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Zautomatyzuj procesy
Z Microsoft 365

Poznaj katalog sprawdzonych rozwigzan, ktore przyspiesza
prace Twojego zespotu.

Wyeliminuj reczne zadania dzieki Power Automate, SharePoint
i Power Apps. Zyskaj wiekszg efektywnosc i lepszg komunikacje
w zespole.
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Jak automatyzacja procesow
zmieni Twoja firme?

Usprawni codzienne zadania, ograniczy
. btedy i przyspieszy prace zespotow.
SPIS TRESCI
Zyskaj wiekszg efektywnosé

Przeglad kluczowych obszaréw automatyzacji oraz HE Tz el (el 6 ol P LT

wykorzystywanych technologii Microsoft 365.

Sprawdz procesy, dzieki ktérym Twoja organizacja

przyspieszy cyfrowa transformacje. @ Oszczednos¢ czasu

Zyskaj wiecej czasu na
strategiczne zadania,
eliminujgc zmudne, reczne
] €zynnosci.

Dlaczego warto automatyzowac procesy?

Jakich technologii M365 uzywamy?

Przyktady zastosowan w firmie =~ Spojnos¢ i kontrola
Uzyskasz spdjnosc¢

i kontrole, dzieki procesom,
przebiega{]qcym wedtug
Administracja — Obstuga biura i dostepéw ustalonych zasad.

HR - Procesy kadrowe i pracownicze

Zakupy — Procesy zakupowe

BHP - Bezpieczenstwo i higiena pracy Plynny przeptyw
i _ Z:§:Z informacji
Finanse - Obstuga finansowa

Zfapewnisz oigan_izfacji .
e ptynny przeptyw informacji
GRC - Zgodnosc¢ i ryzyka i natychmiastowe
powiadomienia.

Jakos$é - Kontrola i certyfikacja

LG ISC YSC ISC Y ISC ISC IS ISC ISC )

Twaj proces - indywidualne automatyzacje
Dostosowanie procesow

©
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tatwo dopasuj procesy do
zmieniajacych sie potrzeb
i wymagan firmy.

()
@

W ciggu zaledwie jednej godziny automatyzacja
potrafi wykona¢ tyle zadan, ile recznie zajetoby
caty dzien pracy jednemu pracownikowi.
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Jakich technologii M365 uzywamy do automatyzac;ji?

Automatyzacja z Microsoft 365 sprawia, ze procesy dziatajg automatycznie -
szybko, spdjnie i bez zbednych kliknie¢. Codzienne zadania realizujg sie w tle, a Twdj
zespot moze skupié sie na tym, co naprawde istotne.

B" Microsoft 365

Zestaw narzedzi chmurowych wspierajacych automatyzacje, wspotprace i zarzadzanie informacja.
Umozliwia szybkie wdrazanie cyfrowych rozwigzan, zwiekszajgc efektywnosé i przejrzystosc¢ dziatan.

Power .
’ Automate * SharePoint

Automatyzuje przeptywy pracy miedzy Stuzy jako repozytorium danych

aplikacjami i ustugami — np. zatwierdzenia, i formularzy — umozliwia przechowywanie

powiadomienia, aktualizacje statuséw. zgtoszen, dokumentéw i historii proceséw.
® '

( Power Apps “ P Microsoft Teams

Umozliwia tworzenie formularzy Kanat komunikacji — wysyta powiadomienia,

i aplikacji do zgtaszania wnioskow umozliwia zatwierdzanie wnioskéw

- bez potrzeby kodowania. i informowanie zespotow.

B2 Outlook @ OneDrive

Wykorzystywany do automatycznych Przechowywanie dokumentéw

wiadomosci e-mail, autoresponderéw generowanych w procesach (np. raporty).

i wpisow w kalendarzu.
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POZNAJ WIECEJ AUTOMATYZACJI /k

Jakie zastosowanie majg automatyzacje w firmach?

Niektore procesy sg tak uniwersalne, ze sprawdzajg sie w kazdej organizacji —
niezaleznie od branzy czy wielkosci zespotu. Wniosek urlopowy oraz autoresponder
to przyktady automatyzacji, ktore realnie usprawniajg codzienng prace, poprawiajg
komunikacje i eliminujg zbedne czynnosci.

WNIOSEK URLOPOWY

= | Proces rozpoczyna sie od wypetnienia prostego formularza przez pracownika.
o Po zapisaniu, system automatycznie przesyta wniosek do przetozonego, ktory
: moze go zatwierdzi¢ lub przekazaé dalej.
& Po akceptacji status zostaje zaktualizowany, a HR otrzymuje informacje do
-~ dalszej obstugi.
@ Catos¢ konczy sie powiadomieniem e-mail do pracownika, przetozonego
i zastepcy.
AUTORESPONDER
z Po zatwierdzeniu nieobecnosci system automatycznie ustawia wiadomosé

e-mail informujgcg o urlopie oraz wskazuje osobe kontaktowa.

Dodatkowo moze powiadomié¢ zespét w Teams oraz zaktualizowac status
2 uzytkownika w systemach firmowych.

&

To jeden z najprostszych proceséw do automatyzacji — wnioski urlopowe.
Wdrozenie skraca czas obstugi az o 80%.
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HR - Procesy kadrowe i pracownicze

WNIOSEK URLOPOWY

Pracownik sktada wniosek online, ktéry automatycznie trafia do przetozonego.
Po zatwierdzeniu system aktualizuje status i informuje HR oraz zainteresowane
osoby. Przetozony moze tez ztozy¢ wniosek w imieniu pracownika.

Co zyskujesz?

e Automatyczny przeptyw wniosku do wtasciwej osoby i aktualizacja statusu
bez recznej ingerenciji.

e Natychmiastowa informacja dla wszystkich stron — petna transparentnosc¢
oraz pewnosg¢, ze sprawa jest obstugiwana na biezgco.

WNIOSKI URLOPOWE Z INFORMOWANIEM O NIEOBECNOSCI

Po ztozeniu i zatwierdzeniu wniosku system automatycznie informuje dziat HR
oraz caly zespot o nieobecnosci pracownika. Przetozony moze tez ztozy¢
wniosek w jego imieniu.

Co zyskujesz?

e Szybki obieg informacji — system automatycznie powiadamia HR i zespét o
nieobecnosci, bez dodatkowych maili.

* Wygode i elastycznosc¢ - przetozony moze ztozy¢ wniosek w Twoim imieniu
w nagtych sytuacjach.

ZGLOSZENIE NIEOBECNOSCI

Nieobecnos¢ pracownika z powodu choroby, opieki lub szkolenia jest
zgtaszana przez niego lub przetozonego. Po przestaniu wniosku informacja
trafia automatycznie do przetozonego oraz dziatu HR.



Co zyskujesz?

* Prostsze zgtaszanie nieobecnosci — pracownik lub przetozony moze szybko
wystac¢ wniosek online.

e Automatyczny obieg informacji - system natychmiast powiadamia
przetozonego i dziat HR, bez dodatkowych krokdw.

CHCE ZAUTOMATYZOWAC Al
SWOJE PROCESY

HOME-OFFICE - WNIOSEK

Pracownik sktada wniosek o prace zdalng, uzupetniajgc wymagane dane oraz
potwierdzajgc zgodnos¢ z zasadami BHP. Przetozony otrzymuje wniosek
mailowo i przez Teams, z mozliwoscig jego zatwierdzenia lub odrzucenia.

Co zyskujesz?

e Prosty i bezpieczny proces — wniosek o prace zdalng jest sktadany online
z potwierdzeniem BHP.

e Szybkie zatwierdzenie — przetozony otrzymuje wniosek w mailu i Teams,
z mozliwoscig natychmiastowej decyz;ji.

WYJAZD SLUZBOWY

Pracownik wypetnia formularz w SharePoint/Power Apps z danymi wyjazdu
oraz kosztami. Power Automate przesyta wniosek do przetozonego Iub
zastepcy. Po akceptacji status jest aktualizowany, a wniosek trafia do HR lub
administracji w celu dalszej obstugi.

Co zyskujesz?

e Szybkie powiadomienia — HR i zespét od razu wiedzg o nieobecnosci.
e sprawng obstuge wyjazdéw — wniosek trafia do HR lub administraciji.
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WNIOSEK O REKRUTACJE

Manager wypetnia formularz w SharePoint/Power Apps, podajagc nazwe
stanowiska, lokalizacje, typ umowy, uzasadnienie, wymagania, budzet i termin
rozpoczecia. Wniosek trafia do przetozonego (lub zastepcy) przez Power
Automate. Po akceptacji status jest aktualizowany, a HR rozpoczyna proces
rekrutacji — od publikacji ogtoszenia po wybdér kanatéw i ewentualng
wspotprace z agencjami.

