Rekomendacje dotyczace wdrazania automatyzacji proceséw
biurowych

w mikro i matych przedsiebiorstwach

1. Wstep

Niniejszy dokument stanowi zbior rekomendacji doradczych opracowanych na podstawie
badania ankietowego (N=30), wywiadéw pogtebionych z piecioma przedsiebiorcami oraz
pilotazowych wdrozeh automatyzacji zrealizowanych w ramach projektu spotecznego
dotyczgcego automatyzacji proceséw biurowych w mikro i matych firmach.

Celem rekomendaciji jest dostarczenie wiascicielom matych firm i osobom zarzadzajgcym
MSP praktycznych wskazéwek umozliwiajgcych stopniowe wdrazanie automatyzacji — bez
koniecznosci duzych naktadéw finansowych ani zaawansowanej wiedzy techniczne;j.

Analiza wykazata, ze wtasciciele mikro i matych firm regularnie tracg od 1 do ponad 10 godzin
tygodniowo na powtarzalne czynnosci administracyjne: pilnowanie ptatnosci, wystawianie
faktur, odpowiadanie na zapytania klientéw czy reczne przetwarzanie danych. Mimo ze na
rynku dostepne sg narzedzia pozwalajgce zautomatyzowac¢ te procesy, ich adopcja w
sektorze MSP pozostaje ograniczona.

Gtéwne bariery wdrazania automatyzacji identyfikowane przez uczestnikéw badania
to:

* ograniczone zasoby finansowe — brak budzetu na zakup oprogramowania lub ustug
wdrozeniowych,

* brak czasu — wiasciciele firm sg jednoczesnie operatorami, menedzerami i
administratorami,

* niedobor kompetencji technicznych — automatyzacja jest postrzegana jako domena
specjalistow IT,

» obawy przed zmiang i technologig Al — czesc¢ przedsiebiorcow traktuje automatyzacje
jako zagrozenie dla kontroli nad procesami lub jako rozwigzanie dostepne wytgcznie dla
duzych organizaciji.

Wyniki projektu pokazujg, ze obawy te — cho¢ zrozumiate — sg w wiekszosci przypadkow
nieuzasadnione. Pilotazowe wdrozenia zrealizowane z beneficjentami projektu potwierdzity,
ze nawet proste, niskokosztowe automatyzacje przynoszg wymierne efekty juz w pierwszych
dniach uzytkowania.

2. Najczesciej wystepujace problemy w MSP

Na podstawie przeprowadzonych badan zidentyfikowano siedem obszaréw problemowych,
ktére najczesciej obcigzajg wiascicieli mikro i matych firm:
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1 Reczne pilnowanie Brak systemu automatycznego sledzenia naleznosci — wtasciciele recznie
platnosci sprawdzajg przelewy i wysytajg monity do klientéw.
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2 Reczne wpisywanie Dane przenoszone miedzy systemami recznie — z programu fakturowego do
danych Excela, z Excela do arkuszy raportowych.

3  Obstuga zapytan Odpowiadanie na powtarzalne pytania przez telefon i wiadomosci — brak
klientow szablonoéw i automatycznych odpowiedzi.

4  Chaos organizacyjny Kluczowe informacje przechowywane wytgcznie w pamieci wtasciciela —
brak systemu zarzgdzania zadaniami i procesami.

5  Brak procesow Raporty przygotowywane recznie, nieregularnie lub wcale — co utrudnia
raportowania podejmowanie decyzji na podstawie danych.

6  Obciazenie zadaniami  Wiasciciel firmy petni jednoczesnie role: operatora, menedzera i
adm. administratora — brak delegowania lub automatyzacii.

7 Problemy z KSeF i e- Wdrozenie nowego systemu e-faktur generuje dodatkowe obcigzenie dla
fakturami firm, ktére dotychczas nie korzystaty z systemoéw cyfrowych.

Istotna obserwacja: zidentyfikowane problemy nie wynikajg wytgcznie z braku dostepu do
technologii. W wielu przypadkach ich zrodtem sg ograniczenia organizacyjne i finansowe —
brak procedur, brak czasu na wdrozenie zmian oraz niska SwiadomoS$c¢ dostepnych,
niskokosztowych narzedzi. Technologia jest warunkiem koniecznym, ale niewystarczajgcym
— réwnie wazne jest przygotowanie organizacyjne firmy do zmiany.

