SKRITS - ZA DARMO

Co zautomatyzowac najpierw

NA CZYM STOI

Co-Intelligence (E. Mollick) - The Goal (E. Goldratt, J. Cox) - Universal
Principles of Design (W. Lidwell, K. Holden, J. Butler) - The 4-Hour Workweek (T.
Ferriss)

Cel. Ten szablon pomaga wybrac¢ jedno zadanie w Twojej firmie, ktére zautomatyzujesz jako pierwsze,
zamiast goni¢ za kazda nowinka o Al. Liczysz, ile czasu zajmuje kazde powtarzalne zadanie i co sie
stanie, gdy automat sie pomuyli. Na koncu masz jedng decyzje: co, kto, do kiedy, po czym poznasz, ze
dziata, i kKiedy to zatrzymujesz.

W 15 minut. Po tym kroku wiesz, od ktérego zadania zaczgé i kiedy przestac. Czas to hasz szacunek,
nie zmierzyliSmy tego. Liczby bierzesz z pamieci, wiec to wybor kandydata, nie rachunek: zanim
cokolwiek zbudujesz, sprawdz je w kalendarzu i poczcie z ostatnich dwdch tygodni.

1. Lista (czes$¢é A), 3 minuty. Wypisz pie¢ zadan, ktére powtarzajg sie w Twojej firmie, kazde jako
czasownik i rzecz (,przepisuje zamowienia z maili”). Skresl te, ktére moga po prostu przestaé
istniec.

2. Trzy liczby (cze$¢ A), 4 minuty. Przy kazdym zadaniu wpisz: ile razy w miesigcu, ile minut jeden
raz, ile bteddw albo poprawek byto w ostatnich trzech miesigcach. Policz godziny w miesigcu:
razy x minuty + G0.

3. BramkKi (cze$¢ B), 3 minuty. Odrzuc¢ zadanie, jesli robi sie je za kazdym razem inaczej albo nie ma
zapisanych krokow, jesli pomytka dociera do klienta albo w pienigdze i nikt jej nie sprawdza, albo
jesli zajmuje mniej niz okoto 2 godzin w miesigcu.

4. Wybor (czesé C), 3 minuty. Z zadan, ktére zostaty, wez to z najwiekszg liczbg godzin. Przy remisie
wez to, ktore lezy w Twoim waskim gardle (patrz szablon ,Spacer od zapytania do zaptaty”). Wpisz
liczbe ,przed™ godziny w miesigcu i btedy.

5. Reguta stopu (czes$¢é E), 1 minuta. Dokoncz: ,Zatrzymuje i wracam do recznej pracy, jesli do ...
bteddw jest wiecej niz ... albo sprawdzenie jednego wyniku trwa dtuzej niz ... minut.”

6. Decyzja, 1 minuta. Zapisz jedng linie: ,Decydujg, ze ... Kto ... Do kiedy ... Sprawdzam ... Na przyktad:
.Decyduje, ze jako pierwsze automatyzujemy odpowiedzi o status zamowienia. Kto: Marta z biura.
Do kiedy: pierwsza wersja za 2 tygodnie. Sprawdzam: za 30 dni, ile zapytan o status odbieramy
recznie (dzi$ 60 w miesigcu, cel ponizej 20)."

Wersja petna nizej dodaje piec¢ kontroli przed startem i tabele, w ktérej widagé, dlaczego odpadty
pozostate zadania.

Instrukcja (wersja petna) (okoto 45 minut, szacunek, plus czas na sprawdzenie liczb w kalendarzu i
poczcie)

1. Zajrzyj do kalendarza i poczty z ostatnich dwdch tygodni i wypisz od 5 do 10 zadan, ktére sie
powtarzajg. Skresl te, ktére moga po prostu przestaé istnieé.

2. Przy kazdym zadaniu wpisz trzy liczby i policz godziny w miesigcu (czesc A).
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3. Przejdz trzy bramki (cze$¢ B). Zadanie, ktére nie przejdzie, nie ginie: dostaje wynik ,najpierw
uporzadkuj” albo ,zostaje u cztowieka”.