Co zyskujesz?

e Petng automatyzacje procesu rekrutacji — od wniosku w Power Apps po
publikacje ogtoszenia i wyboér kanatow, bez recznego przekazywania
informacji.

e OszczednosSC¢ czasu i jasny przeptyw danych - status aktualizuje sie
automatycznie, a HR natychmiast rozpoczyna dziatania rekrutacyjne

ON-BOARDING PRACOWNIKA

Manager lub dziat HR wypetnia formularz w SharePoint lub Power Apps,
podajgc dane dotyczgce pracownika, stanowiska, daty rozpoczecia pracy, typu
umowy, wymaganych narzedzi oraz os6b odpowiedzialnych za onboarding. Po
zapisaniu uruchamiany jest przeptyw Power Automate, ktory automatycznie
przekazuje zgtoszenie do dziatu IT, administracji i HR oraz informuje zespét

0 nowym pracowniku.

Co zyskujesz?

e Sprawny onboarding — zgtoszenie trafia automatycznie do IT, administracji
i HR, a zesp6t od razu wie o nowym pracowniku.

e Oszczednosc¢ czasu i porzgdek w procesie — wszystkie dane w jednym
formularzu, bez recznego przekazywania informacji.

OFF-BOARDING PRACOWNIKA

Manager lub HR wypetnia formularz w SharePoint/Power Apps z danymi
pracownika i wymaganymi dziataniami. Po zapisaniu Power Automate
informuje odpowiednie dziaty i moze wystac¢ ankiete exit interview.
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Co zyskujesz?

e Uporzadkowany proces offboardingu - wszystkie dane i wymagane
dziatania w jednym formularzu, bez chaosu i recznych ustalen.

e Automatyczne powiadomienia i kontrole — odpowiednie dziaty od razu
wiedzg, co zrobi¢, a system moze wystac ankiete exit interview.

ROZLICZENIE NADGODZIN

Pracownik sktada wniosek o nadgodziny w formularzu SharePoint lub Power
Apps, podajgc daty, liczbe godzin, pow6d oraz ewentualne zatgczniki. Po
zapisaniu, wniosek trafia do przetozonego lub — w razie jego nieobecnosci — do
zastepcy. Po akceptacji status jest aktualizowany, a informacja przekazywana
do HR lub finanséw w celu rozliczenia.

Co zyskujesz?

e Szybkie rozliczanie nadgodzin - wniosek trafia automatycznie do
przetozonego lub zastepcy, a status aktualizuje sie bez recznych dziatan.

e Sprawny przeptyw informacji — po akceptacji dane od razu trafiajg do HR
lub finanséw w celu rozliczenia.

ZMIANA STANOWISKA PRACOWNIKA

Manager lub HR wypetnia formularz w SharePoint/Power Apps, podajgc dane
pracownika, obecne i proponowane stanowisko, uzasadnienie, termin oraz
wptyw na budzet i strukture. Po zapisaniu wniosek trafia do przetozonego lub
jego zastepcy. Po akceptacji status jest aktualizowany, a dokument
przekazywany do HR w celu przygotowania aneksu, aktualizacji danych oraz
komunikacji w zespole.

Co zyskujesz?

* Przejrzysty proces awansow — wszystkie dane w jednym formularzu, bez
recznego przekazywania informacji.

e Automatyczng obstuge zmian - status aktualizuje sie, a HR od razu
przygotowuje aneks i komunikuje zmiany w zespole.
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AKTUALIZACJA DANYCH PRACOWNIKA

Pracownik lub HR wypetnia formularz w SharePoint/Power Apps, wskazujac typ
zmiany, date obowigzywania i ewentualne zatgczniki. Wniosek trafia do
zatwierdzenia przez przetozonego lub HR, zaleznie od rodzaju aktualizacji. Po
akceptacji status jest aktualizowany, a dane przekazywane do systemoéw
kadrowych lub finansowych. W przypadku zmian wymagajacych dokumentac;ji,
HR otrzymuje powiadomienie o przygotowaniu aneksu.

Co zyskujesz?

e Prostg obstuge zmian — wszystkie dane w jednym formularzu, bez recznego
przekazywania informacji.

e Automatyczny przeptyw i kontrole - system przekazuje dane do
odpowiednich dziatéw i informuje HR o przygotowaniu aneksu.

CHCE ZAUTOMATYZOWAC NP
SWOJE PROCESY

WNIOSEK O UDZIAL W SZKOLENIU

Pracownik wypetnia formularz w SharePoint/Power Apps z danymi szkolenia.
Whniosek trafia do przetozonego lub zastepcy, a po akceptacji do HR/L&D, ktory
rejestruje uczestnika, kontroluje budzet i koordynuje logistyke. Status
aktualizowany jest w SharePoint.

Co zyskujesz?

e Prosty proces zgtaszania szkolen — wszystkie dane w jednym formularzu,
bez dodatkowych maili.

e Automatyczng obstuge i kontrole — wniosek trafia do HR/L&D, ktéry od razu
rejestruje uczestnika i koordynuje logistyke.
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OCENA SZKOLENIA

Po zakonczeniu szkolenia pracownik otrzymuje automatyczne powiadomienie
z linkiem do formularza oceny (np. w Power Apps lub Microsoft Forms).
Formularz zawiera pytania dotyczgce jakosci szkolenia, przydatnosci
materiatéw i kompetenciji trenera. Wyniki sg zapisywane w SharePoint .

Co zyskujesz?

e Automatyczng informacje zwrotng — pracownik od razu otrzymuje link do
oceny szkolenia, bez dodatkowych dziatan.

e Uporzadkowane dane o jakosci szkolen — wyniki trafiajg do SharePoint, co
utatwia analize i planowanie kolejnych programow.

WNIOSEK O BENEFITY

Pracownik sktada wniosek o przyznanie lub rezygnacje z benefitéw (np. karta
sportowa, opieka medyczna, dofinansowanie positkéw) poprzez formularz

w SharePoint lub Power Apps. Wniosek trafia do zatwierdzenia przez
przetozonego lub HR, w zaleznosci od rodzaju swiadczenia. Po akceptacji dane
sg przekazywane do zespotu odpowiedzialnego za realizacje benefitu.

Co zyskujesz?

* Prostg obstuge benefitow - wniosek sktadany online, bez zbednych
formalnosci.

e Automatyczny przeptyw informacji — po akceptacji dane trafiajg od razu do
zespotu realizujgcego Swiadczenie.
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ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY SLUZBOWEJ

Pracownik po delegacji wypetnia formularz z danymi i zatgcznikami. Po
zatwierdzeniu przez przetozonego dane trafiajg do finanséw, a status jest
widoczny w SharePoint.

Co zyskujesz?

e Szybkie rozliczenie — wniosek trafia automatycznie do finansow.
e Petna przejrzystosc¢ — status i dokumenty dostepne w jednym miejscu.

AUTORESPONDER

Proces autorespondera jest zintegrowany z formularzem zgtoszenia
nieobecnosci. Po zatwierdzeniu wniosku Power Automate ustawia
automatyczng odpowiedz w Outlooku, moze wysta¢ powiadomienie do zespotu
w Teams oraz opcjonalnie zaktualizowa¢ status uzytkownika w systemach.

Co zyskujesz?

e Automatyczne ustawienie autorespondera — po zatwierdzeniu wniosku
system sam ustawia odpowiedz w Outlooku.

e Lepszg komunikacje w zespole - Power Automate moze wystac
powiadomienie w Teams i zaktualizowa¢ status uzytkownika.

WSTAWIANIE NIEOBECNOSCI DO KALENDARZA

Po zatwierdzeniu wniosku o urlop lub inng nieobecnos¢ Power Automate
automatycznie dodaje wpis do kalendarza Outlook pracownika, ustawia status
,Poza biurem” i moze zaktualizowac¢ kalendarz zespotu. Opcjonalnie wysyta
przypomnienie do zespotu dzien przed rozpoczeciem nieobecnosci.

Co zyskujesz?

e Automatyczne aktualizacje kalendarza - wpis w Outlook, status ,Poza
biurem” i opcjonalna aktualizacja kalendarza zespotu.

* Lepszg organizacje pracy zespotu — przypomnienie o nieobecnosci dzien
wczesniej, bez dodatkowych maili.



0 WNIOSEK O ZASWIADCZENIE

@ Pracownik wypetnia formularz w SharePoint lub Power Apps, wskazujgc typ

zaswiadczenia, cel dokumentu, jezyk oraz preferowany termin jego otrzymania.
Po zapisaniu wniosek trafia do dzialu HR, a w razie potrzeby wymaga
zatwierdzenia przez przetozonego. Po akceptacji HR przygotowuje dokument,
zapisuje go w bezpiecznym repozytorium i aktualizuje status wniosku.
Pracownik otrzymuje powiadomienie o gotowosci dokumentu.

