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WSTEP

Co zyskasz?

W tym raporcie pokaze Ci w krotkich 7 krokach co mozesz zrobic, zeby w pefni
zautomatyzowac swaj biznes.

Skad to wiem?

Nie, nie z madrych ksigzek i nie ze studiéw. Jestem informatykiem, ktory z biznesem ani z
zarzgdzaniem ludzmi nie miat nic wspdlnego. Czy wyssatem wiedze z mlekiem matki?
Rowniez nie. Wszystko co tutaj przedstawie wynika z praktyki.

Czy to dziata?

Zajmuje sie biznesem od 15 lat. Na poczatku w ogdle mi to nie wychodzito. Pracowatem
duzo i ciezko, a efekty byty mizerne. Dopiero gdy zrozumiatem, ze chodzi o stworzenie
SYSTEMU, zautomatyzowanie go i zatrudnienie w nim ludzi, to wtedy nagle wszystko
zaczeto miec sens.

W 2004 roku zatozyliSmy z moim wspolnikiem wydawnictwo Ztote Mysli. Ten biznes byt
tworzony z myslg wtasnie o petnej automatyzacji. W chwili gdy pisze te stowa jest to
milionowy biznes, z ponad 170 tysigcami klientdbw i majgcy ponad 230 tysiecy fandw na
Facebooku.

Ciekawe? Czytaj dalej...
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SEKRET 1 - CO POWINIENES ROBIC

Czyli czym powinien zajmowac sie wtasciciel firmy?

Na poczatku wiadomo - musisz zajmowac sie wszystkim. Jednak jak najszybciej musisz sie
z tego wyplatac, poniewaz jest to droga donikgd. To czym powinienes sie zajmowac, to
budowanie firmy jako systemu - jakie zachodzg w niej procesy, co od czego zalezy i jak
wszystko pouktadac, zeby jak najsprawniej realizowac zadania, przed ktorymi Twoja firma
jest stawiana.

A jakie to sg zadania”? Ano zaspokajanie potrzeb Twojego klienta. Tylko tyle i az tyle.

PrzedsigbiorczosS¢ to znajdywanie i zaspokajanie potrzeb ludzi w zamian za pienigdze. Jesli
na tym sie bedziesz skupiat, na wymyslaniu jak mozesz te potrzeby zaspokajac lepiej, a
jednoczesnie w coraz tanszy sposob, to Twoja droga do sukcesu bedzie prosta, jasna i
szeroka.

Jednoczesnie musisz jak ognia unika¢ wystepowania wewnatrz jakichkolwiek procesow.
Musisz mysle¢ o sobie jako o tworcy pewnej maszyny, ktorg jest Twoja firma, a nie jak o
jednym z trybikdw tej maszyny.

Od takiego podejscia sie wszystko zaczyna. Dopdki nie bedziesz w 100% przekonany, ze
musisz sie uwolni¢ od pracy WEWNATRZ Twojej firmy, to nigdy nie osiggniesz stanu, gdy
bedzie ona w zadowalajgcym Cie stopniu zautomatyzowana.

Z drugiej strony, jak juz oswoisz sie z tym konceptem, ze Ty projektujesz tylko pewne
procesy i dbasz o rozwdj Twojego biznesu nawigzujgc partnerstwo strategiczne, budujgc
relacje z kontrahentami i wymyslajgc kolejne elementy Twojego biznesu, to do automatyzaciji
brakuje Ci tylko pewnej wiedzy technicznej, jak to wszystko pouktadac.

A wiedza techniczna juz jest tatwa do znalezienia. Najwazniejsze to wiedzie¢ CO powiniene$
zrobi¢. Wtedy bedziesz w stanie znalez¢ odpowiednie JAK.
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SEKRET 2 - BUDUJ ZESPOL

Czyli samemu niczego wielkiego nie osiagniesz

Biznes robi sie z ludzmi. Zarowno jesli méwimy o kontaktach pomiedzy firmami, jak tez jesli
chodzi o tworzenie firmy. Nie jestes w stanie by¢ fantastycznym we wszystkim. Owszem,
powinienes byc¢ rewelacyjny w marketingu, Swietny w sprzedazy, genialny w komunikaciji
miedzyludzkiej, przyda sie tez troche wiedzy techniczne;.