4. Z tych, ktére przeszty, wybierz jedno i wybierz najtanszy rodzaj pierwszej wersji (czesc C).

5. Przejdz pie¢ kontroli (czes¢ D). Zanim zbudujesz automat, przejdz proces recznie wedtug
zapisanych krokow. Napisz decyzje i regute stopu (czes$c¢ E).

Pola szablonu

A. Lista zadan (od 5 do 10)

Nr Zadanie Kto Razy w Minuty Godziny w Btedy i poprawki w 3
(czasownik i rzecz) robi miesigcu jeden raz miesiacu miesigcach

1

2

3

4

5

Godziny w miesigcu = razy x minuty + 60. Zadanie, ktore moze po prostu przestac istnieé, skreslasz,
zanim je policzysz.

B. Trzy bramki

Nr Za kazdym razem tak Skutek pomuytki: maty Co hajmniej okoto 2 Wuynik: kandydat - najpierw
samo i zapisane? i do cofniecia, czy godzin w miesigcu? uporzadKuj - zostaje u
(tak/nie) duzy? (tak/nie) cztowieka

1

2

3

4

5

Jesli pomuytka idzie do klienta, do pieniedzy albo do urzedu i nie da sie jej cofngé, wynik to ,zostaje u
cztowieka” albo ,Al przygotowuje, cztowiek zatwierdza”, nigdy w petni automatycznie. Prég 2 godzin to
nasza orientacyjna reguta, nie wynik badan.

C. Wybor

¢ Wuybrane zadanie: - godziny w miesigcu: ___ - btedy w 3 miesigcach: _
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¢ Dlaczego to, a nie nastepne:
¢ Lezy w moim waskim gardle? O tak O nie

e Pierwsza wersja (wez najtansza, ktéra wystarczy): O reguta lub szablon bez Al (np. automatyczny
e-mail z danymi z systemu) O Al przygotowuje, cztowiek zatwierdza 0O w petni automatycznie
(rzadko: tylko gdy pomuytka jest tania i do cofniecia)

D. Pie¢ kontroli przed automatyzacjg

1. Dane: skad automat bierze dane i czy sg kompletne i w jednym miejscu, a nie w czyjejs gtowie?

2. Wtasciciel: kto z imienia i nazwiska odpowiada za wynik i poprawia, gdy automat sie myli?
3. Cofniecie: jak cofhgc¢ pomytke, ile to kosztuje i kto wytgcza automat?

4. Kontrola cztowieka: kto sprawdza wynik, zanim wyjdzie do Kklienta, w pienigdze albo do
dokumentow, i ile minut to trwa? Jesli sprawdzanie trwa tyle co sama robota, odpusc.

5. Prywatnosé: czy w danych sg dane osobowe klientow albo pracownikéw i czy wolno uzyé do nich
tego narzedzia (umowa, regulamin)? To nie jest porada prawna, przy danych osobowych zapytaj
prawnika.

E. Decyzja i reguta stopu

Co automatyzujemy Kto Do kiedy pierwsza Liczba Liczba po (cel) i data
pierwsze odpowiada wersja przed sprawdzenia
Reguta stopu: ,Zatrzymujemy i wracamy do recznej pracy, jesli do bteddéw jest wiecej niz
albo sprawdzenie jednego wyniku trwa dtuzej niz minut albo nikt nie ma czasu sprawdzacd.”

F. Liczba na kazdy tydzien

e Liczba z pola ,przed” liczona tg samg metodg: ____
o Para jakosci (btedy, poprawki, skargi): ___

e Sprawdzenie: (za 30 dni) - nastepne zadanie z listy: (dopiero po sprawdzeniu)

Przyktad fikcyjny (firma i liczby sa fikcyjne, na potrzeby szablonu)

Hurtownia artykutéw biurowych, 9 osdb.

