?

L’automatisation des processus, c’est faire exécuter par un système les étapes d’un

travail qui suivent des règles connues, sans qu’une personne ait à les lancer ou à les

recopier une à une. Un processus est une suite d’étapes qui mène d’un événement de

départ à un résultat : une demande de devis qui devient un devis envoyé, une facture

reçue qui devient une facture enregistrée puis payée. Automatiser, c’est relier ces

étapes pour que l’information circule seule entre vos outils.

On parle aussi d’automatisation des processus métier, ou BPA, pour « business process

automation ». L’expression insiste sur un point : on automatise un enchaînement complet

propre à votre activité, pas une fonction isolée d’un logiciel. Toute automatisation se décrit avec

trois éléments. Le déclencheur est l’événement qui la lance. Les règles disent quoi faire, et dans

quels cas. Le résultat est ce qui doit exister à la fin, et que quelqu’un peut vérifier.

Un formulaire est envoyé : la fiche client est créée, la demande est attribuée et le demandeur

reçoit un accusé de réception.

Une facture fournisseur arrive par e-mail : elle est classée, ses informations sont extraites et

préparées pour la comptabilité.

Une échéance approche : le rappel part à la bonne personne, avec le dossier concerné.

Chaque lundi : le tableau de suivi se met à jour à partir des outils, sans copier-coller.

02

Pourquoi automatiser ses processus,
et quand vaut-il mieux s’abstenir ?

On automatise ses processus pour supprimer les ressaisies, réduire les oublis et rendre

le travail plus prévisible, pas seulement pour aller plus vite. Le bénéfice le plus visible est

souvent le temps rendu à l’équipe. Les autres comptent autant : un dossier qui ne dort

plus dans une boîte mail, une information identique dans tous les outils, une trace de ce

qui a été fait et à quel moment. C’est aussi une façon de rendre l’activité moins

dépendante de la mémoire d’une seule personne.

Il existe pourtant des cas où il vaut mieux attendre. Un processus que vous allez réorganiser

dans les prochains mois sera à refaire. Une tâche qui revient rarement coûte parfois moins cher

à la main qu’à construire puis à maintenir. Une décision fondée sur un jugement, une

négociation ou une relation client délicate gagne à rester humaine, quitte à ce qu’un système en

prépare les éléments. Savoir renoncer fait partie d’une démarche sérieuse.

03

Par où commencer : cartographier ses processus
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Pour savoir par où commencer, regardez le travail tel qu’il se fait vraiment, avant de

choisir le moindre outil. Demandez à la personne qui réalise la tâche de dérouler un

dossier récent, du début à la fin, sur son propre poste. Notez ce qui déclenche son

travail, où elle cherche les informations, ce qu’elle vérifie et à qui elle transmet le

résultat. Une procédure écrite décrit souvent un fonctionnement idéal ; les écrans

ouverts, les messages et les corrections racontent le fonctionnement réel.

C’est le principe de la cartographie des processus : dessiner le parcours d’un dossier, étape par

étape, avec les outils, les personnes et les passages de relais. Incluez les temps d’attente. Un

devis peut demander quelques minutes de saisie et rester bloqué plusieurs jours faute de

validation ; accélérer la saisie ne réglerait alors qu’une petite partie du problème. Faites relire le

schéma par ceux qui font le travail, jusqu’à ce qu’ils s’y reconnaissent.

Quel événement lance la tâche, et quel résultat permet de la déclarer terminée ?

Quelle information fait foi lorsque deux outils se contredisent ?

Qui sait traiter les exceptions, et comment cette personne est-elle prévenue ?

Où le dossier attend-il, et qui doit agir pour le débloquer ?

Ce que contient un audit de processus ↗

04

Séparer ce qu’il faut supprimer, simplifier et automatiser

Toutes les étapes d’un processus ne méritent pas d’être automatisées : certaines

doivent d’abord disparaître, d’autres être simplifiées. Un tableau est parfois tenu à jour

uniquement parce qu’il l’a toujours été. Une double validation peut avoir perdu sa raison

d’être. Pour chaque étape, demandez à quoi elle sert et qui utilise son résultat.