3. Rekomendacje dla przedsiebiorcéw

Ponizsze rekomendacje opracowano na podstawie wynikéw badania oraz doswiadczen z
pilotazowych wdrozen. Kazda z nich zostata sformutowana z myslg o realiach mikro i matych
firm — z uwzglednieniem ograniczen budzetowych, czasowych i kompetencyjnych.

R1. Zacznij od jednego procesu, nie od catej firmy

Wybierz jeden, najbardziej czasochtonny i powtarzalny proces w swojej firmie i zacznij
automatyzacje wtasdnie od niego. Nie prébuj wdraza¢ zmian we wszystkich obszarach
jednoczesnie.

Uzasadnienie: Pilotazowe wdrozenia pokazaty, ze skupienie sie na jednym problemie (np.
pilnowanie ptatnosci) przynosi szybkie i mierzalne efekty, ktére budujg zaufanie do technologii i
motywujg do kolejnych krokow.

Korzysc¢ biznesowa: Szybki zwrot z inwestycji, redukcja ryzyka wdrozeniowego, budowanie
kompetencji stopniowo.

R2. Wybieraj narzedzia no-code i low-code

Narzedzia takie jak Make (Integromat), Zapier, Power Automate czy ChatGPT nie wymagajg
umiejetnosci programowania. Pozwalajg budowa¢ automatyzacje metodg przeciggnij-i-upusé lub
za pomocg gotowych szablonow.

Uzasadnienie: Bariera techniczna jest jednym z gtéwnych powodéw, dla ktérych MSP rezygnuija
z automatyzacji. Narzedzia no-code eliminujg te bariere i umozliwiajg wdrozenie przez osoby bez
wyksztatcenia informatycznego.

Korzys¢ biznesowa: Redukcja kosztow wdrozenia, niezaleznos¢ od zewnetrznych specjalistow
IT, szybszy czas realizaciji.



R3. Automatyzuj monitorowanie ptatnosci i wysytke przypomnien

Reczne sprawdzanie przelewow i wysytanie monitow do klientow to jeden z najczesciej
wskazywanych probleméw. Narzedzia takie jak Make + Google Sheets pozwalajg automatycznie
dopasowywac przelewy do zamowien i wysyta¢ przypomnienia mailowe lub przez komunikatory.
Uzasadnienie: 63% respondentéw w badaniu wskazato fakturowanie i pilnowanie ptatnosci jako
gtéwny problem. Wdrozenie zajmuje kilka godzin, a oszczednos$¢ wynosi 1-3 godziny tygodniowo.

Korzys¢ biznesowa: Poprawa ptynnosci finansowej, redukcja zalegtosci, oszczednos¢ czasu
wiasciciela.

R4. Wykorzystaj Al do analizy dokumentéw i informaciji

Narzedzia oparte na sztucznej inteligencji (np. ChatGPT, Custom GPT) umozliwiajg szybka
analize dokumentow, ofert, umow czy raportow. Nie wymagajg specjalistycznej wiedzy —
wystarczy zadac pytanie lub wgrac plik.

Uzasadnienie: Analiza dokumentéw jest szczegdlnie przydatna w branzach, gdzie wtasciciel
regularnie przetwarza duze ilosci informaciji (oferty, faktury, raporty). Pilotaz z beneficjentem W5
pokazat skrécenie czasu analizy ofert z 30—45 minut do ponizej 1 minuty.

Korzys¢ biznesowa: Oszczednos¢ czasu, redukcja btedéw, szybsze podejmowanie decyzji
oparte na danych.

R5. Wdrazaj etapowo i testuj przed petnym uruchomieniem

Kazde nowe rozwigzanie wdrazaj najpierw w wersji pilotazowej — na matej probce danych lub
przez ograniczony czas. Dopiero po potwierdzeniu poprawnosci dziatania uruchamiaj je na petnej
skali.

Uzasadnienie: Wdrozenia realizowane bez fazy testowej czesciej generujg btedy i zniechecajg do
dalszej automatyzacji. Faza pilotazowa pozwala tez dostosowac rozwigzanie do specyfiki
konkretnej firmy.

Korzysc¢ biznesowa: Redukcja ryzyka btedow, lepsza jako$¢ wdrozenia, wieksza akceptacja
pracownikow i wiasciciela.