@ \  Co zyskujesz?

e Szybkie i wygodne zamawianie dokumentow — wszystkie dane w jednym
formularzu, bez dodatkowych maili.

e Automatyczng obstuge i bezpieczenstwo — HR przygotowuje dokument,
zapisuje go w bezpiecznym repozytorium i informuje Cie o gotowosci.

s & ~

Czy wiesz, ze automatyzacja w HR potrafi skréci¢ czas realizacji procesow
kadrowych nawet o0 40%?

Firmy, ktére wdrozyly rozwigzania automatyzujace onboarding, redukuja liczbe
btedéw w dokumentacji az o0 90%. Dzieki temu HR moze skupi¢ sie na strategii
i rozwoju pracownikéw, zamiast na zmudnych, powtarzalnych zadaniach.

. /

UMOW BEZPLATNA KONSULTACJE Z EKSPERTEM SUMM-IT

Ny
e

Summ-it @ www.summe-it.pl


mailto:info@summ-it.pl

ety

Administracja — Obstuga biura i dostepow
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ODBIOR PRZESYLKI/PACZKI

Po przyjeciu paczki przez recepcje lub administracje, osoba wypetnia formularz
w SharePoint z danymi nadawcy, datg, typem przesytki i odbiorcg. Zapis
uruchamia Power Automate, ktéry wysyta powiadomienie (e-mail/Teams)
z informacjg o odbiorze i lokalizacji. Status zmienia sie na ,0Oczekuje na
odbior”, a dane sg archiwizowane. Po odebraniu paczki pracownik potwierdza
odbioér w formularzu, co ustawia status ,0debrana”.

Co zyskujesz?

e Natychmiastowg informacje o przesytce — system automatycznie wysyta
powiadomienie z lokalizacjg paczki.

* Petng kontrole nad odbiorem — status zmienia sie na ,0Oczekuje na odbior”
i ,Odebrana”, a dane sg archiwizowane.

ZGLOSZENIE WYSYLKI KURIERSKIEJ

Pracownik wypetnia formularz w SharePoint/Power Apps, podajac dane
odbiorcy, typ przesyiki, adres i termin. Wniosek trafia do osoby odpowiedzialnej
za wysytki, a system moze wygenerowac etykiete. Status jest aktualizowany,

a dane archiwizowane.

Co zyskujesz?

e Natychmiastowg informacje o statusie — system automatycznie aktualizuje
etap realizacji wniosku.

e Gotowa etykiete przesytki — dane z formularza pozwalajg wygenerowac
etykiete bez dodatkowych krokéw.
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ZAMOWIENIE MATERIALOW BIUROWYCH

Pracownik wybiera potrzebne artykuty biurowe i ilosci w formularzu SharePoint
lub Power Apps. Wniosek trafia do administracji, ktora zatwierdza i realizuje
zamoéwienie. Po dostarczeniu materiatow status jest aktualizowany.

Co zyskujesz?

e Szybkie zamoéwienie artykutow — wybierasz potrzebne materiaty
w formularzu, bez dodatkowych maili.

e Aktualny status realizacji - system informuje, gdy zamdwienie jest
zatwierdzone i dostarczone.

ZGLOSZENIE AWARII SPRZETU BIUROWEGO

Formularz zawiera opis usterki, typ sprzetu i lokalizacje. Po zapisaniu
zgtoszenie trafia do zespotu technicznego, ktory przypisuje zadanie serwisowe.
Pracownik otrzymuje powiadomienie o statusie naprawy, a catos¢ jest
rejestrowana w SharePoint.

Co zyskujesz?

e Szybkie zgtoszenie usterki — wypetniasz prosty formularz z opisem oraz
lokalizacjg sprzetu.

e Informacje o statusie naprawy — system automatycznie powiadamia
o postepach serwisu.

ZAMOWIENIE WIZYTOWEK

Pracownik wypetnia formularz z danymi kontaktowymi, stanowiskiem, jezykiem
wizytowek i preferencjami. Wniosek trafia do administracji/marketingu, gdzie
przygotowywany jest projekt i druk. Po zatwierdzeniu pracownik otrzymuje
informacje o odbiorze, a zamdwienie jest archiwizowane.

Co zyskujesz?

e Proste zamodwienie — wypetniasz formularz z danymi i preferencjami.
e Powiadomienie — system informuje, gdy projekt jest zatwierdzony i gotowy
do odbioru.
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ZGLOSZENIE POTRZEBY ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW

Formularz zawiera typ dokumentéw, ilos¢, lokalizacje i date archiwizacji. Po
zapisaniu zgtoszenie trafia do zespotu archiwizacji, ktory planuje odbiér oraz
potwierdza realizacje. Dokumenty sg rejestrowane w systemie, a pracownik
otrzymuje potwierdzenie.

Co zyskujesz?

e tatwe zgtoszenie archiwizacji - wypetniasz formularz z typem
dokumentow, iloscig i data.
e Potwierdzenie realizacji — system informuje, gdy dokumenty zostaty

odebrane i zarejestrowane.

ZGLOSZENIE POTRZEBY UTYLIZACJI SPRZETU

Pracownik zgtasza sprzet do utylizacji, podajgc typ, numer inwentarzowy oraz
lokalizacje w formularzu SharePoint lub Power Apps. Wniosek trafia do
administracji, ktoéra weryfikuje i planuje odbiér. Po realizacji status jest
aktualizowany, a dane archiwizowane.

Co zyskujesz?

e Proste zgtoszenie utylizacji — wypetniasz formularz z typem sprzetu oraz
numerem inwentarzowym.

e Informacje o odbiorze — system powiadamia, gdy sprzet zostat odebrany
i zarchiwizowany.

WNIOSEK O WYDANIE/ZWROT KARTY WEJSCIOWEJ

Pracownik wypetnia formularz, podajac dane, typ karty i powdd wydania lub
zwrotu. Wniosek trafia do administracji, ktéra przygotowuje karte lub rejestruje
jej zwrot. Pracownik otrzymuje potwierdzenie, a dane sg zapisywane

w rejestrze dostepow.

Co zyskujesz?

e Szybkie zgtoszenie — wypetniasz formularz z danymi i powodem.
* Potwierdzenie — system informuje o realizacji i zapisuje dane.
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ZGLOSZENIE ZGUBIENIA KARTY DOSTEPU

Pracownik zgtasza utrate karty, podajgc date, miejsce i okolicznosci
w formularzu. Wniosek trafia do administracji, ktora blokuje dostep i wydaje
nowa karte. Zdarzenie jest rejestrowane, a pracownik otrzymuje potwierdzenie.

Co zyskujesz?

e Szybkie zgtoszenie utraty karty — wypetniasz formularz z datg, miejscem
oraz okolicznosSciami zdarzenia.

e Natychmiastowe zabezpieczenie dostepu — administracja blokuje karte
i wydaje nowag, a system potwierdza realizacje.

WNIOSEK O DOSTEP DO STREFY OGRANICZONEJ

Pracownik wypetnia formularz, podajgc dane, lokalizacje strefy i uzasadnienie
potrzeby dostepu. Wniosek trafia do przetozonego i administracji.

Po zatwierdzeniu dostep jest nadawany i rejestrowany w systemie, a pracownik
otrzymuje potwierdzenie.

Co zyskujesz?

e Proste zgtoszenie potrzeby dostepu — wypetniasz formularz z lokalizacja
strefy i uzasadnieniem.

e Potwierdzenie nadania uprawnien — system informuje o zatwierdzeniu oraz
rejestruje dostep w bazie.

ZGLOSZENIE POTRZEBY TYMCZASOWEGO DOSTEPU DLA GOSCIA

Pracownik zgtasza wizyte goscia, podajac dane, cel wizyty i czas trwania

w formularzu. Wniosek trafia do recepcji, ktéra przygotowuje tymczasowa
karte. Gos¢ jest rejestrowany w systemie, a pracownik otrzymuje
potwierdzenie.

Co zyskujesz?

e Szybkie zgtoszenie wizyty — wypetniasz formularz z wymaganymi danymi.
e Informacje z systemu, gdy recepcja zarejestruje goscia i przygotuje dostep.
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ZGLOSZENIE POTRZEBY ZMIANY UPRAWNIEN DOSTEPOWYCH

Pracownik wypetnia formularz, podajgc aktualne i docelowe uprawnienia oraz
uzasadnienie zmiany. Wniosek trafia do przetozonego i administracji. Po
zatwierdzeniu zmiana jest realizowana i rejestrowana w systemie, a pracownik
otrzymuje potwierdzenie.

