Documentation du
processus

La premiere étape cruciale pour
atteindre l'excellence
opérationnelle
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Introduction

Dans de nombreuses grandes organisations, il existe des équipes
dédiées a I'amélioration des processus et a la réalisation des
objectifs opérationnels. L'accent mis sur 'optimisation des opérations
est courant dans tous les secteurs — qu!'il s'agisse de réduire les
co(ts, d'améliorer la satisfaction client, d'augmenter la productivité
ou de respecter les normes de conformité. Cependant, ces efforts
sont souvent ralentis par un défi majeur : un manque de visibilité
claire sur le fonctionnement des processus actuels. Sans une
compréhension solide des flux de travail existants, il est difficile
d'identifier des axes d'amélioration.

De nombreuses entreprises s'appuient encore sur des informations
dispersées stockées dans des disques partages, des tableaux Excel
ou méme dans la téte des employés. Ce manque de centralisation

rend difficile la vision d'ensemble et limite la possibilité d'améliorer.

En termes simples, si vous ne voyez pas clairement comment les
choses fonctionnent, vous ne pouvez pas les améliorer efficacement.
Cet eBook expliquera pourquoi la documentation des processus est
une premiere étape essentielle pour créer une base solide pour
I'amélioration continue des processus et la réussite opérationnelle. En
documentant les processus de maniere précise et transparente, les
organisations peuvent acquérir les informations nécessaires pour
evaluer, affiner et améliorer continuellement leurs opérations.
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Le besoin de visibilité des processus

Lorsque les organisations disposent d'une visibilité claire sur leurs
processus, elles peuvent plus facilement identifier les inefficacités, les
goulots d'étranglement et les axes d'amélioration. Documenter les
processus aide a créer un enregistrement cohérent et accessible du
fonctionnement des choses. Cette visibilité et cette documentation
permettent aux entreprises de prendre des décisions éclairées, de s'assurer
que tous les membres de I'équipe sont alignés et de suivre les améliorations
au fil du temps. En résumé, la visibilité des processus et une documentation
adéquate apportent la clarté nécessaire pour optimiser les opérations,
réduire les erreurs et soutenir les améliorations continues.

Efficacité et productivité : Rationaliser les flux de travail et réduire
les taches redondantes.

Collaboration et alignement : Assurez-vous que tous les membres
de I'équipe sont sur la méme longueur d'onde.

Prise de décision et amélioration continue : Fondez vos décisions
sur des données et des analyses précises.

Conformité et gestion des risques : Atténuer les risques et garantir
le respect des réglementations.
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Le défi : Qu'est-ce qui fait obstacle

Pour les professionnels de I'amélioration des processus et les responsables
opérationnels, I'un des plus grands défis dans la documentation des processus est le
manque de cohérence et de standardisation a travers I'organisation. Souvent, la
documentation des processus est dispersée sur différents systemes, des tableaux Excel
ou stockée dans la téte des employés, ce qui rend difficile d'obtenir une vision claire et
compléete du fonctionnement réel des choses.

De plus, tenir la documentation & jour peut prendre du temps, surtout d mesure que les
processus évoluent ou que de nouveaux outils et technologies sont introduits. De
nombreuses équipes ont également du mal & obtenir un engagement total de tous les
départements, car la documentation des processus peut parfois étre considérée comme
une faible priorité par rapport aux tdches quotidiennes. Ces défis peuvent créer des
lacunes de visibilité, rendant plus difficile I'identification des inefficacités, la garantie de
la conformité ou la promotion d'améliorations significatives.

Obstacles courants :

Contraintes de temps et de Informations obsoléetes

ressources Les processus changent
La documentation est souvent fré : .
réquemment, et maintenir la

considérée comme une tdche .. R
h h ) q documentation a jour peut étre un
chronophage qui manque de e
phdge g 9 défi constant.

bénéfices immédiats.

Normes incohérentes Manque d'adhésion

Différents départements ou individus De nombreuses organisations
peuvent utiliser des normes ou outils peinent a impliquer toutes les
variés, ce qui conduit & une parties prenantes dans des efforts
documentation fragmentée. de documentation exhaustive.
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Diagramme de processus vs. modélisation de processus

Dans le but de comprendre les processus métier d'une organisation, la direction
investit souvent dans des outils de diagramme de processus comme Microsoft Visio

ou Lucidchart.

Ces outils sont congus pour aider I'entreprise & visualiser un processus donné et
fournir un point de départ pour la conversation sur le processus — un plan directeur
pour envisager comment les processus pourraient étre améliorés et une vue
d'ensemble des situations ou les choses pourraient mal tourner.

Un diagramme, aussi utile soit-il, n'est qu'une image statique car il ne peut pas
fournir le contexte supplémentaire nécessaire pour comprendre plus en profondeur
chaque processus métier. Pour cela, les entreprises doivent transformer leurs
diagrammes de processus en quelque chose de dynamique : des modeles de

processus métier.