R6. Ogranicz koszty — zacznij od narzedzi bezptatnych lub tanich

Wiekszos¢ narzedzi do automatyzacji oferuje bezptatne plany startowe wystarczajace do
wdrozenia pierwszych proceséw. Make (darmowy plan: 1000 operacji/miesigc), Google Sheets
(bezptatny), ChatGPT Plus (~100 zt/miesigc) — taczny koszt podstawowej automatyzacji to 0-150
zt miesiecznie.

Uzasadnienie: Ograniczenia finansowe s3 jedng z gtéwnych barier wdrozen w MSP. Swiadomo$é
niskich kosztow startowych znaczaco obniza prég wejscia.

Korzysc¢ biznesowa: Brak koniecznosci inwestycji kapitatowej, mozliwos¢ skalowania narzedzi w
miare wzrostu potrzeb.

R7. Dokumentuj procesy przed automatyzacja

Zanim zaczniesz automatyzowac, opisz dany proces krok po kroku — co robisz, w jakiej
kolejnosci, jakie dane przetwarzasz. Dobrze udokumentowany proces jest tatwiejszy do
zautomatyzowania i mniej podatny na btedy.

Uzasadnienie: Brak dokumentacji proceséw to jeden z powoddw, dla ktérych automatyzacje
zawodzg lub wymagajg wielokrotnych poprawek. Dokumentacja jest tez punktem wyjscia do
oceny, ktore procesy w ogole warto automatyzowac.

Korzysc¢ biznesowa: Lepsza jakos¢ wdrozenia, tatwiejsze utrzymanie i rozbudowa automatyzaciji
W przyszitosci.



4. Wnioski koncowe

Przeprowadzone badania i wdrozenia pilotazowe potwierdzajg, ze automatyzacja proceséw
biurowych jest realng i dostepng opcjag dla mikro i matych przedsiebiorstw — niezaleznie od
branzy, wielkosci firmy czy poziomu zaawansowania technologicznego.

Kluczowy wniosek ptyngcy z projektu brzmi: nie trzeba duzych inwestycji ani zaawansowane;j
wiedzy technicznej, zeby osiggng¢ mierzalne efekty. Wdrozenia zrealizowane =z
beneficjentami projektu — przy zerowym lub minimalnym koszcie — przyniosty oszczedno$¢
od 1 do kilku godzin tygodniowo oraz wyeliminowaty powtarzalne, obcigzajgce czynnosci
manualne.

Automatyzacja nie zastepuje wiasciciela firmy ani jego decyzji — wspiera go, przejmujac te
zadania, ktore sg schematyczne, czasochtonne i nie wymagajg ludzkiego osgdu. Dzieki temu
przedsiebiorca moze skupi¢ sie na tym, co naprawde wymaga jego uwagi: relacjach z
klientami, rozwoju oferty i zarzgdzaniu firma.

Wyniki projektu wskazujg réwniez na rosngcg gotowosc¢ przedsiebiorcow do cyfryzacji — pod
warunkiem, ze otrzymajg konkretne wsparcie i zobaczg realne efekty. Barierg nie jest brak
checi, lecz brak wiedzy o dostepnych narzedziach i sposobach ich wdrozenia.

Rekomenduije sig, aby dziatania wspierajace automatyzacje w sektorze MSP
koncentrowaly sie na:
* edukacji i budowaniu s$wiadomosci o narzedziach no-code dostepnych bez kosztéw lub
przy niskich kosztach,
* wspieraniu wdrozen pilotazowych poprzez programy doradcze i mentoringowe,
» promowaniu podejscia etapowego — mate zmiany, mierzalne efekty, kolejne kroki,
« eliminowaniu btednego przekonania, ze automatyzacja jest dostepna wytgcznie dla
duzych organizaciji.

Uwaga dotyczaca bezpieczenstwa danych: Przy wdrazaniu automatyzacji rekomenduje
sie zwrocenie szczegolnej uwagi na bezpieczenstwo danych, dostepdw oraz zakres
informaciji przekazywanych do narzedzi opartych o sztuczng inteligencje.

Automatyzacja procesow biurowych to nie przyszto§¢ — to terazniejszo$c, ktora jest juz
dostepna dla kazdej firmy gotowej poswiecic kilka godzin na wdrozenie pierwszego
rozwigzania.



