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Procesni mapa na jednu stranu

Zmapuijte jeden proces driv, nez ho zacnete automatizovat. Kdo co délg, v jakém systému, jak dlouho to trva a
kde se to kazi. Ndvod k tabulce process-map-cs.xIsx.

Pro majitele a lidi z provozu, ktefi citi, ze néco zabira prilis ¢asu, ale neumi Fict kolik. Automatizovat
proces, ktery nikdo nesepsal, je drahy zpUsob, jak zjistit, jak vlastné funguje.

Vyplnéni zabere hodinu. VétsSinou ukaze, ze problém je ve dvou-tfech krocich, ne v celém procesu.

1. Vyberte jeden proces

Dobry kandidat splfiuje aspon tfi z téchto bod:

I:] Opakuje se aspon nékolikrat tydné.

D Ridi se pravidly, ktera umite vysvétlit novackovi.

[:I Lidé v ném prepisuji Udaje z jednoho mista na druhé.

D Kdyz chybi jeden Clovék, proces stoji nebo se déla Spatné.
D Chyby v ném stoji penize nebo zakaznika.

Typické priklady: pfijem objednavek e-mailem, cenové nabidky, fakturace, parovani plateb, zadavani
preprav, odpovédi na opakované dotazy zakaznikd.

2. Vyplnte tabulku

Jeden radek je jeden krok, ktery déla ¢lovék nebo systém. Piste, jak to funguje dnes, ne jak by to fungovat
mélo.
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Krok Co se déje, slovesem: ,precte e-mail”, ,prepise polozky”
Kdo Role, ne jméno: referent, sklad, uéetni

Nastroj / systém Kde se to déla: Outlook, Excel, ERP, WhatsApp, papir
Vstup Cim krok zagina: e-mail, PDF, telefonat

Vystup Co krok vytvofi: zdznam v systému, potvrzeni, tkol

Cas na jeden vyskyt (min) Kolik minut krok trvéa jednou. Nejdfiv odhadnéte, pak

jednou zmérte stopkami

Kolikrat tydné Jak ¢asto se krok opakuje

Minut tydné Tabulka dopocita sama

Chyby / predélavky Co se kazi a jak Casto se to resSi znovu

Napad na automatizaci Pokud napad nemate, nechte prazdné. To je nase prace

Tip: tabulku vyplite s clovékem, ktery proces déla kazdy den. Ne s vedoucim, ktery ho zna z porad. Tyto
dvé verze se lisi vic, nez byste cekali.

3. Priklad: prijem objednavky e-mailem

Vymysleny pfiklad, ne skuteény klient. Cisla jsou ilustraéni, ne méFeni. V tabulce ho najdete na listu
JPriklad”.

Nastroj / Chyby / Napad na
Vstup Vystup
systém predélavky | automatizaci

Precte referent  Outlook, e-mail s znamy jiny ndzev Al precte e-
objednavku Excel se PDF zakaznik firmynezv = mail a pfifadi
a najde zakazniky Excelu zakaznika
zdkaznika
Ovéficeny  referent cenikv polozky z potvrzené 5 40 stary cenik  kontrola
a Excelu, PDF polozky v jiném proti
dostupnost sklad souboru jednomu
ceniku a
skladu
Prepise referent ERP potvrzené objedndvka 6 40 preklep v navrh
objednavku polozky v systému mnozstvi objednavky
do systému nebo kédu  vyplni
systém,
Clovék
potvrdi
Posle referent ~ Outlook objednavka potvrzovaci 2 40 na potvrzeni
potvrzeni e-mail potvrzeni odejde samo
zakaznikovi se po schvaleni
zapomene
Preda referent, WhatsApp objedndvka vychystand 2 40 zprava se ukol pro
objednavku  sklad objednavka ztrati v sklad pfimo
skladu chatu ze systému
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V prikladu by tyto kroky zabraly 720 minut tydné, tedy 12 hodin. Nejvic ¢asu bere prepisovani a kontrola
cen, ne samotné potvrzeni. Pfesné tohle ma mapa ukazat.

4. Co nam poslat

1. VypInénou tabulku bez osobnich tdajd (staci jeden proces).
2. Dvé az tfi ukazky vstup(, napfiklad skutecny e-mail s objednavkou. Jména a osobni idaje zaCernéte.

3. Seznam systémd, které v procesu pouzivate, a zda k nim mate pristup jako administrator.

Zdarma vam fekneme nazor: které kroky se vyplati automatizovat jako prvni a které ne. Nékdy je odpovéd
stohle automatizovat netfeba, staci jeden cenik misto tfi". | to vam fekneme.

Poslete nam mapu

VypInénou tabulku ndm poslete bez osobnich Gdajl na info@digitaliko.com a zdarma vam fekneme nazor.
Nebo si domluvte 15 minut s Filipem a projdeme ji spolu: www.digitaliko.com/cs/contact
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