Supprimer une opération inutile rapporte tout de suite, sans ajouter de système à

maintenir.

Vient ensuite la simplification : un formulaire unique plutôt que trois manières de transmettre

une demande, une liste de statuts comprise par tous, un seul emplacement pour les documents.

L’automatisation intervient sur ce qui reste, une fois les règles stabilisées. Dans cet ordre, le

système reproduit un fonctionnement que l’équipe a choisi. Dans l’ordre inverse, il fige des

habitudes que personne n’a vraiment décidées, et les rend plus difficiles à changer.

http://localhost:4321/audit-de-processus
http://localhost:4321/audit-de-processus
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Repère pédagogique à adapter à votre organisation.

05

Quels processus automatiser en priorité ?

Le processus à automatiser en priorité revient souvent, suit des règles stables, s’appuie

sur des données fiables, et une erreur y reste facile à rattraper. La fréquence seule ne

suffit pas : une tâche quotidienne qui dépend d’informations incomplètes, ou qui

engage fortement l’entreprise, fera un mauvais premier projet. Comparez vos idées sur

les mêmes critères, en vous appuyant sur quelques dossiers observés plutôt que sur une

estimation de mémoire.

Retenez ensuite un périmètre que vous pouvez expliquer en une phrase, avec un début, une fin

et un résultat vérifiable. Écrivez aussi ce qui en est exclu : cette limite protège le projet des ajouts

successifs qui retardent la mise en service et brouillent la mesure. Les tâches administratives et

de suivi font souvent de bons candidats : réception des demandes, ouverture de dossiers,

relances, préparation de documents, synchronisation entre deux outils.

Exemple illustratif : ouvrir un dossier après la signature d’un devis

Lorsqu’un devis est signé, le système crée le dossier partagé, enregistre son responsable,

prépare la liste des pièces attendues et prévient l’équipe. La négociation et la validation du

contrat restent hors périmètre. Le résultat attendu est un dossier complet, identifiable et

confié à la bonne personne : chacun peut vérifier qu’il existe.

01

Supprimer

Retirer une étape devenue

inutile.

02

Simplifier

Clarifier les règles et les

passages.

03

Automatiser

Confier au système une tâche

stabilisée.
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Critère Question à se poser Signal favorable Signal d’alerte

Fréquence Combien de fois la

tâche revient-elle

chaque semaine ?

Elle revient tous les

jours ou toutes les

semaines

Elle survient quelques

fois par an

Stabilité des

règles

Tout le monde la fait-il

de la même façon ?

Une méthode

partagée, inchangée

depuis longtemps

Chacun a sa façon de

faire, ou une

réorganisation est

prévue

Données L’information de

départ est-elle fiable et

accessible ?

Elle se trouve dans un

outil, dans des champs

identifiés

Elle est éparpillée entre

e-mails, fichiers et

mémoires

Risque Que se passe-t-il si le

système se trompe ?

L’erreur se voit et se

corrige facilement

Elle part chez un client

ou déclenche un

paiement

Reprise Peut-on revenir au

traitement manuel ?

La procédure manuelle

reste connue de

l’équipe

Plus personne ne saurait

faire sans l’outil

Méthode pour choisir sa première tâche à automatiser ↗

06

Automatisation et IA : quand une règle suffit-elle ?

Une règle suffit dès que la décision peut s’écrire à l’avance : si tel champ vaut telle

valeur, alors faire telle action. Calculer une échéance, vérifier qu’un document est

présent, envoyer un rappel à date fixe ou recopier un montant d’un outil à l’autre ne

demandent aucune intelligence artificielle. Une règle est prévisible, peu coûteuse à

exécuter et facile à tester : à entrée identique, résultat identique. C’est un avantage

qu’on aurait tort d’abandonner par effet de mode.