Ale nie jestes w stanie by¢ najlepszy w kazdej dziedzinie biznesu. Dlatego tez musisz
budowac zespdt, czy tego chcesz, czy nie.

Tylko skad wiedzie¢, kogo powinienes zatrudniC w pierwszej kolejnosci? Ano takg osobe,
ktéra najbardziej pomoze rozwing¢ Twaoj biznes. Takg, ktdra ma umiejetnosci i cechy,
ktorych Tobie ewidentnie brakuje.

Prawdopodobnie jesli jestes przedsigbiorcg, to nie masz problemu z wymyslaniem nowych
rzeczy i patrzenie na rzeczy dtugofalowo i w wielkiej skali. Za to problemem moze by¢
skupianie sie na szczegodtach i dbanie o0 codzienne drobiazgi.

W takim wypadku pierwszg osobg, ktorg powinienes zatrudnic¢, to wiasnie ktos, kto w
drobiazgach czuje si¢ jak ryba w wodzie.

.....

ustudze, to prawdopodobnie bedzie Ci ciezko robi¢ dobry marketing i mysle¢ o kolejnych
sposobach na pozyskiwanie klientow. W takim przypadku szukaj osoby, ktéra ma wtasnie
te cechy, ktorych Tobie brakuje.

| zawsze patrz na charakter danej osoby. Jest to duzo wazniejsze niz same umiejetnosci.
Pamietaj, ze wszystkiego mozna sie nauczy¢, natomiast zmiana charakteru jest bardzo
ciezka, jesli nie niemozliwa.
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SEKRET 3 - OKRESL PROCESY

Czyli co tak naprawde dzieje sie w Twojej firmie?

Jesli nie jestes swiadomy, jakie procesy zachodzg w Twojej firmie i nie masz ich w jakichs
sposob spisanych, to nie bedziesz w stanie ani ich zautomatyzowac, ani ulepszac. Ciezko
Ci tez bedzie przekazac zadania zwigzane z takim procesem komus innemu.

Gdy spojrzysz na swojg firme jako na zbior proceséw, ktore w niej zachodzg, to szybko
zauwazysz, ze na takim ogdlnym poziomie nie ma ich zbyt duzo.

Jakis proces pozyskiwania klientow, jakis proces wytwarzania produktu, jakis proces jego
dostarczania, plus jeszcze kilka innych, pobocznych.

Jesli je wszystkie zwizualizujesz w postaci diagramow, to po pierwsze sam pewnie
zauwazysz, CoO mozna w nich uprosci¢, a po drugie mozesz je pokaza¢ Twoim
wspotpracownikom. Dzigki temu kazdy z nich bedzie wiedziat, ze jest czescig wigkszej
catosci i jego praca jest wazna - zyskujesz element motywacji zespotu.

Zresztg niech Cie nie przeraza stowo diagram - to takie powazne stowo na okreslenie kilku
prostokagtow, kotek i strzatek. Prostej metody na wizualizacje procesow.

Jest to zdecydowanie lepszy sposob niz jakis opis stowny, bo od razu wida¢ o co chodzi i
jak dany proces przebiega.

A gdy juz masz zwizualizowane najwazniejsze procesy, to mozesz przejs¢ do sekretu nr 4.
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SEKRET 4 - STOSUJ PROCEDURY

Czyli po co procedury w matej firmie?

Nie wiem jak Tobie, ale mi procedury kojarzg sie z korporacjg, biurokracjg, brakiem
elastycznosci i temu podobnymi rzeczami. A na pewno nie z matg, prezng, dynamicznie
rozwijajgca sie firma.

Jednak rowniez w takiej niewielkiej firmie procedury sg niezwykle istotne, jesli chcesz
budowac¢ zautomatyzowany biznes.

