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USLUGA PODSTAWOWA

Zanim zaczniemy

Rozliczenie i minimalny zakres wspoétpracy

Czas pracy rozliczany jest godzinowo.

Stawka Minimalny zakres

100 zt | godz. 10 godz. | mies.

Kazda kolejna godzina ponad ustalony limit rozliczana jest wedtug tej samej stawki - 100 zt / godzina.

Rozliczenie nastepuje na koniec miesigca, na podstawie faktycznie wykorzystanego czasu pracy.

Przyktadowe zadania

Ustuga ma charakter zadaniowy i wykonawczy. Ponizsze punkty pokazuja przyktadowy zakres
wsparcia - konkretne zadania ustalamy kazdorazowo przed rozpoczeciem wspotpracy.

Jestem réwniez otwarta na nauke, jesli czegos$ nie ma na mojej liscie - spytaj! Powiadomie Cie czy
jestem w stanie sie tego nauczyc.

Moja oferta opiera sie przede wszystkim na tych obszarach:

01 - Planowanie i organizacja

02 - Produkty cyfrowe i spotecznosci
03 - Social media i content

04 - Al i automatyzacje

Dodatkowo wespre Cie rowniez w takich zadaniach jak:

05 - Wsparcie przy reklamach

06 - Wsparcie administracyjne

07 - Obstuga klienta i komunikacja
08 - Strona internetowa i blog

09 - Grafiki uzytkowe
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OBSZAR 01

Wsparcie w planowaniu 1 organizaciji

Rozpisywanie celéw na kroki: rozktadanie duzych projektow i pomystow na konkretne, mate
zadania.

Harmonogramy i deadliny: wyznaczanie realnych terminow i uktadanie czasowego planu
pracy.

Narzedzia projektowe: organizacja i strukturyzacja zadan w Notion, Asanie, Trello czy
ClickUp.

Kontrola postepoéw: czuwanie nad terminami i regularne raportowanie statusu prac
w ustalony sposéb.

TWOJE NOTATKI
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OBSZAR 02

Wsparcie techniczne przy produktach
cyfrowych i spotecznosciach

Sktad i formatowanie: edycja i uktad e-bookéw, kart pracy oraz materiatdw pomocniczych w
PDF.

Platformy kursowe: wgrywanie lekcji, materiatéw wideo i materiatébw dodatkowych na konto
kursowe.

Wsparcie kupujacych: obstuga zgtoszeh technicznych (problemy z logowaniem, dostepami
czy pobieraniem plikow).

Materiaty wizualne: projektowanie oktadek, mockupéw 3D, baneréw i grafik promocyjnych.

TresSci i maile: pisanie tekstow sprzedazowych, postow promocyjnych oraz sekwencji e-mail
po zakupie.

TWOJE NOTATKI
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OBSZAR 03

Social media i content

zakres podstawowy
Tworzenie i planowanie tresci: pisanie postow na bazie dostarczonych materiatéw oraz
publikacja zgodnie z harmonogramem.

Formaty wideo (Rolki/Reels): pisanie scenariuszy i prosty montaz (przycinanie, podktadanie
dzwiekow, napisy w CapCut/Edits).

Oprawa wizualna: projektowanie prostych grafik do postow, relacji i Stories (Canva).

Obstuga odbiorcéw i automatyzacja: odpowiadanie na komentarze i wiadomosci oraz
podstawowa konfiguracja ManyChat.

Audyt i optymalizacja: podstawowa weryfikacja profilu pod kgtem spéjnosci i wygody odbiorcy.
Narzedzia: CapCut, Edits, Canva, ManyChat.

TWOJE NOTATKI
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OBSZAR 04

Al i automatyzacje

zakres podstawowy

Tworzenie tresci i grafik z Al: generowanie tekstu, pomystow, nagtowkoéw oraz materiatow
wizualnych z wykorzystaniem narzedzi sztucznej inteligencji.

Generowanie prezentacji i wideo: Gamma (szybkie prezentacje i dokumenty), HeyGen (awatary i
wideo).

Grafika i oprawa wizualna z Al: Midjourney, Canva Al (generowanie i obrobka obrazéw).

Generowanie gtosu i audio: ElevenLabs (lektorzy Al).