L’IA devient utile quand il faut comprendre un contenu que personne n’a mis en forme : lire un e-

mail libre pour en déduire la demande, extraire les informations d’un document dont la

présentation varie, classer un message, rédiger un premier jet. Sa réponse peut être fausse ; le

contrôle doit donc être proportionné aux conséquences. Anthropic, l’éditeur des modèles

Claude, distingue les workflows, dont les étapes sont fixées dans le code, des agents, qui

décident eux-mêmes de leurs étapes, et recommande de retenir la solution la plus simple

possible.

Données structurées et règles connues : une automatisation classique.

http://localhost:4321/articles/choisir-premiere-tache-a-automatiser
http://localhost:4321/articles/choisir-premiere-tache-a-automatiser
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Texte libre ou documents variés à interpréter : l’IA prépare, une règle ou une personne

contrôle.

Action qui engage l’entreprise, comme un envoi ou un paiement : une validation humaine

avant l’exécution.

Tâche ouverte, aux étapes imprévisibles : un agent IA, avec des permissions limitées.

Comprendre les agents IA et leurs limites ↗

07

RPA ou automatisation par API : quelle différence ?

La différence tient à la porte par laquelle le système entre dans vos logiciels : l’API passe

par l’entrée prévue pour les échanges entre programmes, la RPA passe par l’écran,

comme le ferait un utilisateur. Une API, pour interface de programmation, est un accès

qu’un logiciel ouvre volontairement pour que d’autres programmes lisent ou écrivent

ses données. La RPA, pour automatisation robotisée des processus, fait cliquer et saisir

un robot logiciel dans l’interface.

Quand une API existe et donne accès aux bonnes données, c’est en général le chemin le plus

solide : l’échange ne dépend pas de la position d’un bouton. La RPA rend service avec un logiciel

ancien ou fermé qui n’offre pas d’autre accès ; Microsoft présente ainsi les flux de bureau de

Power Automate comme un moyen d’automatiser aussi des applications héritées, par leurs

éléments d’interface. Le revers est connu : une modification de l’écran peut arrêter le robot.

Entre les deux, l’échange de fichiers reste une option honnête.

http://localhost:4321/ressources/guides/guide-agents-ia
http://localhost:4321/ressources/guides/guide-agents-ia


8Blink · fr-blink.com

Méthode Comment ça marche Quand c’est adapté Point de vigilance

API Le programme échange

directement avec le

logiciel par un accès

prévu pour cela

Logiciel qui

documente son API

et ouvre les bonnes

données

Droits accordés, limites

d’usage, changements

de version

RPA Un robot logiciel

reproduit les clics et les

saisies à l’écran

Logiciel ancien ou

sans autre accès

Fragile quand

l’interface change ;

demande un poste ou

un serveur dédié

Échange de

fichiers

Le système lit ou dépose

un export, par exemple

un fichier CSV lisible par

un tableur

Outil qui sait

seulement importer

et exporter

Format qui change,

doublons, décalage

entre deux exports

Connecteur prêt

à l’emploi

Une plateforme fournit

un accès déjà configuré

vers l’outil

Besoin courant entre

logiciels répandus

Ce que le connecteur

permet réellement, et

ce qu’il ne permet pas

TRIEUSE DE CARTES POUR TABULATRICE · HARRIS & EWING DOMAINE PUBLIC · LIBRARY OF CONGRESS

08

n8n, Make, Zapier ou développement
sur mesure : comment choisir ?

https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Card_sorter_for_tabulating_machine_LCCN2016877177.jpg
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Le bon outil se choisit d’après votre processus, vos volumes et la personne qui

maintiendra l’automatisation, pas d’après un classement. Zapier, Make et n8n sont des

plateformes d’automatisation : on y assemble des blocs visuels, un déclencheur puis

des actions. Le développement sur mesure consiste à écrire du code pour votre cas,

branché sur vos outils. Chacune de ces approches peut convenir ; elles ne répartissent

pas les responsabilités de la même façon.