Co zyskujesz?

e tatwe zgtoszenie zmiany uprawnien — wypetniasz formularz z aktualnymi
i docelowymi dostepami oraz uzasadnieniem.

e Potwierdzenie realizacji zmiany — system informuje o zatwierdzeniu
i rejestruje nowe uprawnienia w bazie.

WNIOSEK O WYDANIE KLUCZY

Pracownik zgtasza lokalizacje, typ pomieszczenia i powod potrzeby klucza
w formularzu. System automatycznie przekazuje zgtoszenie do administracji,
rejestruje wydanie oraz potwierdzenie odbioru w rejestrze dostepow,
zapewniajgc petng kontrole i historie.

Co zyskujesz?

e Szybkie zgtoszenie potrzeby klucza — wypetniasz formularz z lokalizacja,
typem pomieszczenia i powodem.

e Petna kontrola nad wydaniem — system rejestruje odbiér i historie
w rejestrze dostepow, zapewniajgc bezpieczenstwo.

CHCE ZAUTOMATYZOWAC NP
SWOJE PROCESY

ZGLOSZENIE ZGUBIENIA KLUCZY

Formularz zawiera date, miejsce i typ zgubionego klucza. System przesyta
zgtoszenie do administracji, ktéra podejmuje dziatania zabezpieczajgce oraz
rejestruje zdarzenie. Pracownik otrzymuje informacje o dalszych krokach.
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Co zyskujesz?

e Szybkie zgtoszenie zgubionego klucza - wypetniasz formularz z datg,
miejscem i typem klucza.

* Natychmiastowe dziatania zabezpieczajgce — administracja blokuje dostep
i rejestruje zdarzenie, a system informuje o dalszych krokach.

ZGLOSZENIE POTRZEBY DOROBIENIA KLUCZY

Pracownik zgtasza potrzebe dodatkowego kompletu kluczy, podajac lokalizacje
i uzasadnienie. System przesyta zgtoszenie do administracji, ktéra zatwierdza
oraz zleca dorobienie. Po wydaniu kluczy dane sg aktualizowane w rejestrze.

Co zyskujesz?

* Proste zgtoszenie dodatkowego kompletu kluczy — wypetniasz formularz
z lokalizacjg i uzasadnieniem potrzeby.

* Potwierdzenie wydania w rejestrze — system aktualizuje dane po dorobieniu
i wydaniu kluczy, zapewniajgc petng kontrole.

ZGLOSZENIE POTRZEBY WYMIANY ZAMKA

Formularz zawiera lokalizacje, powdd wymiany i typ zamka. System przesyta
zgtoszenie do administracji, ktéra planuje wymiane i informuje o terminie.
Po realizacji dane sg aktualizowane, a dostep zabezpieczony.

Co zyskujesz?

e Szybkie zgtoszenie wymiany zamka — wypetniasz formularz z lokalizacjga,
powodem i typem zamka.

* Bezpieczna realizacja i potwierdzenie — administracja planuje wymiane,
informuje o terminie, a system rejestruje wykonanie.
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WNIOSEK O REZERWACJE SAMOCHODU SLUZBOWEGO

Pracownik podaje cel podrézy, daty, trase i preferowany pojazd. System
przesyta zgtoszenie do administracji, ktéra potwierdza dostepnosc i rezerwuje
pojazd. Dane trafiajg do kalendarza rezerwacji, a pracownik otrzymuje
potwierdzenie.

Co zyskujesz?

e Szybkie zgtoszenie rezerwacji pojazdu — wypetniasz formularz z celem
podrdzy, datami i preferencjami.

* Potwierdzenie dostepnosci i rezerwacji — system informuje
o zatwierdzeniu, a dane trafiajg do kalendarza.

ZGLOSZENIE POTRZEBY SERWISU

Formularz zawiera dane pojazdu, typ usterki i lokalizacje. System przesyta
zgtoszenie do administracji, ktéra planuje serwis i informuje o terminie.
Po zakonczeniu status jest aktualizowany, a dane trafiajg do historii pojazdu.

Co zyskujesz?

e Szybkie zgtoszenie usterki pojazdu — wypetniasz formularz z danymi, typem
usterki i lokalizacja.

e Potwierdzenie planu serwisu — administracja informuje o terminie,
a system rejestruje naprawe w historii pojazdu.

ZGLOSZENIE SZKODY LUB INCYDENTU DROGOWEGO

Pracownik zgtasza zdarzenie, podajgc date, miejsce, opis oraz ewentualne
zatgczniki (np. zdjecia). System automatycznie przekazuje zgtoszenie do
administracji i dziatu prawnego. Zdarzenie jest analizowane, dokumentowane
i w razie potrzeby przekazywane do ubezpieczyciela.

Co zyskujesz?

e Szybkie zgtoszenie zdarzenia — wypetniasz formularz z danymi.
e Natychmiastowe przekazanie do odpowiednich dziatbw - system
automatycznie przesyta zgtoszenie konkretnych dziatow.
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ROZLICZENIE KOSZTOW EKSPLOATACYJNYCH POJAZDU

Po podrézy pracownik wypetnia formularz z kosztami i dotgcza paragony.
System automatycznie przesyta zgtoszenie do zatwierdzenia przez
przetozonego oraz rozliczenia w dziale finanséw. Dane sg zapisywane
w rejestrze kosztéw, a pracownik otrzymuje potwierdzenie.

Co zyskujesz?

e Proste rozliczenie kosztéw podrozy - wypetniasz formularz z wydatkami

oraz dotgczasz paragony.
e Automatyczne przekazanie do zatwierdzenia i finanséw — system zapisuje
dane w rejestrze kosztow i informuje o potwierdzeniu.

WNIOSEK O WYDANIE DOKUMENTU FIRMOWEGO (NP. PELNOMOCNICTWA)

Pracownik podaje typ dokumentu, cel, dane odbiorcy i termin. System przesyta
zgtoszenie do administracji lub dziatu prawnego, ktéry przygotowuje dokument.
Po zatwierdzeniu pracownik otrzymuje informacje o odbiorze, a dokument jest
archiwizowany.

Co zyskujesz?

e Szybkie zgtoszenie przygotowania dokumentu — wypetniasz formularz
z typem, celem i terminem.

e Potwierdzenie odbioru i archiwizacja - system informuje o gotowym
dokumencie i zapisuje go w rejestrze.

CHCE ZAUTOMATYZOWAC NP
SWOJE PROCESY
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ZGLOSZENIE POTRZEBY TLUMACZENIA DOKUMENTU

Formularz zawiera typ dokumentu, jezyk zrédtowy i docelowy oraz termin
realizacji. System przesyta zgtoszenie do zespotu ttumaczen lub zewnetrznego
dostawcy. Po wykonaniu ttumaczenia dokument jest przekazywany
pracownikowi, a status aktualizowany.

Co zyskujesz?

e Szybkie zgtoszenie ttumaczenia dokumentu — wypetniasz formularz
z typem, jezykami i terminem realizac;ji.

e Potwierdzenie wykonania ttumaczenia — system informuje o zakornczeniu i
aktualizuje status w rejestrze.

7 &/ ™
Automatyzacja w HR skraca czas realizacji proceséw nawet 0 60-70%.
Dzieki cyfrowym formularzom i integracji systemoéw firmy eliminuja reczne
wprowadzanie danych, zmniejszaja ryzyko btedow i przyspieszaja obieg
dokumentow.

Badania pokazuja, ze automatyzacja nie tylko oszczedza czas, ale tez
poprawia doswiadczenie pracownikéw — szybkie, transparentne procesy
zwiekszajg ich satysfakcje i zaufanie do organizaciji.
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Zakupy — Procesy zakupowe
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WNIOSEK O ZAKUP

Proces rozpoczyna sie od zgtoszenia potrzeby zakupu przez pracownika lub
dziat. W formularzu podawane s3 kluczowe informacje: przedmiot,
uzasadnienie, szacowany koszt i Zrédto finansowania. Po zapisaniu
uruchamiany jest przeptyw Power Automate, ktory przesyta wniosek do
zatwierdzenia przez przetozonego lub wtasciciela budzetu. Po akceptacji
whiosek moze automatycznie przejs¢ do etapu zamoéwienia.

Co zyskujesz?

e Szybkie zgtoszenie potrzeby zakupu — wypetniasz formularz
z przedmiotem, uzasadnieniem i szacowanym kosztem.

e Automatyczne przekazanie do zatwierdzenia — system uruchamia przeptyw
Power Automate i przesyta wniosek do akceptacji, a po zatwierdzeniu
przechodzi do etapu zaméwienia.

