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제8부 · 알아서 돌아가게 만들기
제5편 · 자동화와 조직 확산 · 71~80단계 · 정해진 때가 되면 사람 없이도 일이 돌게 한다

단계 핵심 한 문장 난이도

7 1 · 자동화할 일, 하지 말아야 할 일 규칙이 분명하고, 틀려도 되돌릴 수 있는 일부터 자동화한다. ★☆☆

7 2 · 손으로 한 순서가 곧 설계도다 손으로 한 번 해 본 순서를 그대로 적으면 그것이 설계다. ★★☆

7 3 · 트리거: 언제 시작할 것인가 시작 신호는 네 가지다. 시각, 새 메일, 새 파일, 버튼. ★★☆

74 · 정해진 때 저절로 도는 작업 매주 월요일 아침 보고서를 예약해 둔다. ★★☆

7 5 · 외부 자동화 도구에 Claude 연결하기 Zapier·Make·n8n에서 Claude를 한 단계로 부른다. ★★★

7 6 · 메일 요약 → 시트 기록 메일 한 통이 시트의 한 행이 되기까지 끝까지 이어 본다. ★★★

7 7  · 마지막 버튼은 사람이 누른다 보내기·결제·삭제 앞에는 반드시 승인 단계를 둔다. ★★★

7 8 · 조용한 실패를 알아채는 법 조용히 멈춘 자동화가 가장 위험하다. 실패 알림부터 만든다. ★★★

7 9 · 비용과 한도 계산하기 몇 번 돌고 얼마 드는지부터 계산한다. ★★★

80 · 우리 부서 자동화 지도 반복 업무를 모두 적고, 자동화할 순서를 매긴다. ★★★

이 부의 과제 · 저절로 도는 흐름 하나와 그 운영 서류 부서의 실제 반복 업무 하나를 골라, 정해진 때나 사건에 맞춰 저절로 도는 흐름을 만들고 몇 주
운영한다. 실습 중에는 회사 기밀이나 고객 개인정보가 없는 샘플 자료를 쓰고, 실제 자료에 붙이기 전에 회사 규정과 IT 담당의 확인을 받는다.

완료 기준

흐름이 사람이 누르지 않아도 정해진 때나 사건에 맞춰 세 번 이상 돌았다.
흐름 어디에도 승인 없이 밖으로 보내거나, 결제하거나, 지우는 단계가 없다.
일부러 실패시켜 봤을 때(원본 이름을 잠시 바꾸는 등) 두 사람 이상이 알림을 받았다.
자료가 없을 때 빈 결과 대신 "없음"을 적은 메모가 남는다.
흐름에 주인 한 명과 대신 볼 사람 한 명의 이름이 붙어 있다.
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