Regardez d’abord l’unité de facturation, car elle conditionne le coût quand le volume grandit.

Chez Zapier, chaque action réussie compte comme une tâche, décomptée de l’allocation

mensuelle de votre formule. Make facture en crédits depuis 2025 : chaque action d’un module

consomme en général un crédit. n8n s’utilise dans sa version hébergée par l’éditeur ou s’installe

sur votre propre infrastructure, ce qui demande des compétences techniques pour l’installation,

les mises à jour et les sauvegardes.

Le sur mesure se justifie quand vos règles comportent beaucoup d’exceptions, quand plusieurs

outils doivent échanger des données complexes, ou quand vous voulez tester et faire évoluer

l’automatisation comme n’importe quel logiciel. À l’inverse, si deux outils répandus doivent

seulement échanger une information simple, une plateforme ou un connecteur intégré suffit

souvent. Dans tous les cas, posez la question de la propriété : à quel nom sont les comptes, et

que récupérez-vous si vous changez de prestataire ?

Critère Ce qu’il faut vérifier

Complexité des

règles

Nombre d’exceptions, de conditions et de cas particuliers à traiter

Volume Nombre d’exécutions prévues et unité de facturation de l’outil

Hébergement Où tournent les traitements et par où transitent les données

Maintenance Qui corrige quand un outil change, et avec quelles compétences

Contrôle Historique des exécutions, alerte en cas d’échec, possibilité de

suspendre

Réversibilité Comptes, exports et documentation remis si vous arrêtez

Le guide n8n : ce qu’il faut savoir avant de l’adopter ↗

Des automatisations développées sur mesure ↗

http://localhost:4321/ressources/guides/guide-n8n
http://localhost:4321/ressources/guides/guide-n8n
http://localhost:4321/automatisations-sur-mesure
http://localhost:4321/automatisations-sur-mesure
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09

Préparer des données que le système peut utiliser

Une automatisation ne vaut que par les données qu’elle reçoit : avant de la construire,

décidez quelle information fait foi et comment reconnaître un même dossier d’un outil à

l’autre. Vérifiez les champs indispensables : identifiant, contact, statut, date,

responsable. L’identifiant est une référence stable qui désigne le même dossier

partout ; un nom seul ne suffit pas, car il peut s’écrire de plusieurs façons ou être porté

par deux clients.

Prévoyez le sort des informations absentes et des doublons. Un dossier incomplet peut rejoindre

une file de vérification plutôt que bloquer toute la chaîne. Écrivez les correspondances entre vos

outils : le statut « accepté » de l’un signifie-t-il « prêt à démarrer » dans l’autre ? Le but n’est pas

de nettoyer toute l’entreprise, seulement les données du premier processus. Sans ce travail, le

système transporte plus vite des erreurs déjà présentes.

Si le processus manipule des données personnelles, l’automatisation est un traitement au sens

du RGPD. La CNIL rappelle que tout organisme tient un registre de ses traitements ; les

structures de moins de 250 salariés y inscrivent au moins leurs traitements non occasionnels, ce

qu’est par nature une tâche automatisée récurrente. Son guide de sécurité recommande aussi

le moindre privilège, c’est-à-dire des droits limités au strict nécessaire, et une trace des

opérations effectuées sur les données.

Préparer ses données avant d’automatiser ↗

RGPD et IA : ce qu’il faut cadrer ↗

10

Tester les situations ordinaires et les mauvaises journées

Une automatisation se teste sur les dossiers difficiles autant que sur les dossiers

parfaits. Prévoyez une pièce manquante, un changement de responsable, une

connexion interrompue, le même événement reçu deux fois. Dans ce dernier cas, le

système ne doit créer ni deux dossiers ni deux notifications. Testez aussi ce qui doit être

bloqué : un montant hors limite, un client inconnu, une demande qui sort du périmètre

prévu.