La modélisation des processus offre des avantages distincts par rapport au diagramme :

Consistance

En reliant les composants, les modeles de
processus assurent la cohérence a I'échelle
de 'organisation au sens large. Par exemple,
définir un KPI et s'assurer qu'il est mesuré de
la méme maniére a travers différents
processus.

Définition des relations de processus
Les modeéles de processus peuvent également
capturer des données hiérarchiques. Par
exemple, un processus Source to Pay comprend
trois sous-processus principaux :
I'approvisionnement en marchandises, les
achats et les comptes fournisseurs. Dans un
modele, ces relations sont clairement définies et
fournissent un contexte sur la place de chaque
étape ou sous-processus dans la vision
d'ensemble.

Amélioration de la prise de décision

Les connaissances acquises gréce d la
modélisation des processus aident les dirigeants
d'entreprise a prendre rapidement et
efficacement des décisions qui impactent leur
entreprise. Par exemple, augmenter le nombre
de personnes dans une équipe en difficulté ou
identifier des processus qui sont de bons
candidats & I'automatisation.

Audit efficace

Les informations documentées dans les
modeles de procédé sont facilement
accessibles. Cela permet aux entreprises de
prouver rapidement qu'elles respectent les
réglementations lors d'un audit. lls peuvent
également vérifier & I'avance que les processus
sont exécutés par les étapes correctes.
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Qu'est-ce qu'un dépot de processus
(et pourquol est-ce important)

Le quoi

Un dépot de processus est une plateforme centralisée ou les organisations
peuvent stocker, gérer et mettre 0 jour des modeles numériques de leurs
processus. Il sert de source unique de vérité pour toutes les informations liées
aux processus, garantissant que les employés peuvent rapidement et
facilement trouver les informations dont ils ont besoin (qu'il s'agisse d'un guide
étape par étape, d'un schéma de workflow ou d'une procédure opérationnelle
standard).

Le pourquoi

Un dépdbt de processus favorise la standardisation et la cohérence a travers
I'organisation, car tout le monde fait référence aux mémes modeles de
processus et documents, garantissant que toutes les parties prenantes
comprennent le processus de la méme maniere. Un dépot de processus joue
également un réle crucial dans la promotion de I'amélioration et de I'innovation
des processus. GrGce a cela, les organisations peuvent facilement identifier les
goulots d'étranglement, les inefficacités et les axes d'amélioration dans leurs
processus. Cette visibilité leur permet de prendre des décisions basées sur les
données et de mettre en ceuvre des changements impactants.

\N ! /7
Tu savais ? ',OC

Avec un dépbt, les équipes peuvent facilement retracer comment un
changement dans un processus peut impacter d'autres, mettant en
lumiere les interdépendances existantes entre différents flux de travail.
Désormais, les équipes peuvent comprendre comment les processus
interagissent, anticiper les perturbations potentielles et collaborer plus

efficacement lors des initiatives d'optimisation.
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Passer a I'étape suivante : de la
documentation a I'excellence opérationnelle

Maintenant que vos processus sont documentés, vous avez franchi une premiere
étape cruciale pour améliorer vos opérations. Mais le voyage ne s'arréte pas la. La
documentation des processus vous apporte la clarté et la structure nécessaires
pour comprendre comment les choses fonctionnent actuellement, mais I'étape
suivante consiste & améliorer ces processus.

Atteindre I'excellence opérationnelle consiste avant tout a affiner les processus, G
les rendre plus efficaces et & chercher constamment des moyens d'éliminer le
gaspillage et d'améliorer les résultats. C'est un voyage continu, pas un projet
ponctuel. L'essentiel est de tirer parti des informations issues de votre
documentation pour prendre des mesures concretes qui conduisent & des
opérations meilleures, plus rapides et plus rentables. Alors, comment faire cette
prochaine étape ?

Améliorer I'efficacité et la productivité

Une fois vos processus cartographiés et documentés, vous étes en mesure de commencer a les
analyser & la recherche d'opportunités d'amélioration. Parfois, des inefficacités sont visibles
immédiatement—comme des étapes redondantes ou des transferts inutiles. Mais pour vraiment
comprendre ou les choses ralentissent, il faut plus qu'un simple visuel. C'est la que I'extraction par
procédé devient essentielle. En utilisant les données systeme pour découvrir comment le travail est
réellement effectué, vous pouvez identifier les goulots d'étranglement, les retards et les
remaniements qui ne sont pas évidents & partir du seul diagramme — et prendre des mesures ciblées
et basées sur les données pour optimiser.

Assurer la conformité et gérer les risques

Avec la documentation des processus, il est plus facile de suivre et de Vérifier que toutes les étapes
de conformité nécessaires sont respectées. Cela permet également de s'assurer que les risques sont
identifiés rapidement et que des stratégies d'atténuation sont mises en place. En surveillant et
optimisant continuellement ces processus, vous pouvez réduire le risque de violations de conformité
ou de risques opérationnels.

