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Cpe

Skoro pobratas tego PDFa prawdopodobnie jestes zainteresowana lub
juz ze mnq wspotpracujesz. Bardzo sie ciesze, ze darzysz mnie zaufanie,
chcqc oddad pod mojq opieke jakqs czesc swojej firmy.

W tym krotkim dokumencie przedstawie Ci pokrotce
moje zasady, jakimi Kieruje si¢ podczas wspolpracy
indywidualnej z Klientami.

W biznesie kluczowe dla mnie sq partnerskie relacje. Wychodze z
zatozenia, ze ja i Ty jestesmy réwni jako ludzie, ale rowniez jako
przedsiebiorcy. Oprdécz partnerstwa, stawiam na szczerosc i otwartg
komunikacje. We wspdtpracy ze mng nie musisz wstrzymywac sie z
wyrazaniem swojej opinii na temat wykonywanych przeze mnie zadan.
Wrecz przeciwnie — feedback z Twojej strony jest zawsze mile widziany,
a nawet konieczny, abysmy wspétpracowaty ze sobq coraz efektywnie;.

Pamietaj, ze na co dzieri dziatam nie tylko jako specjalistka od spraw
technicznych i strategicznych dla Twojego biznesu. Pracuje jako
niezalezna przedsiebiorczyni i freelancerka — nie pracownik etatowy. To
w praktyce oznacza, ze nie podejmuje wspotprac na wytgcznosc oraz
tych, ktdre zaktadajq zakaz konkurencji. Pracuje dla kilku klientéw oraz
rozwijam wtasny biznes edukacyjny.

To stowo nie oznacza niczego ztego. Ja granice postrzegam nie jako
mury, ktérych nie przeskoczymy w naszej komunikacji, ale jako szanse na

zachowanie zdrowej relacji biznesowej. Dlatego w skrdcie postaram sie
tutaj je opisad, bys wiedziata, jak wspdtpracuije.



Moje zobowiazania
Po mojej pracy mozesz sie spodziewad:

e wskazywania obszaréw wartych uwagi w Twoim biznesie pod kqtem
mojego potencjalnego wsparcia, wdrozenia usprawnien, ktére
proponuje. Oznacza to, ze nie musisz by¢ specjalistkg w delegowaniu.
Pomoge Ci dobrad takie zadania dla mnie, ktére realnie bedg
wspiera¢ Twoje cele.

e wykonywania powierzonych przez Ciebie zadan z nalezytq
starannosciq i inicjatywaq, jesli zadania bedg tego wymagad. Tak,
mozesz sie spodziewad, ze jesli uznam, ze mozna cos zrobic lepigj, niz
sama to przewidziatas - zaproponuje Ci to.

e wykorzystywania w naszej wspdtpracy catej posiadanej wiedzy i
doswiadczenia, a takze ciggtego jej poszerzania, aby mdc jak
najlepiej wywiqzywac sie z powierzonych zadan.

e ochrony danych i informacji, ktére mi powierzasz w ramach
wspotpracy (loginy, hasta oraz tajemnice biznesowe). To gwarantuje
Ci tez nasza Umowa o wspédtpracy, ale podkresle to raz jeszcze.
Twoje zaufanie jest dla mnie bardzo cenne i bede dbad o to, by nie
narazi¢ go na szwank.

e szczerosci i otwartosci we wspdtpracy oznaczajqcej informowanie
Cie o postepach pracy oraz ewentualnych pytaniach/trudnosciach, w
tym komunikacyjnych, ktére utrudniajg nam wspédtprace.

Moja dostepnos¢

Pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach 10:00 -17:00, z
wytqczeniem swigt oraz przewidzianych, zaplanowanych przeze mnie
odpowiednio wczesniej urlopdw.

O mojej niedostepnosci w czasie urlopu bede Cie informowad w
zaleznosci od czasu jego trwania od 1 tygodnia do nawet 3 miesiecy
przed tym terminem (jesli urlop ma trwac wiecej, niz 7 dni). W razie
choroby lub niedyspozycji - informuje o tym od razu.