GENEROWANIE ZAMOWIENIA

Po zatwierdzeniu wniosku system generuje zamowienie zakupu

(np. w formacie PDF) z danymi dostawcy, przedmiotem, warunkami ptatnosci
i dostawy. Flow wysyta zaméwienie do dostawcy e-mailem, rejestruje

w repozytorium i aktualizuje status.

Co zyskujesz?

e Automatyczne wygenerowanie zamodwienia — system tworzy dokument
z danymi dostawcy, warunkami ptatnosci i dostawy.

e Natychmiastowe wystanie i rejestracja — Flow przesyta zamoéwienie
e-mailem, zapisuje w repozytorium i aktualizuje status.
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NEGOCJACJA WARUNKOW ZAKUPU

Przy zakupach wymagajgcych negocjacji wniosek trafia do osoby kontaktujgcej
sie z dostawcg. Po uzgodnieniach dane sg archiwizowane, a zamdwienie
generowane.

Co zyskujesz?

e Latwe zgtoszenie zakupu wymagajgcego negocjacji — wypetniasz
formularz, a wniosek trafia do osoby kontaktujgcej sie z dostawca.
e Petna dokumentacja uzgodnien - dane sg archiwizowane, a po

negocjacjach system generuje zamodwienie

REJESTRACJA DOSTAWCY

W przypadku zakupu od nowego dostawcy uruchamiany jest proces rejestraciji.
Pracownik lub dziat zakupéw wypetnia formularz z danymi firmy, NIP, kontem
bankowym i osobg kontaktowg. System przesyta zgtoszenie do dziatu
finansowego lub prawnego w celu weryfikacji. Po zatwierdzeniu dostawca
trafia do bazy i moze by¢ uzyty w kolejnych zamodwieniach.

Co zyskujesz?

e Szybkie zgtoszenie rejestracji nowego dostawcy — wypetniasz formularz
z danymi firmy, NIP i kontem bankowym.

e Automatyczna weryfikacja i dodanie do bazy — system przesyta zgtoszenie
do odpowiednich dziatow, a po zatwierdzeniu dostawca jest gotowy do
uzycia w zamowieniach.

OCENA DOSTAWCY

Po realizacji zamowienia, Flow moze automatycznie wysta¢ formularz oceny
dostawcy do osoby zamawiajgcej. Ocena moze dotyczy¢ jakosci
produktu/ustugi, terminowosci, komunikacji i zgodnosci z ofertg. Wyniki sa
zapisywane w SharePoint.



Co zyskujesz?

e Automatyczne wystanie formularza oceny - po realizacji zamowienia
system przekazuje ankiete do osoby zamawiajgce;j.

* Petna dokumentacja jakosci dostawcy — wyniki oceny sg zapisywane
w SharePoint, zapewniajgc kontrole nad jakoscig i terminowoscig.

s L \

Automatyzacja zakupoéw skraca czas realizacji zamoéwien nawet o 50%
i obniza koszty operacyjne o 30%. Integracja systemow eliminuje reczne
zatwierdzanie, przyspiesza negocjacje i redukuje btedy w dokumentaciji.

Gartner przewiduje, ze do 2026 roku ponad 75% procesow zakupowych
w duzych organizacjach bedzie w petni zautomatyzowanych, co pozwoli
dziatom zakupow skupi¢ sie na strategii zamiast administracji.
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BHP - Bezpieczenstwo i higiena pracy
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ZGLOSZENIE WYPADKU PRZY PRACY

Pracownik lub swiadek zdarzenia wypetnia formularz z datg, miejscem, opisem
i uczestnikami. System przesyta zgtoszenie do dziatu BHP i HR, uruchamiajac
procedure dokumentacyjng i analize przyczyn. Status jest aktualizowany,

a dane archiwizowane zgodnie z przepisami.

Co zyskujesz?

e Szybkie zgtoszenie zdarzenia BHP - wypetniasz formularz z datg,
miejscem, opisem i uczestnikami.

e Automatyczne uruchomienie procedury — system przesyta zgtoszenie do
dziatu BHP i HR, aktualizuje status i archiwizuje dane zgodnie z przepisami.

ZGLOSZENIE ZAGROZENIA BHP

Pracownik zgtasza potencjalne zagrozenie (np. sliska podtoga, uszkodzony
sprzet) w formularzu. System przesyta zgtoszenie do zespotu BHP Ilub
administracji, ktéry podejmuje dziatania naprawcze. Po usunieciu zagrozenia
status jest aktualizowany, a zgtoszenie archiwizowane.

Co zyskujesz?

e Szybkie zgtoszenie zagrozenia — wypetniasz formularz z opisem sytuacji
oraz lokalizacja.

e Natychmiastowe dziatania naprawcze - system przesyta zgtoszenie do
zespotu BHP lub administracji, a po usunieciu zagrozenia status jest
aktualizowany i archiwizowany.
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WNIOSEK O SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ

Pracownik sktada wniosek o przydziat srodkéw ochrony (np. kask, rekawice,
okulary). System przesyta zgtoszenie do przetozonego i dziatu BHP.

Po zatwierdzeniu srodki sg wydawane, a potwierdzenie odbioru rejestrowane

w SharePoint.

Co zyskujesz?

e Petng kontrole i bezpieczenstwo - proces zatwierdzania przez
przetozonego i dziat BHP gwarantuje, ze srodki ochrony sg zgodne
Z wymaganiami i normami.

* Przejrzystosc i tatwy dostep do historii — rejestracja potwierdzenia odbioru
w SharePoint zapewnia dokumentacje i szybkie sprawdzenie, kto i kiedy
otrzymat srodki.

WNIOSEK O SZKOLENIE BHP

Pracownik lub manager zgtasza potrzebe udziatu w szkoleniu BHP. System
przesyta zgtoszenie do dziatu BHP, ktéry planuje termin i rejestruje
uczestnikéw. Po szkoleniu dane sg archiwizowane, a potwierdzenie trafia do
teczki pracownika.

Co zyskujesz?

e Gwarancje zgodnosci i bezpieczenstwa — zgtoszenia trafiajg bezposrednio
do dziatu BHP, ktéry planuje termin i zapewnia spetnienie wymogow
prawnych.

* Petng dokumentacje w jednym miejscu — potwierdzenie udziatu w szkoleniu
jest archiwizowane i automatycznie dodawane do teczki pracownika, co
utatwia kontrole i audyty.

ZGLOSZENIE AWARII SPRZETU OCHRONNEGO

Pracownik zgtasza uszkodzenie sprzetu BHP (np. maski, hetmu, gasnicy)

w formularzu. System przesyta zgtoszenie do administracji lub BHP, ktory
organizuje naprawe lub wymiane. Status jest aktualizowany, a zgtoszenie
archiwizowane.



Co zyskujesz?

e Szybka reakcje i bezpieczenstwo - zgtoszenie trafia bezposrednio do
odpowiedniego dziatu, co przyspiesza naprawe lub wymiane uszkodzonego
sprzetu.

* Petng kontrole i dokumentacje — status zgtoszenia jest aktualizowany,

a cata historia archiwizowana, co utatwia audyty i eliminuje ryzyko pomytek.

WNIOSEK O KONTROLE WARUNKOW PRACY

Pracownik lub przetozony zgtasza potrzebe kontroli stanowiska pracy

w formularzu. System przesyta zgtoszenie do zespotu BHP, ktéry planuje
wizyte i dokumentuje wyniki. Raport trafia do SharePoint, a zalecenia s3
przekazywane do realizacji.

Co zyskujesz?

* Profesjonalng ocene i bezpieczenstwo — zgtoszenie trafia bezposrednio do
zespotu BHP, ktory planuje kontrole i dokumentuje wyniki.

* Petng przejrzystosé i tatwy dostep do raportéw — wyniki kontroli i zalecenia
sg archiwizowane w SharePoint, co utatwia realizacje i audyty.

ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI W OZNAKOWANIU

Pracownik zgtasza brak lub btedne oznakowanie (np. wyj$cia ewakuacyjne,
ostrzezenia) w formularzu. System przesyta zgtoszenie do administracji, ktéra
weryfikuje i aktualizuje oznaczenia. Status jest aktualizowany, a zgtoszenie
archiwizowane.

Co zyskujesz?

* Bezpieczenstwo i szybkie dziatanie — zgtoszenie trafia bezposrednio do
administracji, co przyspiesza weryfikacje i poprawe oznakowania.

* Petng kontrole i dokumentacje — status jest aktualizowany, a zgtoszenie
archiwizowane, co utatwia monitorowanie i audyty.
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ZGLOSZENIE POTRZEBY AKTUALIZACJI INSTRUKCJI STANOWISKOWEJ

Pracownik lub przetozony zgtasza potrzebe aktualizacji instrukcji BHP dla
stanowiska. System przesyta zgtoszenie do dziatu BHP, ktéry analizuje zmiany
i przygotowuje nowag wersje dokumentu. Po zatwierdzeniu instrukcja jest
publikowana.

