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ZACZYNAMY OD ONBOARDINGU!

KOMUNIKACJA

e Jakim kanatem komunikujemy sie na co dzien (Slack, Asana, e-mail, WhatsApp)?

¢ Jaki kanat komunikacji ustalamy jako awaryjny (w czasie pozaru)?

e W jakich godzinach odpowiadam na wiadomosci?

e W jakich godzinach/ dniach tygodnia mam blok pracy gtebokiej i nie rozpraszam
sie komunikatorami?

e W jakim czasie klient moze oczekiwaé odpowiedzi?

e Czy dopuszczamy wiadomosci gtosowe?

e Jaka jest $ciezka rozwigzywania problemoéw?

DOSTEPNOSC

e W jakich dniach/godzinach pracuje dla klienta?

e W ktére dni nie pracuje (weekendy, swieta, wybrane dni wolne)?

o Jak zgtaszane sg dni wolne / urlopy?

e Czy dopuszczamy kontakt w czasie urlopdw/ dni wolnych w razie awaryjnych
sytuacji?

PRZEKAZYWANIE ZADAN

¢ Kto przekazuje zadania i w jakiej formie?

o Gdzie i w jakiej formie zapisujemy wszystkie zadania (narzedzie, tablica, plik)?

e Jakie informacje MUSI zawierac zadanie (np. deadline, odpowiedzialna osoba,
cel, opis, linki do materiatow)?

ROZLICZENIA

¢ Jaka forma rozliczenia nas obowigzuje (stawka za godzine, stawka za projekt)?
e Do ktdrego dnia miesigca wystawiasz fakture? Ile dni ma klient na optacenie?
e Czy dostarczasz raport z Clockify/ Toggl?

RAPORTOWANIE

¢ Jak czesto raportuje status projektu? (np. raz w tygodniu, w pigtki do 15:00)
e W jakiej formie raportuje? (krétki e-mail, tablica w Asanie, raport PDF)
e Co raportuje? (status zadan, problemy, ryzyka, kolejne kroki)
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PO USTALENIU SZCZEGOLOW -
CZAS NA SPISANIE TEGO!

1. Komunikacja
o Gtowny kanat komunikagji: ...ceeeeeeeeeeceeeceeeeeee e
e Dodatkowy kanat w razie awarii: ....ccoeecececceecccececcee e,
e Maksymalny czas odpowiedzi z mojej Strony: ....cceeeeeeeceeeecceeceeeeecee e
¢ Maksymalny czas odpowiedzi po stronie klienta: ......cccceeveeeevecececececeeee
e Akceptowane formy komunikacji: ....cceceeueneen.
o NIEDOZWOLONE formy komunikagji: ...ceeeeeererescrrcnerenenencneneenes

2. Godziny pracy i dostepnosé
e Standardowe godziny Pracy: ....eeeereereeeeseesseeseesnennns
e Dni, w ktére jestem dostepna: ...
e Dni wolne (weekendy, swieta, iNNe): ....ccovreeeeeeecce e
e Zasady zgtaszania urlopdw po stronie PM: ........eeeeeeeeceeeeeeene
e Zasady zgtaszania urlopow po stronie klienta/zespotu: ......ccoeeecceeeeececccecencennnne,

3. Przekazywanie zadan
o Wszystkie zadania przekazujemy przez: ... eceeeeceeeveeceeeeeceeenne
¢ Minimalne informacje wymagane w zadaniu: .....ccccceceeeeeeeeeeeeneenee
e Termin przekazywania zadan: np. najpdzniej 48h przed realizacjg (chyba ze
uMOWIMYy sie iNaczej)..ccocveeeeeeeeeceeerrenenne.
e Zmiany w zadaniach: kto i jak moze je zgtaszacd: ...
e Zadania pilne: zasady 0bStugi ....cccceeeeeeeececececeeeeeeee

4. Raportowanie i statusy
o CzestotliwosC raportOW: ....ececeeeececeee e
e Forma raportu: ..eeceececceeceeceeeeeeee
LIA-] E=T =] o Yo ] g (U
e Terminy spotkan statusowych (jesli 0bowWigzuja): ..ccccevrerececrererrree e
e Kto uczestniczy w spotkaniach statusowych: ...

5. Odpowiedzialnos¢i role
e Moja odpowiedzialnosS¢ (PM): ...
e Odpowiedzialnosc klienta: ......cocoeeueeeeeeeeeeeceeceeeereeennes
e Odpowiedzialnos¢ cztonkdw zespotu: .......cceueeeeceeereeceeceeeeeenee,
e Decyzyjnosc — kto podejmuje ostateczne decyzje: ... eeeeereveeeeeerreenns
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6. Granice i zasady wspoétpracy

o Kontakt poza godzinami pracy: ...ceeeeeceesenvceneesesseeseennens
Akceptowane godziny spotkan onling: .......ccceeveeevecereeceeeeveceeenenes
Zmiany w projekcie: zasady i procedura .......ccccoeeeereiieviecieeienienneennens
Feedback: jak i kiedy go przekazujemy: ......cvnnncnescncesnnennes
Eskalacja problemdw — co robie, gdy co$ wymyka sie spod kontroli:

7. Archiwizacja i dokumentacja
e Gdzie przechowujemy wspdlne pliki: ...cccceeeeeeeeecccceeceeeeeeeee
e Jak nazywamy pliki i foldery: ...
¢ Kto ma dostep do dokumentagji: ....ccoceeeeercereirrccrcneeceeeceee
e Co dzieje sie z dokumentami po zakonczeniu WSPOPracy: ....eeeeeeeeeereeeeereeeeesennne

8. Zasady finansowe (opcjonalnie, jesli dotyczy wspoétpracy dtugoterminowej)
e Termin wystawiania faktur: .......cccoeeeeecoceecccceceeeee
e Termin ptatNosSCi: e
e Forma ptatnosSci: ....ceeceeeeeeeeceeeeereee
¢ Dodatkowe koszty (np. narzedzia, reklamy): kto pokrywa i na jakich zasadach:

LISTA PYTAN DO BRIEFU PROJEKTOWEGO

1.Cel projektu: Co doktadnie chcemy osiggnac?

