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Wstep

Al nie musi by¢ skomplikowane. Nie potrzebujesz zespotu programistéw ani miesigca wdrozen. Ponizsze 7
proceséw mozna zautomatyzowac w ciggu pierwszego tygodnia, bez pisania kodu, korzystajgc z narzedzi
dostepnych w Microsoft 365 i darmowych platform. Kazdy z nich to konkretna oszczedno$¢ czasu — policz,
ile godzin tygodniowo odzyskasz.

1. Sortowanie i odpowiadanie na e-maile

Problem: Przecietny pracownik biurowy spedza 2-3 godziny dziennie na obstudze skrzynki mailowej.
Wiegkszo$¢ tego czasu to powtarzalne czynnosci: segregowanie wiadomosci, pisanie podobnych odpowiedzi,
szukanie informacji w watkach.

Rozwigzanie: Microsoft Copilot w Outlook automatycznie kategoryzuje przychodzgce wiadomosci wedtug
priorytetu i tematu. Przygotowuje drafty odpowiedzi na podstawie kontekstu rozmowy i Twojego stylu
pisania. Podsumowuje dtugie watki e-mailowe w 2-3 zdaniach.

Jak zaczaé:

1. Wtacz Copilot w Outlook (wymaga licencji M365 Copilot)

2. Zacznij od funkcji "Podsumuj watek" na najdtuzszych watkach
3. Przetestuj generowanie draftéw odpowiedzi — edytuj i wyslij
4. Po 2-3 dniach skonfiguruj automatyczne reguty kategoryzacji

Oszczednosé: ok. 45 minut dziennie na osobe

Narzedzie: Microsoft Copilot (M365)

2. Generowanie raportéw i podsumowan

Problem: Zbieranie danych z wielu zrédet (Excel, CRM, e-mail), reczne tworzenie wykreséw i pisanie
podsumowan zajmuje catemu zespotowi tgczne godziny kazdego tygodnia. Raporty czesto sg spéznione lub
niekompletne.

Rozwigzanie: Copilot w Excel analizuje dane, tworzy tabele przestawne i wykresy na podstawie polecen
tekstowych. Copilot w Word generuje podsumowania na bazie danych z Excela — z kluczowymi wnioskami i
rekomendacjami.

Jak zaczaé:

1. Otwérz arkusz z danymi w Excel i uzyj Copilot: "Pokaz trend sprzedazy z ostatnich 6 miesigcy"
2. Wygeneruj wykres i tabele przestawng jednym poleceniem

3. W Word uzyj Copilot: "Napisz raport tygodniowy na podstawie danych z [arkusz]"

4. Przejrzyj, popraw i wyslij — caty raport w 15 minut zamiast 2 godzin



Oszczednosé: ok. 2 godziny tygodniowo na zespot

Narzedzie: Microsoft Copilot (M365)

3. Onboarding nowych pracownikéw

Problem: Kazdy nowy pracownik zadaje te same pytania: gdzie sg dokumenty, jak dziata system urlopowy,
kto odpowiada za co. HR i zespét tracg godziny na powtarzanie tych samych informacji.

Rozwigzanie: Agent Al zbudowany w Copilot Studio odpowiada na pytania nowych pracownikéw 24/7.
Korzysta z bazy wiedzy firmy — regulaminéw, procedur, FAQ, organigraméw. Nowy pracownik pisze pytanie
w Teams i od razu dostaje odpowiedz z linkiem do Zrddta.

Jak zaczaé:

1. Przygotuj baze wiedzy: zbierz najczes$ciej zadawane pytania (20-30 pytan)
2. W Copilot Studio stwdrz nowego agenta i podtgcz dokumenty firmy

3. Przetestuj z 2-3 osobami z zespotu

4. Wdréz w kanale Teams dla nowych pracownikéw

Oszczednosé: ok. 4 godziny tygodniowo (dziat HR)

Narzedzie: Copilot Studio

4. Obstuga zapytan klientow (FAQ)

Problem: Zespét supportu odpowiada na te same pytania dziesigtki razy dziennie: status zamdwienia,
warunki zwrotu, specyfikacja produktu. Kazde takie zapytanie odcigga uwage od ztozonych problemdw,
ktére wymagajq ludzkiego kontaktu.

Rozwigzanie: Chatbot Al na stronie internetowej lub w Microsoft Teams odpowiada na powtarzalne pytania
automatycznie. Gdy nie zna odpowiedzi — przekierowuje do zywego agenta z petnym kontekstem rozmowy.