Améliorer I'expérience client

Offrir une expérience fluide et fluide & vos clients devient beaucoup plus simple grace & la visibilité
de vos processus — vous pouvez examiner chaque point de contact client, du premier contact au
support post-achat. En identifiant les points ou I'expérience client pourrait en souffrir (temps de
réponse longs, processus complexes ou malentendus), vous pouvez apporter des améliorations
ciblées pour renforcer la satisfaction.

iGrafx
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Par ol commencer : documenter vos processus

Offrir une expérience fluide et fluide & vos clients devient beaucoup plus simple gréce a la
visibilité de vos processus — vous pouvez examiner chaque point de contact client, du premier
contact au support post-achat. En identifiant les points ou I'expérience client pourrait en
souffrir (temps de réponse longs, processus complexes ou malentendus), vous pouvez
apporter des améliorations ciblées pour renforcer la satisfaction.

@ Process Mining

"\, Le process mining aide en analysant les journaux d'événements de divers systemes pour
visualiser comment les processus sont réellement réalisés, plutot que comment ils sont
supposés fonctionner. Cela donne aux équipes une image concrete des flux de travail, en
mettant en évidence les inefficacités ou les goulets d'étranglement. C'est un excellent moyen
de lancer la documentation des processus car elle fournit une base de référence sur le
fonctionnement des choses en temps réel, permettant aux équipes de documenter les
processus @ partir de données réelles, pas seulement de modeles théoriques. Cette approche
garantit que votre documentation refléte la réalité du fonctionnement des processus au sein de
votre organisation.

Modélisation des processus

La modélisation des processus aide les équipes a créer des représentations visuales claires et
structurées de la maniére dont le travail se déroule dans I'organisation. En cartographiant les
processus étape par étape, les équipes peuvent mieux comprendre les roles, responsabilités et
interactions impliqués. Cela rend la documentation des processus plus accessible et plus facile
a suivre. La modélisation des processus aide également & identifier les lacunes ou les domaines
d'amélioration, car les équipes peuvent voir comment les processus pourraient étre optimisés.
C'est particulierement utile au début du processus de documentation, car il offre un cadre clair
pour organiser et standardiser les flux de travail, facilitant ainsi la documentation et le partage
a I'échelle de I'organisation.

IA générative

o Les outils d'IA générative, comme I'Assistant d'intelligence des processus d'iGrafx, Pia, peuvent
jouer un role important dans I'accélération de la documentation des processus. Les employés,
quelle que soit leur compétence technique, peuvent télécharger la procédure opérationnelle
standard (SOP) et d'autres documents non structurés, et Pia les transforme automatiquement
en visualisations dynamiques des processus, prétes a étre analysées et optimisées. Si les
équipes n'ont pas de documents décrivant un processus, Pia créera automatiquement un
modele de processus basé sur une conversation en langage naturel. Cette technologie réduit
considérablement le temps et les efforts généralement nécessaires pour documenter les
processus.

iGrafx



https://www.igrafx.com/fr/
https://www.igrafx.com/fr/
https://www.igrafx.com/fr/
https://www.igrafx.com/fr/

www.igrafx.com

Une approche éprouvée de I'excellence opérationnelle

Comme nous l'avons évoqué, I'excellence opérationnelle commence par une étape
cruciale : la documentation des processus. La plateforme Process360 Live d'iGrafx
est le moyen le plus rapide et le plus intuitif d'obtenir la visibilité des processus dont
vous avez besoin pour commencer votre parcours d'optimisation des aujourd'hui.

Cette solution tout-en-un combine process mining, modélisation, simulation et
analyse prédictive — ainsi qu'un dépot de processus alimenté par I'lA !

Notre approche éprouvée repose sur trois piliers principaux : Découvrir, Concevoir,
Optimiser.

N Process360Live

Découvrir

Découvrez dés aujourd'hui
comment fonctionnent vos
processus métier

Concevoir

Concevez les versions
futures idéales de vos
processus

Optimiser

Optimiser les processus
pour des performances
maximales
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Libérez la puissance de l'intelligence des processus

Depuis plus de 30 ans, iGrafx fournit des solutions technologiques
centrées sur les processus d'affaires, en particulier I'optimisation
continue de ces processus.

Notre plateforme tout-en-un d'intelligence des processus, Processs360
Live, integre de maniere transparente le process mining, la conception,
la simulation et I'analyse prédictive. Les organisations du monde entier
s'appuient sur notre plateforme pour améliorer leur productivité, réduire
leurs colits et se conformer aux réglementations externes et aux
politiques internes. Plus de 2 000 entreprises mondiales réalisent de la
valeur avec iGrafx.

Pour en savoir plus sur la plateforme Process360 d'iGrafx et sur la facon

dont l'intelligence des processus peut vous aider a transformer vos
opérations, parlez a I'un de nos experts dés aujourd'hui.

Contactez-nous

iGrafx
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