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AM-Iroda Workshop Munkafuzet-

3 Automatizalhat6 Folyamatod

As/Is - To/Be gyakorlat

Ez a munkaflzet a '3 automatizalhaté folyamatod - 2 éra alatt'
workshop résztvevéinek készllt. Segit azonositani, atgondolni és
priorizalni azokat az Uzleti folyamataidat, amelyeket érdemes lehet
automatizalni. A workshop végére a kezedben lesz az altalad definialt
3 Uzleti folyamatod és azok automatizacios terve.
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1. Folyamatvalaszté Matrix

Valaszd ki a 3 leggyakoribb vagy legid6igényesebb folyamatot, amit gyakran végzel. Toltsd ki az alabbi tablazatot minden

egyes folyamathoz. Hasznald az alabbi képletet a prioritas meghatarozasahoz:

Pontszam = Gyakorisag x ldéigény x Folyamat Stabilitas

Gyakorisag Id6igény
Folyamat neve (minden nap - 5p / (perc/alkalom -
hetente 1p) pont/perc)

Folyamat stabilitas

(Unalmasan Stabil 5p
/ Mindig valtozé 1p)

Pontszam
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2. Aktualis (As-Is) Folyamatleiras

A kovetkezOkbe részletesen leirjuk, hogyan zajlanak jelenleg az adott folyamatok.
Segit6 kérdések:
o Miabemenet, miinditja a folyamatot?
o Milyen lépések kovetkeznek egymas utan? Sorolj fel 3-t!
o Milyen rendszert / szoftvert hasznalsz? (Pl.: Levelez8, Word, Excel, Google, LinkedIn, Meta, Billingo)
« Mia folyamat kimenete?

o Milyen problémak, hibak, veszteségek fordulnak el&?

Folyamat neve Bement Lépés 1 Lépés 2 Lépés 3 Kimenet Potencialis hibak

1.
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3. Automatizalhatdésagi Kérdések

Valaszolj az alabbi kérdésekre minden kivalasztott folyamat esetében:
-+ /+ Vannak-e ismétlédé, szabalyalapu Iépések?

-+ /* Melyik |épés zajlik teljesen digitalis kdrnyezetben?

-+  Hol van manudlis adatbevitel vagy masolas?

-+ /I Mely |épések ismétlédnek sablon alapjan?

-+ /? Van kivalthaté emberi dontés logikai szabalyokkal?

© Jelmagyarazat:
/+ =ismétl6db [épés
/* = digitalis kdérnyezet
= manudlis adatbevitel
/! = sablonos ismétlés
/? = szabalyalapu dontés

4. Eszkoztérkep - Mire Jo, Mire Nem?

Toltsd ki az alabbi értékelést az egyes eszk6zokrél az adott folyamathoz képest.

Megfelel6 lehet
Eszkoz Elényok Hatranyok
neked? (igen/nem)

Power Automate

Make.com

Zapier

UiPath

Egyedi fejlesztés
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5. Potencialis lehetoségek (To-Be): Hogyan nézne ki
automatizalva?

ird le, hogyan m(ikédne a folyamat, ha automatizalnad.
o Melyik Iépést lehetne automatizalni? - +/*/1/?
o Melyik Iépést hagyhato ki vagy gyorsithato fel? -

o Milyen eszkdz lenne ra alkalmas? (UiPath, Zapier, Make, Power Automate stb.)

Folyamat neve | Automatizacios eszk6z Lépés 1 Lépés 2 Lépés 3 Idémegtakaritas

1.




6. Prioritasi Matrix

Ertékeld a 3 folyamatodat az alabbi két dimenzidban:
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o Automatizalas Haszna (id6, pénz, hibacsokkentés) - Kalkulaciébol

» Automatizalds Bonyolultsaga (technikai nehézség, integraciok) -
Eszkoztérkép alapjan

Folyamat neve

Automatizalas Automatizalas Prioritas
haszna bonyolultsaga

(alacsony - (kdnnyd - nehéz)

magas)

Ertékelési segédlet:

Automatizalas

Automatizalas

Prioritas
haszna bonyolultsaga
magas konnyd TOP 1 - Azonnal
magas nehéz TOP 2 - Lassunk hozza
alacsony konny( TOP 3 - TervezzUk be
alacsony nehéz TOP 4 - Elhagyhat6?
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7. Utan kovetési Jegyzetlap

Hasznald ezt a lapot az utan kdvet6 alkalom el6tt:
+  Melyik folyamatoddal haladtal a legjobban?
*  Milyen eszkdzt valasztanal hozza?
+  Mivolt a legnagyobb elakadasod?

+  Miben kérnél még segitséget a kovetkez6 alkalmon?