Praca z modelami jezykowymi: ChatGPT, Gemini, Claude (pisanie, edycja, wycigganie wnioskow,
burze moézgow).

TWOJE NOTATKI
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OBSZAR 05

Wsparcie techniczne przy reklamach

Kreacje graficzne: tworzenie grafik reklamowych i formatowanie ich pod rézne kanaty.
Tresci reklamowe: pisanie nagtéwkow i opisow.

Obstuga operacyjna: wprowadzanie poprawek, podmienianie kreacji i weryfikacja linkow.
Analityka i statystyki: biezace monitorowanie oraz zapisywanie wynikow.

Raportowanie: przygotowywanie czytelnych zestawien zgodnie z wytycznymi.

TWOJE NOTATKI
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OBSZAR 06

Wsparcie administracyjne
| organizacyjne

Zarzadzanie kalendarzem: umawianie spotkan, obstuga rezerwaciji i biezace zmiany terminéw.

Obstuga skrzynki e-mail: porzgdkowanie wiadomosci i obstuga standardowych zapytan wedtug
wytycznych.

Organizacja spotkan: przygotowywanie agend oraz notatek i podsumowan po spotkaniach (np. z
Notta, Fireflies).

Materiaty i dokumenty: tworzenie przejrzystych prezentacji oraz wyszukiwanie informacji
(research).

Formularze i ankiety: tworzenie i obstuga formularzy zbierajagcych dane (np. Formularze
Google, Tally, Forms.app).

Porzadek w plikach: strukturyzowanie i organizacja materiatbw w chmurze.

TWOJE NOTATKI
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OBSZAR 07

Obstuga klienta i komunikacja

Obstuga zapytan: biezaca odpowiedZ na maile oraz wiadomosci w social mediach.
Standaryzacja odpowiedzi: tworzenie bazy FAQ i gotowych szablonéw wiadomosci.

Wsparcie wydarzen live: obstuga czatu podczas webinaréw, transmisji i spotkan online.

Moderacja grup: zapraszanie cztonkow i weryfikacja dostepéw w zamknietych spotecznosciach
(np. na Facebooku).

Koordynacja spotkan: wysylanie zaproszen i przypomnien do uczestnikéw lub klientow.

Zbieranie opinii: pozyskiwanie i archiwizowanie recenzji oraz informacji zwrotnych.

TWOJE NOTATKI
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OBSZAR 08

Strona internetowa i blog

wsparcie techniczne

Publikacja wpiséw blogowych: formatowanie tekstu, uktadanie grafik i publikacja
dostarczonych artykutow.

Aktualizacja tresci: edycja wpiséw, zmiana linkow, danych i informacji na istniejgcych
podstronach.

Moderacja komentarzy: zatwierdzanie wpiséw czytelnikdw i czyszczenie spamu.

Proste strony ladowania (landing page): tworzenie i sktad prostych podstron sprzedazowych
lub zapisu.

Gtéwne srodowisko: WordPress, MailerLite.

TWOJE NOTATKI
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OBSZAR 09

Grafiki uzytkowe

zakres podstawowy

Tworzenie prostych grafik: karuzele, oktadki (YT, wydarzenia, rolki), materiaty do kurséw i
spotecznosci.

Grafiki informacyjne: ogloszenia, przypomnienia, harmonogramy i komunikaty organizacyjne.

Aktualizacja materiatéw: edycja tresci, zmiana danych, podmienianie elementéw w istniejgcych
plikach.

Formatowanie i zmiana wymiarow: dopasowanie grafik do wymagan r6znych kanatow.

Praca na szablonach i materiatach klienta: przygotowanie plikow na bazie dostarczonych
wytycznych lub gotowych wzoréw.

Narzedzia: Canva, Affinity.

TWOJE NOTATKI
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NOTATKI

Miejsce na Twoje przemyslenia
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ANKIETA

Wybierz zadania, ktore
chciatabys przekazac -
a reszte zostaw mnie.

Wypetnij ankiete i pozwdl mi pozna¢ Twoj biznes. Na jej podstawie wréce do
Ciebie z propozycja, jak mozemy zaczg¢ wspoétprace:

ankieta
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