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CHECKLISTA ROZPOCZECIA WSPOLPRACY Z KLIENTEM

WSTEPNA KONSULTACJA | ZROZUMIENIE CELOW KLIENTA

Ustal cele biznesowe klienta (np. zwigkszenie sprzedazy, budowanie marki,
generowanie leadéw).

Zidentyfikuj grupe docelowq (wiek, pte¢, zainteresowania, lokalizacja) - na tym
etapie, bardzo ogdlnie.

Zbierz informacje o dotychczasowych dziataniach w mediach spotecznos$ciowych i
ich wynikach.

USTALENIE ZAKRESU UStUG | OCZEKIWAN

Zdefiniuj wykonywane ustugi (np. tworzenie tresci, zarzqdzanie reklamami, analiza
wynikéw).

Okresl czgstotliwosé publikacii i formaty tresci (posty, wideo, karuzele, itp.).

Ustal oczekiwania co do raportowania wynikéw (czestotliwosé, kluczowe wskazniki
efektywnosci - KPI).

FORMALNOSCI | UZGODNIENIA PRAWNE

o O O O O

Uzgodnij na jakiej zasadzie bedziesz wspotpracowac z klientem i w jaki sposéb
bedziesz sie rozliczac.

Przygotuj i podpisz umowe wspdtpracy, uwzgledniajgc zakres ustug, warunki
ptatnosci, klauzule poufnosci, prawa autorskie, wynagrodzenie itp.

Uzyskaj dostep do niezbednych kont na mediach spotecznosciowych (Facebook
Business Manager, Instagram, LinkedIn, TikTok).

Stworz plik z ,dobrymi praktykami wspdtpracy”. Ustal swoje granice i zasady
wspbtpracy, kiedy odbierasz telefony, ilo§¢ poprawek w postach itp.

Zdefiniuj proces szybkiej reakcji na ewentualne zmiany w strategii lub sytuacje
kryzysowe.
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CHECKLISTA ROZPOCZECIA WSPOLPRACY Z KLIENTEM

STWORZENIE PLANU KOMUNIKACJI

OO OO0

Przeprowadz audyt istniejgcych kont na Mediach SpotecznoSciowych klienta.
Oceh obecnos¢ konkurenciji i ich strategie.

Zidentyfikuj najlepsze praktyki i luki w dziataniach klienta oraz konkurenciji.
Okresl ton i styl komunikaciji zgodny z markq klienta.

Zaplanuj styl wizualny postow, wyznacz kluczowe parametry do mierzenia
efektywnosci.

OPRACOWANIE HARMONOGRAMU PUBLIKACJI

OO0 o O O

Opracuj kalendarz tresci dostosowany do kazdego z kanatéw (uwzgledniajgce rézne
formaty i najlepsze godziny publikacii).

Ustal rodzaje tresci (informacyjne, rozrywkowe, edukacyjne, promocyjne) oraz ich
proporcje.

Przygotuj propozycje kampanii reklamowych, jesli sq w planie.

Przedstaw treéci klientowi do zatwierdzenia zgodnie z ustalonym harmonogramem.

Po akceptacji przygotuj tresci graficzne, wideo i tekstowe zgodnie z identyfikacjq
wizualng marki.

MONITOROWANIE | OPTYMALIZACJA

O

Wykorzystaj narzedzia analityczne kazdej z platform do Sledzenia KPI i optymalizacji
dziatan.

Przygotuj regularne raporty wynikéw, zawierajgce analize skutecznosci dziatan
(zasiegi, zaangazowanie, konwersje).

Aktualizuj plan komunikacji raz na 3 msc/ pét roku, sprawdzaj czy wymaga
poprawek.
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