Démarrez sur un périmètre limité, avec des données adaptées au test, et faites relire les

résultats par les futurs utilisateurs. Avant l’ouverture, chacun doit savoir comment suspendre

l’automatisation, reprendre une tâche à la main et signaler un problème. La documentation

s’écrit pour l’équipe qui utilise le service au quotidien, pas seulement pour la personne qui l’a

construit.

Résultat conforme sur un dossier ordinaire.

Exception visible, avec un responsable identifié.

http://localhost:4321/articles/donnees-propres-avant-automatisation
http://localhost:4321/articles/donnees-propres-avant-automatisation
http://localhost:4321/ressources/guides/guide-rgpd-ia
http://localhost:4321/ressources/guides/guide-rgpd-ia
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Aucune action engageante exécutée sans la validation prévue.

Reprise documentée après une interruption.

11

Comment mesurer le gain d’une automatisation ?

On mesure le gain en comparant une période représentative avant et après la mise en

service, avec le même indicateur et la même méthode. Distinguez trois temps : celui

que le système passe seul, celui qu’une personne consacre à vérifier, et celui des

incidents. Une automatisation rapide rapporte peu si chaque résultat demande une

longue correction. Notez aussi les effets qui ne se comptent pas en minutes : délai de

réponse, dossiers en attente, ressaisies, erreurs repérées.

Le temps libéré n’est pas automatiquement une économie comptable. Il peut servir à répondre

plus vite, à absorber davantage d’activité ou à mieux suivre les clients. Choisissez l’indicateur

qui correspond à votre objectif de départ et gardez le calcul visible : une estimation que chacun

peut refaire vaut mieux qu’un chiffre flatteur que personne ne sait expliquer.

Exemple illustratif : un calcul à refaire avec vos propres chiffres

Supposons 40 demandes par semaine, traitées en 6 minutes chacune : 40 × 6 = 240 minutes,

soit 4 heures. Après la mise en service, si la vérification prend 1 minute par demande et que

les incidents occupent 20 minutes, la charge devient 40 + 20 = 60 minutes. L’écart est de 180

minutes, soit 3 heures par semaine. Ces valeurs sont fictives : seules vos observations

donnent un résultat utilisable.

Estimer le temps passé sur une tâche répétitive ↗

12

Quels postes de coût prévoir pour automatiser un processus ?

Le coût d’une automatisation se répartit entre la construction, les abonnements,

l’usage des services IA, l’hébergement, la maintenance et le temps de votre équipe : il

n’existe pas de prix unique, mais une structure que vous pouvez anticiper. La

construction n’est qu’une partie du budget. Plusieurs postes reviennent chaque mois

après la mise en service, et le temps interne compte aussi, même s’il n’apparaît sur

aucune facture.

Pour comparer deux propositions, demandez que chaque poste soit isolé et que les hypothèses

de volume soient écrites. Un devis bas qui laisse la maintenance de côté peut revenir plus cher

sur la durée qu’un devis complet. Inversement, un processus simple n’a pas besoin d’une

architecture lourde : l’investissement doit rester proportionné au temps et aux erreurs que vous

cherchez à éviter.

http://localhost:4321/ressources/calculateur-temps-economise
http://localhost:4321/ressources/calculateur-temps-economise
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Poste Ce qu’il recouvre Ce qui le fait varier