Co zyskujesz?

e Aktualne i zgodne z przepisami instrukcje — zgtoszenie trafia do dziatu
BHP, ktéry analizuje zmiany i przygotowuje poprawng wersje dokumentu.

e Latwy dostep do najnowszych materiatow — zatwierdzona instrukcja jest
publikowana w systemie, co eliminuje ryzyko pracy na nieaktualnych
danych.

ZGLOSZENIE POTRZEBY POMIARU WARUNKOW SRODOWISKOWYCH

Pracownik zgtasza potrzebe pomiaru czynnikow (np. hatas, oswietlenie,
temperatura, stezenie pytéw) w formularzu. System przesyta zgtoszenie do
zespotu BHP, ktéry planuje pomiary i dokumentuje wyniki. Raport trafia do
SharePoint, a zalecenia sg wdrazane.

Co zyskujesz?

e Bezpieczne i zdrowe warunki pracy — zgtoszenie trafia do zespotu BHP,
ktoéry szybko organizuje pomiary i analizuje wyniki.

e Petng przejrzystos¢ i dokumentacje - raport z pomiaréw jest
archiwizowany w SharePoint, a zalecenia przekazywane do realizacji, co
utatwia kontrole i audyty.

ZGLOSZENIE POTRZEBY AKTUALIZACJI PROCEDUR BHP

Pracownik lub przetozony zgtasza potrzebe zmiany procedur (np. ewakuacji,
pracy na wysokosci). System przesyta zgtoszenie do dziatu BHP, ktéry
analizuje propozycje i przygotowuje nowg wersje. Po zatwierdzeniu dokument
jest publikowany i komunikowany zespotowi.



Co zyskujesz?

e Aktualne i bezpieczne procedury — zgtoszenie trafia do dziatu BHP, ktéry
analizuje zmiany i przygotowuje poprawng wersje dokumentu.

* Przejrzystosc¢ i szybki dostep — zatwierdzona procedura jest publikowana
i komunikowana zespotowi.

ZGLOSZENIE POTRZEBY KONSULTACJI Z INSPEKTOREM BHP

Pracownik zgtasza potrzebe indywidualnej konsultacji (np. dotyczacej
stanowiska pracy lub procedur). System przesyta zgtoszenie do inspektora
BHP, ktéry ustala termin spotkania. Potwierdzenie trafia do pracownika,

a notatka z konsultacji moze by¢ archiwizowana.

0-(2)
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Co zyskujesz?

(@)—

e Szybki dostep do eksperckiej wiedzy — zgtoszenie trafia bezposrednio do
inspektora BHP, ktéry ustala termin konsultacji.

e Petng dokumentacje i przejrzystosé — potwierdzenie spotkania i notatka
z konsultacji moga by¢ archiwizowane.

s & A

Automatyzacja w BHP potrafi zmniejszy¢ liczbe incydentow nawet o 30%,
gtownie dzieki cyfrowym alertom i automatycznym przypomnieniom

o szkoleniach. Firmy wykorzystuja systemy do monitorowania terminéw

badan, certyfikatow i zgtoszen wypadkéw, co eliminuje ryzyko przeoczen.

Raporty pokazuja, ze organizacje zautomatyzowane w obszarze BHP osiagaja

wyzszg zgodnos$¢ z przepisami i redukuja koszty audytow o kilkanascie
procent.

\_ /
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REJESTRACJA WYDATKU SLUZBOWEGO

Pracownik uruchamia proces, wypetniajac formularz z danymi osobowymi,
opisem wydatku, kwotg, datg i zatgcznikiem (np. paragon). System przesyta
whiosek do przetozonego, a po akceptacji do ksiegowosci. Po zaksiegowaniu
dokument trafia do archiwum.

Co zyskujesz?

e Szybka obstuge wydatkéw — wniosek trafia automatycznie do akceptac;ji
oraz ksiegowosci.
* Petng przejrzystos¢ — dokument jest archiwizowany i tatwo dostepny.

WNIOSEK O KARTE KREDYTOWA SLUZBOWA

Proces inicjuje pracownik lub menedzer, wypetniajagc formularz z danymi
osobowymi, uzasadnieniem, limitem i okresem uzytkowania. System przesyta
whniosek do dziatu finansowego, a nastepnie do zatwierdzenia przez CFO. Po
akceptacji karta jest zamawiana, a dokumentacja trafia do SharePoint.

Co zyskujesz?

e Szybki i uporzadkowany proces — wniosek trafia automatycznie do dziatu
finansowego i CFO.

* Petng przejrzystos¢ — dokumentacja jest archiwizowana w SharePoint oraz
tatwo dostepna.

CHCE ZAUTOMATYZOWAC Al
SWOJE PROCESY
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ZGLOSZENIE UTRATY KARTY KREDYTOWEJ

Posiadacz karty zgtasza jej utrate w formularzu, podajac dane Kkarty,
okolicznosci i date zdarzenia. System automatycznie informuje dziat finansowy
i blokuje karte. Po potwierdzeniu zgtoszenia generowany jest raport incydentu,
ktory zostaje zarchiwizowany.

Co zyskujesz?

e Natychmiastowg blokade karty i bezpieczenstwo srodkéw.
* Petng dokumentacje incydentu w systemie.

WNIOSEK O REFUNDACJE KOSZTOW

Formularz zawiera dane osobowe, opis kosztu, kwote, zatgczniki oraz numer
projektu. Wniosek trafia najpierw do przetozonego, a nastepnie do dziatu
finansowego. Po akceptacji realizowana jest refundacja, a cata dokumentacja
zostaje zarchiwizowana.

Co zyskujesz?

e Szybkie rozliczenie — wniosek trafia automatycznie do akceptacji i dziatu
finansowego.
* Petng przejrzystos¢ — dokumentacja jest archiwizowana i tatwo dostepna.

WNIOSEK O ZMIANE LIMITU KARTY

Formularz zawiera dane karty, aktualny i proponowany limit oraz uzasadnienie.
Whniosek trafia do dziatu finansowego, nastepnie do CFO. Po akceptacji limit
jest aktualizowany, a dokumentacja archiwizowana.

Co zyskujesz?

e Szybki i uporzadkowany proces — wniosek trafia automatycznie do dziatu
finansowego i CFO.

e Petng przejrzystos¢ — dokumentacja jest archiwizowana i tatwo dostepna
w SharePoint.
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WNIOSEK O ZMIANE DANYCH DOSTAWCY

Formularz zawiera stare i nowe dane dostawcy oraz powdd zmiany. Wniosek
trafia do dziatu finansowego i compliance. Po realizacji nastepuje podwdjna
weryfikacja zmiany.

Co zyskujesz?

e Bezpieczny i kontrolowany proces - wniosek trafia do finanséw oraz
compliance.

e Pewnos¢ poprawnosci - zmiana jest podwdjnie weryfikowana oraz
archiwizowana.

WNIOSEK O DODANIE NOWEGO DOSTAWCY

Formularz zawiera dane firmy, NIP, REGON, dane kontaktowe i typ ustug.
Whiosek trafia do dziatu finansowego i compliance. Po akceptacji dostawca
jest dodawany do bazy.

Co zyskujesz?

e Szybki i bezpieczny proces — wniosek trafia do finanséw i compliance.
e Petng kontrole — dane sg weryfikowane i dodawane do bazy.

ZGLOSZENIE NIEAUTORYZOWANEGO WYDATKU

Formularz zawiera dane transakcji, osobe odpowiedzialng i opis sytuacji.
Whniosek trafia do przetozonego oraz compliance. Po analizie generowany jest
raport i archiwizowany.

Co zyskujesz?

e Bezpieczny proces — zgtoszenie trafia do przetozonego i compliance, co
minimalizuje ryzyko bteddéw.

e Petng dokumentacje — raport z analizy jest generowany i archiwizowany dla
przejrzystosci.
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WNIOSEK O PRZESUNIECIE SRODKOW MIEDZY BUDZETAMI

Formularz zawiera zrédto, cel przesuniecia, kwote i uzasadnienie. Wniosek
trafia do dziatu finansowego, nastepnie do CFO. Po zatwierdzeniu zmiany sg
rejestrowane.

Co zyskujesz?

e Szybki i uporzagdkowany proces — wniosek trafia do dziatu finansowego
oraz CFO, co przyspiesza zatwierdzenie.

e Petng kontrole - zmiany sg rejestrowane i archiwizowane dla
przejrzystosci.

