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Pierwsza automatyzacja krok po kroku

Lekcja: 2.4 (Modut 2 — Zastosowania) - Czas czytania: ~7 min - Dostep: & darmowy

| W skrécie

Automatyzacja to proste zdanie: ,,kiedy stanie sig X, zréb Y". taczysz aplikacje, ktére juz masz —
formularz, arkusz, skrzynke pocztowg — tak, aby powtarzalna praca wykonywata si¢ sama, bez
programowania. W tej lekcji budujemy jeden konkretny przeptyw (zgtoszenie z formularza - zapis
w arkuszu — automatyczne potwierdzenie), pokazujemy, co warto automatyzowad, a czego nie, i jak

robi¢ to bezpiecznie.

lewiascicielka matej firmy spokojnie pracujaca przy laptopie

| Automatyzacja po ludzku
Kazda automatyzacja sktada sie z dwéch czesci:
« Wyzwalacz — zdarzenie, ktére uruchamia cata reszte (np. ,.klient wystat formularz").
« Akcja — czynnos¢, ktéra wykona sie sama (np. ,,zapisz dane w arkuszu", ,,wy$lij e-mail").

Nie tworzysz nowego programu. Narzedzie do automatyzacji jest jak tacznik, ktory przekazuje
informacje z jednej aplikacji do drugiej w ustalonej kolejnosci. ,,Bez kodu" znaczy, ze nie piszesz

zadnych polecen komputerowych — uktadasz przepis z gotowych klockdw.

leiSchemat: kiedy stanie sie X, zréb Y

| Najpierw zadanie, nie narzedzie
Zaczynaj od pytania: ktéra czynno$¢ powtarza sie czesto i zawsze wyglada tak samo?
Dobrzy kandydaci do automatyzacji:
e Przepisywanie danych z formularza do tabelki.
* Wysytanie tego samego potwierdzenia po kazdym zgtoszeniu.
« Comiesieczne przypomnienie o ptatnosci.
Czego raczej nie automatyzowaé:

« Rzeczy rzadkich — jesli robisz co$ raz na kwartat, ustawianie automatu zajmie wiecej czasu, niz

zaoszczedzi.

» Rzeczy zmiennych — ktére za kazdym razem wygladaja inaczej.
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« Rzeczy wymagajacych osadu — np. decyzja, czy udzieli¢ rabatu. Automat wykona regute, ale nie

zastgpi Twojej oceny.

| Dokumenty jako ,,pétautomat”

Zanim ustawisz peten automat, jest prostszy stopien posredni: powtarzalny przeptyw, w ktérym
jeden krok wykonujesz recznie, ale zawsze doktadnie tak samo. Przyktad pracy z dokumentem:
1. Wklejasz tre$¢ do asystenta tekstowego i prosisz o streszczenie najwazniejszych punktéw.

2. Prosisz o wyciggnigcie danych (np. nazwa firmy, termin).
3. Prosisz o szkic odpowiedzi, ktéry potem poprawiasz.
To nie dzieje sig samo, ale poniewaz przeptyw jest zawsze taki sam, pracujesz szybciej i nic nie

pomijasz. To dobry trening: najpierw nazywasz kroki, dopiero potem decydujesz, ktére oddac

maszynie.

| Pierwszy przeptyw krok po kroku
Przyktad: zgtoszenie z formularza - zapis w arkuszu — potwierdzenie do klienta. Opis dziata
niezaleznie od narzedzia, ktérego uzyjesz.

1. Wyzwalacz: ,klient wystat formularz kontaktowy na stronie".

2. Skad dane: pola formularza — imie, adres e-mail, tres¢ wiadomosci.

3. Akcja 1: dane zapisuja sie jako nowy wiersz w arkuszu (uporzadkowana lista zgtoszen).

4. Akcja 2: do klienta wychodzi e-mail z potwierdzeniem, np. ,,dziekujemy za wiadomosc¢,

odezwiemy sie w ciggu dwdéch dni roboczych".

5. Test: wyslij formularz sam(a), na prébnych danych — sprawdz, czy wiersz pojawit sie w arkuszu, a

potwierdzenie dotarto. Dopiero gdy dziata, wtacz to dla prawdziwych klientéw.