Jak zaczaé:

1. Wyeksportuj 50 najczestszych pytan z systemu ticketowego
2. Stwérz agenta w Copilot Studio z tg bazg wiedzy
3. Dodaj widget czatu na stronie lub w Teams

4. Monitoruj jako$¢ odpowiedzi przez pierwszy tydzien i poprawiaj baze
Oszczednosé: 30-50% mniej ticketéw trafiajgcych do zespotu

Narzedzie: Copilot Studio / Power Virtual Agents

5. Przetwarzanie faktur i dokumentow

Problem: Reczne przepisywanie danych z faktur PDF do systemu ksiegowego to monotonna, podatna na
btedy praca. Przy 50+ fakturach miesiecznie to kilka godzin czystej straty.

Rozwigzanie: Al Document Intelligence odczytuje dane z PDF-éw (numer faktury, kwota, NIP, data). Power
Automate waliduje dane i automatycznie zapisuje je w systemie ksiegowym lub arkuszu.

Jak zaczaé:

1. W Power Automate stwdrz nowy przeptyw: "Gdy nowy plik pojawi sie w folderze"



2. Dodaj krok Al Builder — "Odczytaj dane z faktury"
3. Mapuj pola (numer, kwota, NIP) do kolumn w Excel lub systemu ERP
4. Przetestuj na 10 fakturach — sprawdz poprawnos$¢ odczytu

Oszczednos$é: ok. 3 godziny tygodniowo

Narzedzie: Power Automate + Al Builder

6. Planowanie spotkan i follow-upy

Problem: Ustalanie termindw spotkan to e-mailowy ping-pong. Po spotkaniu nikt nie spisuje ustalen, action
items ging, follow-upy sg zapomniane.

Rozwigzanie: Copilot w Teams automatycznie tworzy notatki ze spotkan, wycigga kluczowe ustalenia i
action items. Po spotkaniu wysyta podsumowanie do uczestnikéw z konkretnymi zadaniami i terminami.

Jak zaczaé:

1. Wtacz transkrypcje i Copilot w spotkaniach Teams

2. Po spotkaniu uzyj: "Podsumuj spotkanie i wylistuj action items"

3. Copilot wygeneruje notatke z przypisanymi zadaniami

4. Skonfiguruj automatyczne przypomnienia o follow-upach w Planner

Oszczednosé: ok. 30 minut na kazde spotkanie

Narzedzie: Microsoft Copilot (Teams)

7. Tworzenie tresci marketingowych

Problem: Pisanie postéw na LinkedIn, opiséw produktéw, newsletteréw i materiatéw sprzedazowych zabiera
godziny. Czesto brakuje czasu na regularnosé, a jakos¢ cierpi przez pospiech.

Rozwigzanie: Copilot + odpowiedni framework promptingu generuje drafty tresci w spéjnym tone of voice
firmy. Nie zastepuje cztowieka — przyspiesza etap "od pustej kartki do pierwszego draftu" o 70-80%.

Jak zaczaé:

1. Zdefiniuj tone of voice firmy w 3-4 zdaniach (formalny/nieformalny, ekspert/przyjaciel)
2. Stworz szablon prompta: "[ton], [grupa docelowa], [cel posta], [dtugos$é]"

3. Wygeneruj 5 draftéw, wybierz najlepszy, dopasuj i opublikuj

4. Zapisz dziatajgce prompty jako szablony do ponownego uzycia

Oszczednosé: ok. 3 godziny tygodniowo

Narzedzie: Microsoft Copilot / Claude / ChatGPT

Podsumowanie
Proces Oszczednosé Narzedzie
Sortowanie e-maili 45 min/dzien Copilot (M365)
Generowanie raportéw 2h/tydzien Copilot (M365)

Onboarding pracownikow 4Ah/tydzien Copilot Studio



Obstuga FAQ klientow 30-50% mniej ticketow Copilot Studio

Przetwarzanie faktur 3h/tydzien Power Automate + Al Builder
Planowanie spotkan 30 min/spotkanie Copilot (Teams)
Tresci marketingowe 3h/tydzien Copilot / Claude [ ChatGPT

kaczna oszczednos$é: 10-15 godzin tygodniowo na zespét.

Nie wymaga programowania. Wiekszo$¢ narzedzi jest dostepna w istniejgcej licencji Microsoft 365. Reszta
to darmowe lub niskokosztowe platformy.

Co dalej?

Chcesz wdrozy¢ te automatyzacje w swojej firmie? Zacznij od jednego procesu — tego, ktéry generuje
najwiecej frustracji w zespole. Gdy zobaczysz efekty, reszta potoczy sie naturalnie.

Potrzebujesz wsparcia?

e Umow bezptatng rozmowe: https://cal.com/maciejkick

e Napisz: maciejkick@gmail.com
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