ZGLOSZENIE BLEDNEGO PRZYPISANIA KOSZTU

Formularz zawiera dane transakcji, projekt i opis btedu. Wniosek trafia do
wtasciciela budzetu. Po korekcie dokumentacja jest aktualizowana.

Co zyskujesz?

e Szybki i bezpieczny proces — wniosek trafia do wtasciciela budzetu, co
minimalizuje ryzyko btedow.

* Petng przejrzystos¢ — po korekcie dokumentacja jest aktualizowana oraz
archiwizowana.

WNIOSEK O ZATWIERDZENIE KOSZTU PONAD BUDZET

Formularz zawiera dane projektu, kwote przekroczenia i uzasadnienie.
Whniosek trafia do CFO. Po zatwierdzeniu koszt jest rejestrowany

Co zyskujesz?

e Szybki i transparentny proces — wniosek trafia bezposrednio do CFO,
co przyspiesza decyzje.

e Petng kontrole — zatwierdzony koszt jest rejestrowany i archiwizowany
w systemie.



WNIOSEK O KOREKTE BUDZETU ROCZNEGO

Formularz zawiera aktualny budzet, proponowane zmiany i uzasadnienie.
Whiosek trafia do CFO. Po zatwierdzeniu budzet jest aktualizowany.

Co zyskujesz?

Oatz0

e Szybki i przejrzysty proces — wniosek trafia bezposrednio do CFO,
co przyspiesza zatwierdzenie zmian.
e Petng kontrole — po akceptacji budzet jest aktualizowany i archiwizowany

W systemie.

Automatyzacja w finansach pozwala skréci¢ czas przetwarzania faktur nawet
0 80% i ograniczy¢ btedy ksiegowe o 90%. Dzieki inteligentnym przeptywom
pracy oraz integracji systemow firmy szybciej rozliczaja transakcje,
zapewniaja zgodnosé z regulacjami i redukujg koszty operacyjne.

=\
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UMOW BEZPLATNA KONSULTACJE Z EKSPERTEM SUMM-IT
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REJESTRACJA RYZYKA OPERACYJNEGO

Proces inicjowany przez wtasciciela ryzyka. Formularz zawiera opis ryzyka,
jego kategorie, wptyw, prawdopodobienstwo oraz plan reakcji. Workflow
przesyta zgtoszenie do zatwierdzenia przez dziat compliance, a nastepnie
archiwizuje je w SharePoint. Zatwierdzone ryzyko trafia do centralnego
rejestru.

Co zyskujesz?

e Petng kontrole nad ryzykiem — zgtoszenie trafia do compliance,
co zapewnia zgodnosc i bezpieczenstwo.

* Przejrzystosc¢ i dostepnosc¢ — zatwierdzone ryzyko jest archiwizowane
w SharePoint i dodane do centralnego rejestru.

ZGLOSZENIE INCYDENTU ZGODNOSCI

Formularz zawiera date, opis incydentu, osoby zaangazowane, lokalizacje oraz
potencjalne naruszenia. Wniosek trafia do zespotu compliance, ktéry ocenia

i zatwierdza. Po zakonczeniu incydent jest archiwizowany z przypisang
kategoria.

Co zyskujesz?

* Bezpieczny i kontrolowany proces - zgtoszenie trafia do zespotu
compliance, ktéry ocenia i zatwierdza incydent.

e Petng przejrzystosé — incydent jest archiwizowany z kategorig, co utatwia
analize i raportowanie.
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ZATWIERDZANIE PROCEDUR WEWNETRZNYCH

Formularz zawiera nazwe, cel, zakres, wersje i zatgcznik. Wniosek trafia do
managera, compliance i dziatu prawnego. Po akceptacji dokument jest
zapisywany w repozytorium SharePoint z wersjonowaniem.

Co zyskujesz?

e Petng kontrole nad procesem dzieki jasnemu przeptywowi akceptacji oraz
zaangazowaniu kluczowych dziatéw (manager, compliance, prawnicy).

e Bezpieczne przechowywanie dokumentéw w repozytorium SharePoint
z wersjonowaniem, co utatwia dostep i Sledzenie zmian.

ZGLOSZENIE POTRZEBY AKTUALIZACJI PROCEDURY

Formularz zawiera nazwe procedury, powéd aktualizacji i propozycje zmian.
Whniosek trafia do wtasciciela procedury oraz compliance. Po zatwierdzeniu
uruchamiany jest proces aktualizacji.

Co zyskujesz?

* Przejrzysty proces aktualizacji procedur z jasno okreslonymi rolami oraz
etapami zatwierdzania.

e Automatyczne uruchomienie aktualizacji po akceptaciji, co skraca czas
i minimalizuje ryzyko btedow.

ZGLOSZENIE KONFLIKTU INTERESOW

Formularz zawiera opis sytuacji, zaangazowane strony i potencjalne ryzyko.
Whniosek trafia do compliance i HR. Po analizie nastepuje zatwierdzenie lub
odrzucenie, a zgtoszenie jest archiwizowane.

Co zyskujesz?

e Transparentne zarzadzanie zgtoszeniami dzieki analizie ryzyka oraz
zaangazowaniu kluczowych dziatéw (compliance, HR).

e Bezpieczna archiwizacja decyzji, co utatwia dostep do historii i zapewnia
zgodnos¢ z procedurami.



\\\
—/

/,4
\\\4

\\
—/

“/
N

ZATWIERDZANIE DOKUMENTOW AUDYTOWYCH

Formularz zawiera nazwe audytu, zakres, wyniki i rekomendacje. Wniosek trafia
do compliance i kierownictwa. Po akceptacji dokument jest zapisywany
w repozytorium audytowym.

Co zyskujesz?

e Usprawnione zarzadzanie audytami dzieki jasnemu procesowi akceptac;ji
oraz zaangazowaniu compliance oraz kierownictwa.

e Bezpieczne przechowywanie wynikow i rekomendacji w repozytorium
audytowym, co zapewnia tatwy dostep i petng zgodnosc¢.

OBIEG DOKUMENTU UMOWY Z DOSTAWCA

Formularz zawiera dane dostawcy, typ umowy i zatgcznik. Wniosek trafia do
dziatu prawnego oraz compliance. Po zatwierdzeniu dokument jest zapisywany
W repozytorium umow.

Co zyskujesz?

e Sprawny proces obstugi umoéw dzieki zaangazowaniu dziatu prawnego oraz
compliance na etapie zatwierdzania.

* Bezpieczne przechowywanie dokumentéw w repozytorium uméw, co
utatwia dostep i zapewnia zgodnosc¢ z regulacjami.

OBIEG DOKUMENTU WEWNETRZNEGO

Formularz zawiera zatgcznik, pola i opis krokéw zatwierdzania lub zmian.
Po akceptacji dokument trafia do repozytorium, zapewniajgc spojnosc
i kontrole obiegu.

Co zyskujesz?

e Spojny i kontrolowany obieg dokumentdéw dzieki jasno okreslonym krokom
zatwierdzania i zmian.

* Bezpieczne przechowywanie w repozytorium, co zapewnia tatwy dostep
oraz zgodnos¢ z procesami.
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Automatyzacja w obszarze GRC (Governance, Risk & Compliance) potrafi
zmniejszy¢ czas raportowania ryzyka nawet o 70% i zwiekszy¢ zgodnos¢
z regulacjami do poziomu 95%. Dzieki zintegrowanym systemom firmy
szybciej identyfikujg zagrozenia, automatycznie monitoruja zmiany
w przepisach i generuja raporty w czasie rzeczywistym.

Organizacje stosujace automatyzacje GRC redukuja koszty audytéow
o kilkanascie procent i minimalizuja ryzyko kar finansowych.

UMOW BEZPLATNA KONSULTACJE Z EKSPERTEM SUMM-IT
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ZGLOSZENIE NIEZGODNOSCI

Formularz zawiera dane produktu, opis niezgodnosci, lokalizacje i zdjecia.
Whiosek trafia do koordynatora jakosci, ktéry ocenia zasadnos¢ i kieruje do
zatwierdzenia. Po akceptacji generowany jest raport, wpis w rejestrze
SharePoint i archiwizacja powigzana z dziataniami korygujgcymi.

Co zyskujesz?

e Petng kontrola nad procesem obstugi niezgodnosci dzieki ocenie
zasadnosci i zatwierdzaniu przez koordynatora jakosci.

e Automatyczne generowanie raportu i archiwizacja w SharePoint, co
zapewnia zgodno$c¢ i powigzanie z dziataniami korygujgcymi.

REJESTRACJA DZIALAN KORYGUJACYCH

Formularz zawiera opis dziatania, termin i osobe odpowiedzialng. Workflow
monitoruje status, wysyta przypomnienia i raportuje do kierownika jakosci.
Po zakonczeniu nastepuje weryfikacja skutecznosci i archiwizacja w rejestrze.

