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Procesna mapa na jednu stranu

Zmapujte jeden proces skor, neZ ho zaCnete automatizovat. Kto ¢o robi, v akom systéme, kolko to trva a kde
sa to kazi. Navod k tabulke process-map-sk.xIsx.

Pre majitelov a l'udi z prevadzky, ktori citia, Ze nieCo zabera privela Casu, ale nevedia povedat kolko.
Automatizovat proces, ktory nikto nespisal, je drahy sposob, ako zistit, ako vlastne funguje.

Vyplnenie zaberie hodinu. Vacsinou ukaze, ze problém je v dvoch-troch krokoch, nie v celom procese.

1. Vyberte jeden proces

Dobry kandidat spifia aspof tri z tychto bodov:

I:] Opakuje sa aspon niekolkokrat tyzdenne.

D Riadi sa pravidlami, ktoré viete vysvetlit novacikovi.

[:I Ludia v iom prepisuju Udaje z jedného miesta na druhé.
D Ked' chyba jeden Clovek, proces stoji alebo sa robi zle.
D Chyby v nom stoja peniaze alebo zakaznika.

Typické priklady: prijem objednavok e-mailom, cenové ponuky, fakturacia, parovanie platieb, zadavanie
preprav, odpovede na opakované otazky zakaznikov.

2. Vyplnte tabulku

Jeden riadok je jeden krok, ktory robi ¢lovek alebo systém. Piste, ako to funguje dnes, nie ako by to
fungovat malo.
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Krok Co sa deje, slovesom: ,preéita e-mail”, ,prepise polozky”

Kto Rola, nie meno: referent, sklad, ictovnicka

Nastroj / systém Kde sa to robi: Outlook, Excel, ERP, WhatsApp, papier

Vstup S ¢im krok zacina: e-mail, PDF, telefonat

Vystup Co krok vytvori: zdznam v systéme, potvrdenie, tloha

Cas na jeden vyskyt (min) Kol'ko mindt trva krok raz. Najprv odhadnite, potom raz
zmerajte stopkami

Kolkokrat tyzdenne Ako Casto sa krok opakuje

Minut tyzdenne Tabul'ka dopocita sama

Chyby / prerabanie Co sa kazi a ako &asto sa to riesi znova

Ndapad na automatizaciu Ak nemate ndpad, nechajte prazdne. To je nasSa praca

Tip: tabulku vyplnte s ¢lovekom, ktory proces robi kazdy den. Nie s veducim, ktory ho pozna z porad. Tieto
dve verzie sa liSia viac, nez by ste Cakali.

3. Priklad: prijem objednavky e-mailom

Vymysleny priklad, nie skutoény klient. Cisla st ilustraéné, nie meranie. V tabulke ho najdete na harku
JPriklad”.

Nastroj / - Chyby / Napad na
Vstup Vystup Tyzdenne
systém prerabanie | automatizaciu

Precita referent ~ Outlook, e-mail s znamy iny ndzov Al precita e-
objednavku Excel so PDF zakaznik firmy ako mail a priradi
a najde zakaznikmi v Exceli zakaznika
zdkaznika
Overiceny  referent  Excel polozky z potvrdené 5 40 stary kontrola vogi
a cennik, PDF polozky cennik v jednému
dostupnost sklad inom cenniku a
subore skladu
Prepise referent ERP potvrdené objednavka 6 40 preklep v navrh
objedndvku polozky v systéme mnozstve = objednavky
do systému alebo vyplni systém,
kode ¢lovek potvrdi
Posle referent  Outlook objednavka potvrdzujuci 2 40 potvrdenie = potvrdenie
potvrdenie e-mail sa odide samo
zakaznikovi zabudne po schvaleni
Odovzda referent, WhatsApp  objednavka vychystand 2 40 sprava sa Uloha pre
objednavku  sklad objednavka strati v sklad priamo
skladu chate zo systému

V priklade by tieto kroky zabrali 720 minut tyZzdenne, teda 12 hodin. Najviac ¢asu berie prepisovanie a
kontrola cien, nie samotné potvrdenie. Presne toto ma mapa ukazat.
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4. Co nam poslat

1. Vyplnend tabulku bez osobnych tdajov (staci jeden proces).
2. Dve-tri ukazky vstupov, napriklad skuto¢ny e-mail s objednavkou. Mena a osobné udaje zaciernite.

3. Zoznam systémov, ktoré v procese pouzivate, a ¢i k nim mate pristup ako administrator.

Zdarma vam povieme nazor: ktoré kroky sa oplati automatizovat ako prvé a ktoré nie. Niekedy je odpoved
,toto netreba automatizovat, staci jeden cennik namiesto troch”. Aj to vam povieme.

Poslite nam mapu

Vyplnenu tabulku nam poslite bez osobnych udajov na info@digitaliko.com a zdarma vam povieme nazor.
Alebo si dohodnite 15 minut s Filipom a prejdeme ju spolu: www.digitaliko.com/sk/contact
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