Cadrage ou audit Observation, cartographie, choix

du périmètre

Nombre de processus, d’équipes et

d’outils

Construction Développement ou paramétrage,

connexions, tests

Nombre d’outils, d’exceptions et de

validations

Outils et licences Abonnements aux plateformes et

aux logiciels connectés

Volume d’exécutions et unité de

facturation

Services IA Appels aux modèles pour lire,

classer ou rédiger

Nombre et longueur des contenus

traités

Hébergement Serveur ou service qui exécute les

traitements

Choix d’hébergement et exigences

de sécurité

Maintenance et

évolutions

Corrections, adaptations aux

changements d’outils, suivi

Fréquence des changements chez

vous et chez vos éditeurs

Temps interne Tests, validations, prise en main,

vérifications courantes

Disponibilité de l’équipe et niveau

de contrôle retenu

Ce que couvre la maintenance des automatisations ↗

13

Les erreurs fréquentes quand on automatise ses processus

La plupart des échecs ne viennent pas de la technique, mais du choix du périmètre et

de l’absence de responsable. Les erreurs ci-dessous reviennent souvent, et presque

toutes s’évitent au moment du cadrage, avant d’écrire la moindre connexion. Relisez-les

avant de lancer un projet, puis à nouveau avant la mise en service : elles servent aussi

de liste de contrôle.

Une automatisation qui échoue en silence est plus dangereuse qu’une tâche manuelle, car

l’équipe croit que le travail est fait. La visibilité compte donc autant que la construction. Savoir

ce qui a tourné, ce qui a échoué et ce qui attend une décision permet de corriger vite, sans

dépendre de la seule personne qui a construit le système.

Automatiser un processus qui va être réorganisé : le travail sera à refaire.

Vouloir tout automatiser d’un coup, au lieu d’un premier périmètre qui fonctionne.

Construire pour le dossier parfait et découvrir les exceptions après la mise en service.

Employer l’IA là où une règle simple aurait été plus fiable et moins coûteuse.

http://localhost:4321/maintenance
http://localhost:4321/maintenance
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Brancher l’automatisation sur le compte personnel d’un salarié, qui l’emportera en partant.

Ne prévoir ni alerte en cas d’échec ni moyen de suspendre le fonctionnement.

Ne désigner personne, côté métier, pour trancher les règles et suivre les anomalies.

Mesurer la vitesse du système plutôt que le travail réellement évité.

Oublier la maintenance : vos outils et vos règles changeront.

14

Notre repère chez Blink : savoir ce qui demande votre attention

Notre position : une automatisation n’est utile que si l’équipe voit ce qu’elle fait et garde

la main sur ce qui compte. Chez Blink, chaque projet commence par un cadrage : le

processus observé, le périmètre écrit, ce qui reste exclu et les validations à conserver. La

validation humaine porte sur les actions et les droits convenus à ce moment-là. Nous

écrivons ensuite du code sur mesure, branché sur les outils que vous utilisez déjà, plutôt

que de vous faire changer de logiciel.

Chaque projet livre aussi un portail de quatre pages. Focus est développée pour votre seule

entreprise : lancer une automatisation, trier ce qu’elle a trouvé, valider avant ce qui part. Vision

montre ce qui tourne en fond, Automatisations tout ce qui est en place, Documents ce qui a été

produit. Après la mise en place, un abonnement mensuel couvre la maintenance et un point de

suivi. Cette approche a ses limites : pour un échange simple entre deux outils répandus, une

plateforme du marché peut suffire, et nous le disons.

Découvrir le portail livré avec chaque projet ↗

Automatiser la chaîne d’un cabinet comptable ↗

Automatiser une entreprise de services B2B ↗

http://localhost:4321/portail-blink
http://localhost:4321/portail-blink
http://localhost:4321/secteurs/cabinets-comptables
http://localhost:4321/secteurs/cabinets-comptables
http://localhost:4321/secteurs/services-b2b
http://localhost:4321/secteurs/services-b2b
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Sources et repères

Anthropic : concevoir des workflows et des agents efficaces

Microsoft Learn : flux de bureau et RPA dans Power Automate

Zapier : notions clés (Zap, déclencheur, action, tâche)

Make : définition des opérations

n8n : choisir entre version hébergée et auto-hébergement

CNIL : le registre des activités de traitement

CNIL : guide de la sécurité des données personnelles, version 2024

UN DOCUMENT POUR AVANCER

Une fiche pour cadrer votre premier processus

Avant de choisir un outil, décrivez un passage de travail précis. Cette fiche rend visibles les

informations nécessaires, les décisions et les exceptions.