Co zyskujesz?

e Petng kontrola nad realizacjg dziatan dzieki monitorowaniu statusu,
przypomnieniom i raportowaniu do kierownika jakosci.

e Zapewnienie skutecznosci i zgodnosci procesow poprzez weryfikacje
zakonczonych dziatan oraz archiwizacje w rejestrze.

CHCE ZAUTOMATYZOWAG Ny
SWOJE PROCESY
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ZGLOSZENIE REKLAMACJI OD KLIENTA

Formularz zawiera dane klienta i opis reklamaciji. Trafia do dziatu jakosci, ktéry
ustala dalsze kroki. Po zakonczeniu powstaje raport i wpis w rejestrze.

Co zyskujesz?

e Szybka i uporzadkowang obstuge reklamacji dzieki jasnemu procesowi oraz
zaangazowaniu dziatu jakosci.

e Petng dokumentacje w formie raportu i wpisu w rejestrze, co zapewnia
zgodnosc¢ i tatwy dostep do historii zgtoszen.

OCENA DOSTAWCY

Formularz zawiera dane dostawcy, kryteria oceny (terminowos$¢, jakosé,
komunikacja) oraz punktacje. Wniosek trafia do kierownika jakosci. Po
zatwierdzeniu wynik jest zapisywany w rejestrze dostawcéw i wptywa na
decyzje zakupowe.

Co zyskujesz?

e Usprawnione zarzgdzanie oceng dostawcow dzieki jasnym kryteriom oraz
zatwierdzaniu przez kierownika jakosci.

e Petna transparentnos¢ decyzji zakupowych dzieki zapisaniu wynikow
w rejestrze dostawcow.

ZGLOSZENIE POTRZEBY AKTUALIZACJI DOKUMENTACJI ISO

Formularz zawiera nazwe dokumentu, numer wersji, powod aktualizacji oraz
propozycje zmian. Wniosek trafia do wtasciciela dokumentu, ktéry ocenia
zasadnos¢ i zatwierdza lub odrzuca. Po akceptacji dokument przechodzi do
przegladu i aktualizacji, a zgtoszenie jest archiwizowane w rejestrze zmian.

Co zyskujesz?

e Przejrzysty proces zarzadzania zmianami dokumentow dzieki ocenie
zasadnosci i zatwierdzaniu przez wtasciciela.

* Petna kontrola nad historig aktualizacji dzieki archiwizacji zgtoszen
W rejestrze zmian.
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ZGLOSZENIE POTRZEBY AUDYTU WEWNETRZNEGO

Formularz zawiera obszar audytu, powdd zgtoszenia, proponowany termin oraz
osobe kontaktowg. Wniosek trafia do koordynatora audytéw, ktéry zatwierdza

i planuje audyt. Po akceptacji zgtoszenie jest dodawane do harmonogramu

i rejestru audytow.

Co zyskujesz?

e tatwe planowanie audytéw dzieki jasnemu procesowi zatwierdzania oraz
dodawaniu zgtoszen do harmonogramu.

e Petng kontrole nad realizacjg audytéw poprzez rejestr zgtoszen
i powigzanie z harmonogramem.

ZGLOSZENIE POTRZEBY KALIBRACJI URZADZENIA

Formularz zawiera nazwe urzadzenia, numer inwentarzowy, lokalizacje, date
ostatniej kalibracji i objawy wskazujgce na potrzebe kalibracji. Wniosek trafia
do dziatu utrzymania ruchu lub metrologii, ktéry zatwierdza i planuje kalibracje.
Po wykonaniu dane sg aktualizowane w rejestrze urzadzen, a zgtoszenie
archiwizowane.

Co zyskujesz?

e Efektywne zarzadzanie kalibracjami dzieki jasnemu procesowi
zatwierdzania i planowania przez odpowiednie dziaty.

e Petng zgodnos¢ i aktualnos¢ danych dzieki rejestracji wykonanych
kalibracji oraz archiwizacji zgtoszen.

CHCE ZAUTOMATYZOWAC Al
SWOJE PROCESY

REJESTRACJA WYNIKOW KONTROLI JAKOSCI

Formularz zawiera dane produktu, numer partii, date kontroli, parametry
pomiarowe i wyniki. Flow zapisuje dane w SharePoint, generuje raport PDF oraz
przesyta go do kierownika jakosci. Po zatwierdzeniu raport trafia do archiwum,
a dane sg dostepne do analiz.
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Co zyskujesz?

e Automatyczne generowanie raportéw i zapis danych w SharePoint, co
zapewnia szybki dostep i mozliwos¢ analiz.

e Petna kontrola nad procesem dzieki zatwierdzaniu przez kierownika jakosci
i archiwizacji raportow.

REJESTRACJA CERTYFIKATOW JAKOSCIOWYCH

Rejestracja certyfikatow jakosciowych inicjowana przez dziat jakosci lub
zakupow. Formularz zawiera dane certyfikatu (typ, numer, daty, jednostka
certyfikujgca, zatgcznik). Workflow zapisuje informacje w SharePoint, ustawia
przypomnienie o odnowieniu i po zatwierdzeniu dodaje certyfikat do
centralnego rejestru dostepnego do weryfikacji.

Co zyskujesz?

e Petng kontrole nad certyfikatami dzieki centralnemu rejestrowi oraz
automatycznym przypomnieniom o odnowieniu.

e tatwy dostep do aktualnych informacji w SharePoint, co zapewnia
zgodnosc i szybkie weryfikacje.

ZGLOSZENIE POTRZEBY ZATWIERDZENIA NOWEGO DOSTAWCY

Zgtoszenie nowego dostawcy inicjowane przez dziat zakupow lub jakosci.
Formularz zawiera dane dostawcy, zakres dostaw, powdd zgtoszenia i ocene
wstepng. Workflow przekazuje zgtoszenie do dziatu jakosci, ktory zatwierdza
lub odrzuca dostawce. Po akceptacji dostawca trafia do rejestru
zatwierdzonych, a zgtoszenie jest archiwizowane.

Co zyskujesz?

e Usprawnione wprowadzanie nowych dostawcoéw dzieki jasnemu procesowi
zatwierdzania przez dziat jakosci.

e Petna kontrola i zgodnos¢ dzieki rejestrowi zatwierdzonych dostawcow
oraz archiwizacji zgtoszen.



1 REJESTRACJA WYNIKOW TESTOW LABORATORYJNYCH

Proces inicjowany przez laboratorium wewnetrzne lub zewnetrzne. Formularz
zawiera numer probki, date pobrania, parametry testowe, wyniki i raport
w zatgczniku. Workflow zapisuje dane w SharePoint, przesyta wyniki do dziatu
jakosci i generuje raport. Po zatwierdzeniu dane trafiajg do rejestru wynikow,
a dokumentacja jest archiwizowana.
'/@\ | Co zyskujesz?
./
e Automatyczne gromadzenie i archiwizacja wynikow badan w SharePoint, co
zapewnia tatwy dostep i petng zgodnosé.
e Szybki przeptyw informacji dzieki przesytaniu wynikéw do dziatu jakosci
oraz generowaniu raportow w formacie PDF.

Automatyzacja w obszarze jakosci moze skroci¢ czas obstugi reklamacji
i niezgodnosci nawet o0 50%, a jednoczesnie zmniejszy¢ liczbe btedow
w raportach o 70%.

UMOW BEZPLATNA KONSULTACJE Z EKSPERTEM SUMM-IT
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Twaj proces - indywidualne automatyzacje

Nie znalaztes$ swojego procesu na liscie?
Masz pomyst na usprawnienie pracy w swojej organizacji?

~ Dzieki Power Platform stworzymy automatyzacje dopasowang do Twoich
@ potrzeb — od prostych zgtoszeh po ztozone przeptywy miedzy systemami.
I Twoja wizja, nasze rozwigzanie.

Dlaczego warto?

 Pelna personalizacja — proces zaprojektowany doktadnie pod Twoje
wymagania.

e Eliminacja recznych czynnosci — mniej powtarzalnych zadan, wiecej czasu
na strategie.

* Integracja z Microsoft 365 — ptynne dziatanie w ekosystemie, ktory juz
znasz.

e Skalowalnosé — rozwigzanie rosnie wraz z Twojg organizacja.

* Szybkie wdrozenie — od pomystu do gotowej automatyzacji w krétkim
czasie.

CHCE ZAUTOMATYZOWAC Al
WLASNY PROCES

Umow bezptatng konsultacje i sprawdz, ile godzin mozesz
zaoszczedzi¢ dzieki automatyzaciji.
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