A.
Nr Zadanie Kto robi Razy w Minuty Godziny w Btedy w 3
miesiacu jeden raz miesiacu miesigcach
1 Przepisuje zamodwienia z biuro 80 6 8,0 5
maili do systemu
2 Odpowiadam ,gdzie jest biuro 60 4 40 1

moja paczka”
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Nr Zadanie Kto robi Razy w Minuty Godziny w Btedy w 3
miesiacu jeden raz miesigcu miesigcach
3 Aktualizuje cennik od wtasciciel 2 90 3,0 2
dostawcow
4 Robie raport tygodniowy biuro 4 45 3,0 1
sprzedazy
5 Wysytam przypomnienia ksiegowa 30 5 25 1

o ptatnosciach

Skreslone, zanim zaczeliSmy liczyc¢: codzienne przepisywanie raportu z magazynu do arkusza. Nikt go

nie czyta, bo raport tygodniowy pokazuje to samo.

B.

Nr Tak samo i zapisane?

1 nie (zamodwienia przychodzg
mailem, w PDF i jako zdjecie z

telefonu)

2 tak (humer zamowienia, status z
systemu)

3 tak

4 tak

5 tak

Skutek pomuytki

maty, kompletator
zauwaza

maty, poprawka e-

mailem

duzy, zty cennik
idzie do Kklientéw

maty, raport jest
wewnetrzny

maty

Co hajmniej
2 godz.?

tak

tak

tak

tak

tak

Wynik

najpierw uporzadkuj: jeden
formularz zamoéwien

kandydat

Al przygotowuje liste zmian,

wtasciciel zatwierdza

kandydat

kandydat

Waskie gardto firmy (ze Spaceru od zapytania do zaptaty): wpisywanie zamowien.

C. Wybrane zadanie: odpowiadanie ,gdzie jest moja paczka”, 4,0 godz. w miesigcu, 1 btgd w 3
miesigcach. Dlaczego to, a nie hastepne: najwigcej godzin wsrod kandydatow (4,0 wobec 3,0 i 2,5),

skutek pomytki maty, odpowiedz zawsze wynika z systemu. Zadanie 1 miato najwiecej godzin (8,0), ale

hie przeszto pierwszej bramki, wiec najpierw porzadkujemy zamodwienia. Lezy w waskim gardle? Nie,

ale godziny zwolnione z tego zadania biuro przeznaczy na wpisywanie zamowien, czyli na nasze

waskie gardto. Pierwsza wersja: reguta, bez Al. Po spakowaniu zamoéwienia system sam wysyta

klientowi e-mail ze statusem i numerem przesytki. Al zostaje na pytania spoza statusu, jako szkic

odpowiedzi do akceptaciji.

D.

1. Dane: status zamodwienia jest w systemie magazynowym, numer przesytki wpisuje kompletator.
Przez tydzieh sprawdzamy, czy wpisuje go zawsze.

2. Wtasciciel: Marta z biura. Odpowiada za wynik i poprawia btedne statusy.
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3. Cofniecie: btedny status poprawiamy kolejnym e-mailem. Automat wytgcza Marta w ustawieniach
systemu, zajmuje to kilka minut.

4. Kontrola cztowieka: przez pierwsze dwa tygodnie Marta czyta rano kazdy wystany e-mail (okoto
10 minut dziennie), potem co dziesigty.

5. Prywatnosé: e-mail zawiera numer zamowienia, status i numer przesytki, nic poza tym, co klient
juz zna. Do narzedzi Al nie trafiajg dane klientow.

E.
Co automatyzujemy Kto Do kiedy Liczba przed Liczba po (cel) i data
pierwsze odpowiada pierwsza sprawdzenia
wersja
odpowiedzi o status Marta za 2 tygodnie 60 zapytan w miesigcu ponizej 20 zapytan,
paczki odbieranych recznie, 40 sprawdzenie za 30 dni

godz.

Reguta stopu: ,Zatrzymujemy i wracamy do recznej odpowiedzi, jesli do konca pierwszego miesigca
btedny status dostanie wiecej niz 3 klientdw albo Marta musi poprawiaé wiecej niz co dziesiaty e-mail

albo nikt nie ma czasu czyta¢ wystanych e-maili”

F. Liczba: zapytania o status odbierane recznie w tygodniu (dzi$ okoto 15). Para jakoSci: btedne statusy
i skargi Klientéw. Sprawdzenie za 30 dni. Nastepne zadanie z listy: raport tygodniowy, dopiero po

sprawdzeniu.