Modèle proposé par Blink — exemple fictif · Version du 10 septembre 2026

Lisez cet exemple fictif, puis remplissez la fiche vierge avec une personne qui réalise la tâche. Décrivez la

situation actuelle avant d’imaginer son automatisation.

https://www.anthropic.com/engineering/building-effective-agents
https://learn.microsoft.com/fr-fr/power-automate/desktop-flows/introduction
https://help.zapier.com/hc/en-us/articles/8496181725453-Learn-key-concepts-in-Zapier
https://help.make.com/operations
https://docs.n8n.io/choose-how-to-use-n8n
https://www.cnil.fr/fr/RGPD-le-registre-des-activites-de-traitement
https://www.cnil.fr/sites/cnil/files/2024-03/cnil_guide_securite_personnelle_2024.pdf
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Un exemple pour comprendre les critères

Question à trancher Exemple fictif DEMO-001

Objectif métier Préparer un document complet avant sa validation par une

personne.

Déclencheur Réception d’une demande dans la file de préparation.

Données nécessaires Référence dossier, destinataire et date souhaitée.

Étapes actuelles Lire la demande, réunir les informations, préparer le document, le

faire relire.

Outil de référence Le dossier validé par l’équipe, à identifier avant toute connexion.

Responsable métier La personne qui vérifie le document avant sa diffusion.

Règles Aucun document finalisé sans référence dossier et validation

explicite.

Exceptions Référence absente, demande ambiguë ou destination

indisponible.

Validation humaine Relire le contenu et autoriser le passage à l’étape suivante.

Résultat attendu Un document validé, traçable et unique pour cette demande.

Données sensibles Identifier les informations personnelles avant de choisir les

services. Aucune donnée réelle dans cet exemple.

Critère de réception Tester une demande complète, une demande incomplète et une

reprise sans doublon.
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Votre document de travail

Question à trancher Votre processus

Objectif métier À renseigner

Déclencheur À renseigner

Données nécessaires À renseigner

Étapes actuelles À renseigner

Outil de référence À renseigner

Responsable métier À renseigner

Règles À renseigner

Exceptions À renseigner

Validation humaine À renseigner

Résultat attendu À renseigner

Données sensibles À renseigner

Critère de réception À renseigner

Ce modèle de travail ne constitue ni un audit de conformité ni un engagement sur les livrables de

votre projet.

QUESTIONS

Questions fréquentes

Votre question n’y est pas ? Posez-la pendant

l’échange gratuit de trente minutes.

Poser ma question

01 Quelle est la différence entre digitalisation et automatisation ?

Digitaliser, c’est faire passer une tâche du papier ou de l’oral vers un outil numérique : un

formulaire en ligne remplace un bon papier. Automatiser, c’est faire exécuter une partie de

cette tâche par le système, sans intervention humaine à chaque étape. La digitalisation

précède souvent l’automatisation : un système ne peut pas lire une information qui n’existe

que sur papier ou dans la mémoire d’un collaborateur.

http://localhost:4321/contact
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02 Faut-il remplacer ses logiciels pour automatiser ses processus ?

En général, non. La plupart des automatisations relient les outils en place : messagerie,

logiciel de gestion, tableur, outil comptable. Ce qui compte, c’est ce que chaque logiciel

permet d’échanger, les droits disponibles et la qualité des informations qu’il contient. Un

remplacement se justifie quand un outil bloque tout échange ou ne correspond plus au

fonctionnement de l’équipe ; c’est alors un projet à part entière.