By .
le.Diagram przeptywu: formularz, arkusz, e-mail

| Bezpieczenstwo i kontrola

W tym przeptywie wedrujg dane osobowe klienta (imig, e-mail). Dlatego:

« Dane osobowe pod opieka (RODO po ludzku). Sprawdz, dokad trafiaja dane i czy narzedzie
posredniczace jest godne zaufania. Im mniej miejsc, przez ktére przechodza, tym lepiej. Nie

przepuszczaj przez automat danych szczegdlnie wrazliwych (medyczne, finansowe), jesli nie

musisz.
« Testuj na danych przyktadowych, nie na prawdziwych klientach.

« Cztowiek w petli. Proste potwierdzenie mozesz puscié¢ w petni automatycznie. Oferte z ceng czy

trudna odpowiedz niech automat tylko przygotuje — Ty zatwierdzasz przed wystaniem.
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To nie porada prawna. Przy wiekszej skali przetwarzania danych osobowych skonsultuj si¢ ze

specjalista od RODO.

Koszty, utrzymanie, putapki
« Przeptywy sie psuja. Automat taczy kilka aplikacji, a one sie zmieniajg — czesto po cichu.
Sprawdzaj okresowo, czy nadal dziata, zwtaszcza ten obstugujacy kontakt z klientem.

« Koszt. Wiele narzedzi ma darmowy prég, a powyzej pewnej liczby dziatan pobiera abonament.
Policz, ile czasu realnie oszczedzasz i czy jest to warte optaty oraz czasu na konfiguracje i

pilnowanie.

« Zacznij od jednego. Doprowadz jeden prosty przeptyw do konca, sprawdz, ze dziata stabilnie

przez tydzien-dwa, i dopiero wtedy doktadaj kolejny.

| Szablon: mapa jednego przeptywu

Wybierz jedno powtarzalne zadanie i wypetnij tabele (na razie tylko na papierze):

Element Twéj przeplyw

Wyzwalacz (kiedy?) np. klient wystat formularz kontaktowy

Skad dane np.imie, e-mail, tres¢ wiadomosci

Krok 1 (akcja) np. zapis nowego wiersza w arkuszu

Krok 2 (akcja) np. e-mail z potwierdzeniem do klienta

Wynik (co osiggam?) np. uporzadkowana lista zgtoszen + szybka odpowiedz
Kontrola (cztowiek w petli?) np. potwierdzenie automatycznie, oferta — recznie

| Checklista wdrozenia

. Wybratem(am) jedno powtarzalne, przewidywalne zadanie.

. Opisatem(am) wyzwalacz i kolejne akcje (,,kiedy X — zréb Y").

. Sprawdzitem(am), dokad trafiajag dane osobowe, i ograniczytem(am) liczbe posrednikéw.
. Przetestowatem(am) przeptyw na danych przyktadowych.

. Ustalitem(am), ktére kroki wymagaja zatwierdzenia przez cztowieka.

. Policzytem(am), czy oszczednos$¢ czasu jest warta kosztu i utrzymania.

. Zaczynam od jednego przeptywu, kolejny doktadam dopiero, gdy ten dziata stabilnie.
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| Podsumowanie

Automatyzacja to zdanie ,,kiedy stanie si¢ X, zréb Y", zbudowane z aplikacji, ktére juz masz — bez
kodu. Automatyzuj to, co powtarzalne i przewidywalne. Pilnuj danych osobowych, testuj na
przyktadach i zostawiaj cztowieka w petli tam, gdzie potrzeba oceny. Zacznij od jednego prostego

przeptywu i sprawdz, czy sie optaca.

Dalej

Ta lekcja domykamy Modut 2 — Zastosowania: obstuga klienta, tresci marketingowe, grafika i
automatyzacja ztozyty sie w jedng umiejetnos¢ — bra¢ konkretne, powtarzalne zadanie z firmy i

madrze odciagzad je sztuczna inteligencja.

« [ Gratulacje ukonczenia modutu! Najlepszy nastepny krok to wybraé jedna rzecz i wdrozy¢ ja u

siebie — wiedza zamienia sie w warto$¢ dopiero w praktyce.

e Strona: inteligentnatransformacja.org.pl
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