Dlaczego? Przynajmniej z dwdch powoddw.

Po pierwsze jesli masz procedury, to znaczy, ze dane zadanie zawsze wykonywane jest tak
samo. Dzigki temu jestes w stanie utrzymac statg jakos¢ pracy Twojej i Twojego zespotu.

Jest to niezwykle istotne, gdy dynamicznie zwigkszasz skale swojej dziatalnosci i nagle
zamiast 10 zamowien obstugujesz 100 dziennie, a za kilka miesiecy juz 500. Bez jasnych
procedur kazdy drobiazg i niedogranie urasta do rangi duzego problemu.

Po drugie, jesli masz procedury, to jestes w stanie duzo szybciej szkoli¢c nowych
pracownikow. Dzieki temu nie jest problemem duplikacja i skalowanie Twojego biznesu.

W pierwszym miesigcu obstugg klienta moze sie zajnowac jedna osoba, w kolejnym juz trzy
a za pot roku pietnascie, jesli jest takie zapotrzebowanie ze strony rynku. Bez procedur
kazde wdrozenie nowej osoby trwa, a wszelkie nietrafione decyzje, jesli chodzi o dobdr
ludzi, bedg dla Ciebie bardzo bolesne.

Nie ma sie wiec co obrazac¢ na procedury, tylko czym predzej zastosowac je do
najwazniejszych i najczesciej wykonywanych proceséw w Twojej firmie.
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SEKRET 5 - AUTOMATYZUJ

Czyli od czego mamy maszyny i komputery?

Gdy masz rozpisane procesy, to mozesz zdecydowac ktére z nich albo ktére ich fragmenty
zaczg¢ automatyzowac.

Automatyzacja moze przebiega¢ na wielu roznych ptaszczyznach. Czasami musisz kupi¢
jakgs maszyne, czasem wystarczy komputer i dobre oprogramowanie, a czasem jest to
zupemie nieoptacalne i lepiej zatrudni€¢ osobe, ktdra bedzie takg prace wykonywata.

Generalna zasada jest taka, ze dtugoterminowo przewaznie automatyzacja jest
korzystniejsza. W biznesie zawsze musisz dbac o niskie koszty, a zwykle koszty zatrudnienia
kolejnych pracownikdw nie sg mate.

W dodatku dochodzg koszty zwigzane z zarzgdzaniem powiekszajgcym sie zespotem. Na
poczatku jest to koszt Twojego czasu, ale pdzniej bedziesz musiat mieC kierownikdw
poszczegolnych dziatdw, wiec dochodzi koszt wynagrodzenia takze tych oséb.

Dlatego wszedzie tam, gdzie to tylko mozliwe, najpierw lepiej rozejrzyj sie za mozliwosciami
zastosowania maszyny zamiast cztowieka.

Poszukaj w internecie, zobacz jak to robi konkurencja, rozejrzyj sie. Dobrg inspiracjg sg duze
firmy. Zwrd¢ uwage na wielkie sieci handlowe, jak wiele elementéw jest tam
zautomatyzowanych. Jak wszechobecne sg kody kreskowe. Moze cos z tego zastosujesz
w Twojgj firmie :)
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SEKRET 6 - DELEGUJ ZADANIA

Czyli podziel sie obowiazkami z innymi

Gdy masz juz zespdt, to musisz nauczy¢ sie delegowac zadania. Bez tego Twoj zespot
bedzie sie nudzit, a Ty dalej bedziesz tyrat jak wot.

| wez pod uwage, ze delegowanie zadan, to nie jest méwienie innym co majg robi¢. O nie.

Podstawowa réznica pomiedzy delegowaniem, a zrzucaniem swoich obowigzkdéw na innych
jest przekazywanie wraz z zadaniem catej odpowiedzialnosci za nie oraz brak méwienia JAK
co$ ma by¢ zrobione.

