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CATALOGUE DE FORMATION DIAS  ·  MODULE 03

Automatiser ses tâches répétitives
Sans être technicien, et sans écrire une ligne de code
1 jour de 7 heures  ·  présentiel ou distanciel  ·  individuel ou groupe de 8 maximum

POURQUOI CE MODULE EXISTE

Recopier une information d'un outil vers un autre est le travail le plus coûteux et le moins valorisé qui soit.
C'est aussi le plus facile à supprimer.

Ce module ne vous transforme pas en développeur. Il vous apprend à reconnaître un enchaînement
automatisable, à le décrire correctement, et à le construire vous-même avec des outils qui ne demandent
aucune programmation. Vous repartez avec une automatisation qui tourne.

FICHE SIGNALÉTIQUE

Public TPE, PME, indépendants, professions libérales, fonctions administratives et back-office.

Prérequis Utiliser au quotidien au moins deux outils numériques — messagerie, tableur, formulaire, agenda.
Aucune compétence en programmation.

Durée 1 jour de 7 heures. Le module 01 est recommandé au préalable, sans être obligatoire.

Modalités Présentiel ou distanciel. Chaque participant construit son automatisation sur son propre poste et
ses propres outils.

OBJECTIFS PÉDAGOGIQUES

À l'issue du module, le participant est capable de :

1. Identifier une tâche automatisable et chiffrer le temps qu'elle coûte réellement.

2. Décrire un enchaînement sous la forme déclencheur, condition, action.

3. Prendre en main un outil d'automatisation sans code.

4. Connecter un formulaire, un tableur et une messagerie entre eux.

5. Tester une automatisation, la corriger et surveiller son fonctionnement.

6. Reconnaître ce qui ne doit pas être automatisé.
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D Automatiser ses tâches répétitives — programme et modalités

PROGRAMME DÉTAILLÉ

1 Où part votre temps 1 h

Atelier de repérage, puis chiffrage du coût réel d'une tâche répétée sur une année. Les chiffres
surprennent presque toujours.

2 La grammaire de l'automatisation 1 h

Déclencheur, condition, action. Apprendre à lire un enchaînement avant d'essayer d'en construire un.

3 Prise en main de l'outil 1 h 30

Interface, connexions aux services, premiers pas guidés pas à pas. Aucune notion préalable requise.

4 Construction en séance 2 h

Chaque participant construit son automatisation, sur son cas réel, avec accompagnement individuel.

5 Tester et surveiller 1 h

Cas limites, erreurs, alertes. Que faire le jour où ça casse — parce que ça finit toujours par casser.

6 Ce qu'il ne faut pas automatiser 30 min

Les décisions, les exceptions, la relation client. Savoir s'arrêter fait partie du métier.

MODALITÉS PÉDAGOGIQUES ET ÉVALUATION

Apports courts alternés avec des ateliers sur poste. Aucun exercice fictif : le participant travaille exclusivement sur
son activité, ses documents et ses outils. Tout est construit en séance.

Recette en fin de journée : l'automatisation construite par le participant est déclenchée en conditions réelles devant
le groupe, avec au moins un cas d'erreur volontaire. Un point de suivi de 30 minutes est proposé à quinze jours pour
ajuster ce qui n'a pas tenu à l'épreuve du réel.

Ce que le participant emporte

Une automatisation fonctionnelle qui tourne sur votre activité, accompagnée de sa documentation
d'une page pour pouvoir la modifier plus tard.

TARIFS

Formule Base Montant

Individuel — journée de 7 heures 100 €/h 700 €

Groupe jusqu'à 8 personnes — journée de 7 heures forfait 1 200 €

Point de suivi à 15 jours — 30 minutes — offert

TVA non applicable, article 293 B du CGI. Déplacement inclus dans un rayon de 100 km autour de Périgueux.
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