Od nas. Ten szablon opiera sie na czterech pomystach z ksigzek: Ethan Mollick (Co-Intelligence, rozdz.
3 i B) pisze, ze granica tego, co Al robi dobrze, jest nierowna i niewidoczna, wiec sprawdzasz jg na
wtasnych zadaniach, ze cztowiek zostaje ,w petli” i ze w petni zautomatyzowane zadania to na razie
bardzo mata grupa; Lidwell, Holden i Butler (Universal Principles of Design, hasto ,Gates’' Rule of
Automation”) piszg, ze automat powieksza i sprawnosgé, i batagan, wiec proces najpierw przejdz
recznie; Eliyahu Goldratt (The Goal rozdz.19 i 28), ze godzina zaoszczedzona poza waskim gardtem nie
przyspiesza catosci; Tim Ferriss (The 4-Hour Workweek), zeby nie automatyzowac tego, co mozna
skresli¢. Goldratt pisat o fabryce, wiec przeniesienie tego na firme ustugowa to nasz krok. Od nas sg
trzy bramki, trzy liczby przy kazdym zadaniu, pieé kontroli i reguta stopu.

Kiedy zadzwoni¢ do nas. Zadzwon, gdy:

e po 15 minutach dwie osoby w firmie opisujg to samo zadanie réznymi krokami, a to zadanie ma
byc¢ pierwsze;

¢ pomytka automatu dotartaby do klienta, w pienigdze albo do urzedu, a nie masz nikogo, kto
sprawdzi wynik, zanim wyjdzie;

e wybrane zadanie dotyka danych osobowych klientoéw albo pracownikow i nie wiesz, czy wolno do
tego uzyé narzedzia.

Pierwsza rozmowa z nami trwa 30 minut i jest bezptatna. Przynies swojg liste zadan.

Prompt dla Twojego Al. Ten prompt dziata na Twoim wtasnym koncie ChatGPT, Claude albo Gemini i

zna tylko to, co mu napiszesz; naszg metode na wiedzy Twojej firmy stosujemy w Diagnozie.
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Jeste§ spokojnym coachem. PoprowadZ mnie przez karte ,Co zautomatyzowaé
najpierw”, wersje na 15 minut.

Zasady:

1. Zadawaj jedno pytanie naraz i czekaj na mojg odpowiedz.

2. Gdy odpowiedZz jest ogdlnikowa, popro$S o liczbe albo przykiad z mojej
firmy.

3. Niczego nie wymySlaj o mojej firmie ani o liczbach. Czego nie wiem,
zapisz jako ,do sprawdzenia”.

4. Nie wybieraj zadania za mnie. Pokaz, ktére odpada i dlaczego,
wybieram ja.

Na poczatku powiedz mi: ,Nie wklejaj hasel, numerdéw kont ani danych
osobowych.”

Kolejno§S¢é pytan: (1) pieé powtarzalnych zadan, kazde jako czasownik i
rzecz; (2) dla kazdego: ile razy w miesigcu, ile minut, ile btedéw w 3
miesigcach, policz godziny; (3) trzy bramki: ten sam przebieg, skutek
pomytki, co najmniej okoto 2 godzin w miesigcu; (4) wybdér jednego
zadania i liczba ,przed”; (5) regula stopu.

Na koncu napisz jednag linie: ,Decyduje, 2ze .. Kto .. Do kiedy .. Sprawdzam

"
o ®

Chcesz zrobic¢ to z nami?

Nie wiesz, co zautomatyzowac najpierw w swojej firmie? W Diagnozie
sprawdzamy to z Tobg, na Twoich liczbach: 5 dni roboczych, 4 900 zt.

Przejdziemy przez Twoj szablon na 30-minutowej rozmowie. Bezptatnie.

aic-site.chmura-mac.workers.dev/pl/kontakt/

Przyktady w szablonach sg fikcyjne. Czasy podane przy instrukcjach to nasze
szacunki, nie pomiary.
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