2.0dbiorcy: Do kogo kierujemy ten projekt? (grupa docelowa)

3.Kluczowy rezultat: Po czym poznamy, ze projekt zakonczyt sie
sukcesem?

4.Deadline: Kiedy projekt ma by¢ gotowy? Jakie sg kamienie milowe?
(kamienie milowe, czyli najwazniejsze etapy projektu)

5.Budzet: Jakim budzetem dysponujemy? (jesli dotyczy)

6.Zespot: Kto jest w projekcie, jakie ma role i odpowiedzialnosci?

7.Narzedzia: W jakich programach/narzedziach bedziemy pracowac?

8.Zasoby: Jakie materiaty juz mamy, a co trzeba stworzyd od zera?

9.Ryzyka: Co moze pdjscé nie tak? Jak mozemy sie na to przygotowac?

10.Priorytety: Co jest absolutnie najwazniejsze, a co moze poczekac?
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PRZYKEADOWY PLAN PROJEKTU

ETAP 1 - PRZYGOTOWANIE (2-3 TYGODNIE)

¢ Opracowanie strategii kampanii, polityki cenowej, koncepcji wizualnej itd.
e Stworzenie strony sprzedazowej i strony zapisu

Przygotowanie grafik, tekstow i materiatow wideo

Stworzenie planu komunikacji w social mediach

Skonfigurowanie narzedzi (np. mailing, automatyzacje)

ETAP 2 - PROMOCIJA (1-2 TYGODNIE)

e Publikacje w social mediach

e Start reklam na Facebooku/Instagramie

e Wysytka newsletteréw z wartosciowym contentem

e Live'y przygotowujace do sprzedazy (zapraszajace do webinaru)

ETAP 3 - SPRZEDAZ (1 TYDZIEN)

e Webinar, a na nim otwarcie sprzedazy

¢ Regularne przypomnienia (social media, mailing)

e Obstuga pytan od potencjalnych klientow

e Zamkniecie sprzedazy i komunikacja ,,ostatnia szansa”
e Ewentualnie: otwarcie “tylnych drzwi”

e Zbieranie danych do analizy

ETAP 4 - PODSUMOWANIE

o Wytaczenie sprzedazy (usuniecie grafik i linkdw promocyjnych, zmiany na stronie
sprzedazowej, zmiana cen produktow

e Analiza wynikdw kampanii

e Whnioski na przysztosd

¢ Podziekowanie klientom
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ZDANIA, KTORE ZBUDUJA TWOJ AUTORYTET
- 15 GOTOWYCH KOMUNIKATOW

e Potrzebuje te decyzje do [data], aby zespdt mdgt ruszyd dale;.

e Dla dobra projektu proponuje, zebysmy zrobili X w tym
tygodniu.

e Zauwazytam, ze termin Y jest zagrozony. Proponuje wiec
przesungc zasoby na to zadanie.

e Zadanie X wymaga wiecej czasu, dlatego sugeruje, by zmienié
priorytety.

* Nie moge tego zrobic dzis, ale moge przygotowac to do jutra do
12:00.

e Ten pomyst jest ciekawy, ale w obecnym harmonogramie
spowoduje opdznienie — mozemy wrdéci¢ do niego po kampanii.

o Zebydmy mogli skoriczyé projekt na czas, potrzebuje Twojego
feedbacku do konca dnia.

e Zgodnie z ustaleniami raportuje, ze etap X jest zakoriczony, a
etap Y startuje jutro.

e Brakuje nam materiatéw do modutu 2, bez nich nie mozemy is¢
dalej.

e To zadanie nie lezy w zakresie naszej wspotpracy, ale moge
poleci¢ Ci osobe, ktéra sie tym zajmuje.

e Widziatam podobne rozwigzanie u innych klientéw i swietnie sie
sprawdzito, wiec proponuje wdrozy¢ cos podobnego.

e Jesdli wprowadzimy te zmiane teraz, wptynie to na reszte
harmonogramu. Czy na pewno chcesz jg dodac?

e Dla jasnosci ustalmy, ze zadania przekazujemy przez
[narzedzie], a wtedy nic nam nie umknie.

e Moja rekomendacja: w tym tygodniu skupmy sie tylko na
zadaniach X i, zeby ruszy¢ z kluczowym etapem.

e Dziekuje za feedback. Juz wprowadzam poprawki i dam znad,
gdy beda gotowe.
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Starter to dopiero poczatek!
Prawdziwa transformacje przejdziesz w

Akademii Skutecznych PM’ek

Akademia v
Skutecznych
Project Managerek

CHCE POZNAC SZCZEGOLY!
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