Automatizalhato Feladatok Checklista

Ez a checklista segit végiggondolni, mely feladataid lehetnek alkalmasak automatizalasra.
Jelold be azokat a pontokat, amelyek rendszeresen el6fordulnak a munkadban - minél tébb
talalat, annal nagyobb az automatizaciés potencial!

1. Adminisztrativ feladatok
[0 Adatok masolasa rendszerek kozott (pl. Excel = CRM)

[ Sablonok alapjan emailek kiildése

U Riportok manualis el6allitasa és kikiildése
L1 Google Sheet vagy Excel tablak frissitése
L1 PDF fajlok letoltése és rendszerezése

O Fajlok atnevezése vagy mappaba helyezése

2. Ugyfélkezelés és kommunikacio
O Urlapkitoltések fogadasa és rogzitése (pl. Google Forms — Sheet)

[ Automatikus visszajelz6 emailek kiildése

L1 CRM adatok frissitése uj ligyfél alapjan

L] Megrendelések rogzitése tobb rendszerben

O Szerz6dés vagy szamla generalasa manualisan

O Visszatérd tigyféligények nyomon kovetése

3. Bels6 miikodés, tamogatas

O Naptaresemény létrehozasa manualisan
[] Feladatok kiosztasa projektkezel6ben (pl. Trello, ClickUp)

[ Slack vagy Teams értesitések kézzel



[1 Rendszeres statuszriport el6allitasa
[ Projektindit6 sablon masolasa

[1 Rendszeres heti/havi adminisztrativ teend6k

Osszegzés
Valaszd ki a 3 leggyakrabban el6fordul6 vagy legiddigényesebb feladatot.

/. Ird mell¢, hogy milyen eszkéz lehetne ra alkalmas (pl. Zapier, UiPath, Make.com).

@ Hasznalhatod ezt a listat kiindulasi pontként a workshop soran vagy utan.