Jesli poprawnie delegujesz zadanie, to osoba ktéra ma to zadanie wykonac wie dokfadnie
jaki ma byc¢ efekt koncowy, wie na kiedy dane zadanie ma by¢ wykonane, wie ze jest za nie
odpowiedzialna, wie jakimi zasobami dysponuije i w jaki sposdb ma raportowa¢ wykonanie
tego zadania.

Wazne jest tez pokazywanie DLACZEGO ta osoba ma zadanie wykonac. | tu z pomocg
przychodzi wizualizacja procesu z sekretu nr 3. Znajomos¢ procesu od poczgtku do konca
od razu uzmystawia, ze nawet niewielkie zadanie jest czescig sktadowg czegos wiekszego,
waznego. A przeciez kazdy z nas chce sie czu¢ wazny.

Jak widzisz delegowanie znaczgco sie rézni od powiedzenia komus CO ma zrobi¢ i w jaki
sposob. Gdy narzucasz komus sposob wykonania zadania, to nigdy nie wykorzystasz
prawdziwych talentow Twoich wspdtpracownikow, a za to bedziesz wywotywat w nich
frustracje.

Co jednak zrobi¢, gdy na poczatku nie jestes jeszcze super biegty we wszystkim o czym
pisze. O tym traktuje sekret nr 7.
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SEKRET 7 - UCZ SIEBIE | TWOJ ZESPOr

Czyli dlaczego tylko niektore firmy wygrywaja?

Wiadomo, ze nikt z nas nie jest chodzgcg alfg i omegg. No OK, przynajmniej ja nie jestem :)
Ciggle musimy sie uczyC czegos nowego, zeby nadgzyC nad zmieniajgcym sie Swiatem.

Sekretem budowania firmy, ktora dziata samodzielnie jest otaczanie sie ludzmi, ktérzy
potrafig samodzielnie mysle¢, podejmowac inteligentne decyzje i caty czas sie rozwijaja.

Oczywiscie procedury niezwykle im w tym pomagajg, bo zdejmuijg ciezar odpowiedzialnosci
za codzienne decyzje. Jednak czasem pojawi sie sytuacja niestandardowa, ktéra wymaga
podijecia jakich$ nietypowych dziatan.

W takich warunkach najlepiej sprawdzajg sie osoby, ktdre sg po prostu Swietnie
wyszkolone.

Dlatego jesli chcesz mie¢ pewnos¢, ze Twoja firma sprawnie dziata, nawet w warunkach
ciggtych zmian rynkowych, to powinienes$ stale poszerza¢ swojg wiedze i dzieli¢ sie tg
wiedzg ze swoim zespotem.

Wprowadzenie cyklicznych spotkan, gdzie zapewniasz szkolenia z komunikacji, sprzedazy
czy marketingu przydadzg sie catemu zespotowi, niezaleznie od tego, czym dana osoba sie
zajmuije.

To sg wszystko najwazniejsze aspekty dziatalnosci kazdej firmy, wiec im gtebsze bedzie
zrozumienie tych tematéw, tym bardziej zgrany zbudujesz zespét. Po prostu ludzie bedg sie
lepiej rozumieli.

Dlatego tez wykorzystuj kazdg okazje, zeby zwiekszyC poziom wiedzy Twojej i Twojego
zespotu.




ZAKONCZENIE

Mam nadzieje, ze nawet tak krétkie przedstawienie kolejnych krokdw stuzgcych
automatyzacji da Ci inspiracje do dziatania i do zamiany Twojej firmy w dobrze naoliwiong
maszyne.

A by¢ moze juz masz takg wtasnie firme. W takim wypadku gratuluje, bo z pewnoscig
doskonale wiesz, jakie to jest uczucie, gdy mozesz spokojnie zajgC sie rozwojem biznesu
wiedzgc, ze caty system po prostu dziata, przynoszac Ci pienigdze.

Jesli masz jakiekolwiek pytania zwigzane z automatyzacijg biznesu, to pisz Smiato na adres
mk@zlotemysli.pl

Pozdrawiam Cie serdecznie,

-
| . i . Al y:
[Arawv \’\’(O'H'O\ ~

Marcin Kadziotka