03 Peut-on automatiser ses processus avec Excel ?

En partie. Excel sait recalculer, mettre en forme et, avec des macros (des séquences

d’actions enregistrées) ou Power Query, répéter certaines manipulations sur des fichiers. Il

atteint ses limites quand plusieurs personnes modifient le même classeur, quand les

données viennent d’autres outils ou quand une action doit partir au bon moment sans que

personne ouvre le fichier. Le tableur devient alors une source ou une sortie de

l’automatisation.

04 L’automatisation va-t-elle supprimer des postes dans mon équipe ?

Elle supprime des tâches, pas forcément des postes. Le temps libéré sert souvent à absorber

plus d’activité, à répondre plus vite ou à mieux suivre les clients. La question mérite d’être

posée franchement à l’équipe dès le départ : les personnes qui font le travail connaissent les

exceptions, et leur participation conditionne la qualité du résultat. Une automatisation

construite sans elles est rarement bien utilisée.

05 Combien de temps faut-il pour automatiser un processus ?

Cela dépend moins de la technique que du périmètre. Le nombre d’outils à connecter, la

qualité des données, le nombre d’exceptions et la disponibilité de l’équipe pour tester pèsent

plus lourd que l’écriture des connexions. Un périmètre court et bien délimité se met en

service plus vite qu’une chaîne complète. Méfiez-vous d’un délai annoncé avant que

quelqu’un ait regardé vos dossiers réels.

06 Comment automatiser ses processus dans une PME sans service informatique ?

Commencez par un seul processus, bien décrit, et désignez une personne responsable côté

métier : elle valide les règles et signale les anomalies. Le choix entre une plateforme que

vous gérez vous-même et un prestataire dépend surtout de qui assurera la maintenance.

Sans compétence technique en interne, demandez dès le départ qui corrigera

l’automatisation quand l’un de vos outils changera.
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07 Qu’est-ce qu’un workflow ?

Un workflow, ou flux de travail, est l’enchaînement d’étapes qui fait passer un dossier d’un

état à un autre : réception, vérification, validation, envoi. En automatisation, le mot désigne

aussi la suite d’actions configurée dans un outil, du déclencheur jusqu’au résultat. Dans le

vocabulaire de l’IA, un workflow suit des étapes fixées à l’avance, alors qu’un agent choisit

lui-même les siennes.

08 L’automatisation des processus est-elle compatible avec le RGPD ?

Oui, si elle respecte les mêmes règles que le traitement manuel qu’elle remplace. Les

données personnelles doivent servir une finalité définie, être conservées pour une durée

fixée et n’être accessibles qu’aux personnes et services qui en ont besoin. Les prestataires et

services en ligne qui reçoivent ces données agissent le plus souvent comme sous-traitants,

mais ce n’est pas automatique : un fournisseur qui réutilise les données pour ses propres

besoins, par exemple améliorer ses services, peut devenir responsable de traitement pour

cette partie. Vérifiez donc le rôle de chacun et ses conditions, et faites encadrer par contrat

ce qu’il fait des données.

09 Qui doit porter un projet d’automatisation dans l’entreprise ?

Une personne du métier, pas seulement l’informatique ou le prestataire. Elle connaît le

processus, tranche les règles quand deux pratiques coexistent, valide les tests et reste

l’interlocutrice quand une anomalie apparaît. Un dirigeant peut lancer le projet, mais il est

rarement le mieux placé pour le suivre au quotidien. Sans responsable désigné, une

automatisation tombe en panne sans bruit ou se fait contourner peu à peu.
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ET MAINTENANT ?

Ce guide pose les bases. Votre cas mérite trente
minutes.

Le premier échange avec Blink est gratuit et sans engagement : trente

minutes en visio pour examiner une tâche de votre équipe et ce qu’elle

demanderait vraiment.

fr-blink.com/contact

contact@fr-blink.com

BLINK · PAUL ROBERT ET BASTIEN DOUBLET · AUTOMATISATIONS ET AGENTS IA SUR MESURE, PARTOUT EN FRANCE