W dniach wolnych, weekendy i podczas urlopu nie pracuje, nie odbieram
poczty ani telefondw. W sytuacji urlopu dtuzszego niz 7 dni istnieje
mozliwosc zaplanowania dla mnie zastepstwa (ja wdrazam osobe mnie
zastepujqcg do zadan).

Jestem dyspozycyjna do kontaktu w godzinach 10:00 -17:00, co oznacza,
ze w tych godzinach bede:

e odbierad i odpowiadad na Twoje maile,

e odbierad i odpowiadad na powiadomienia i komentarze w wybranych
przez nas aplikacjach do zarzqgdzania projektami (np. Asana, Canva,
Google Docs),

e wprowadzad szybkie poprawki do projektéw, nad ktérymi pracujemy,

» realizowad zadania i na biezgco wdrazad zmiany wynikajgce z
Twojego feedbacku.

Poza tymi godzinami moge, ale nie musze odpowiedziec od razu na
wiadomosé. Czas wolny poswiecam na regeneracje i czas z rodzing.
Odpowiedz otrzymasz najpdzniej kolejnego dnia roboczego.

Sciezki komunikaciji:

Wszelkq komunikacje dotyczqcq biezqcych projektéw proponuje
wymienia¢ mailowo i w Asanie lub innym programie, z ktérego
korzystasz (ustalamy to na poczgtku wspdtpracy). Nie rekomenduje
korzystania z komunikatorédw spotecznosciowych i staram sie z tej sciezki
nie korzystac.

Adres, z ktorego odbieram wiadomosci to: hello@magdamytych.pl.
Komunikacja z mojej strony:

W ramach wspétpracy, bede Ci zdawad raporty z aplikacji Toggl z
wypracowanych dla Ciebie godzin (jesli Cie takie rozliczenie dotyczy).
Mozemy sie umoéwic, ze bede to robic, przyktadowo, zawsze w pigtek lub
w komentarzu do danego zadania w Asanie — decyzja kiedy i jak czesto
chcesz otrzymywac raport nalezy do Ciebie.



Mozemy réwniez umawiad sie na na tzw. “statusy dziatani” oraz sesje
planowania pracy, czyli szybkie (15-30 minut) spotkania online na
platformie Google Meet, na ktérych bedziemy omawiad postepy, biezqce
potrzeby i uzupetniaé zadania na okreslony czas. Jedna uwaga - czas
spotkania réwniez zliczam w aplikacji do rejestracji czasu pracy! Nie
dotyczy to pierwszego spotkania wdrozeniowego do wspdtpracy.

Poinformuje Cie o tym, ze pakiet godzinowy sie koriczy na 3-5 h przed
limitem (chyba, ze uzgodnimy inaczej). Na biezgco bede Cie informowac
0 zapotrzebowaniu na materiaty lub informacjy niezbedny do realizacji
zadan — za posrednictwem poczty email lub/i Asany.

Delegowanie zadan:

Zalezy mi na jak najlepszym i (co istotne dla rozliczen godzinowych)
najszybszym wykonaniu zadan, ktére zdecydujesz mi sie powierzy¢. Aby
to zrobié, zalezy mi, abys komunikowata, czego oczekujesz w sposdb
jasny i otwarty. To samo dotyczy feedbacku — to wazne, abys
informowata mnie, czy zrealizowane przeze mnie zadanie spetnia Twoje
oczekiwania.

Jesli zlecasz zadanie, ktdre nie jest cyklicznym, pamietaj prosze o:

e doktadnym opisaniu co jest przedmiotem zadania (w punktach, w
szczegdlnosci jesli zadanie jest ztozone) i jakiego efektu oczekujesz
(mozesz tutaj postuzyd sie przyktadami),

e podaniu terminu jego wykonania (w przypadku ztozonego zadania —
nie krétszego niz 3 dni robocze),

e przestaniu materiatdw lub/i dostepdw niezbednych do jego
wykonania (np. zdjecia, szablony grafik, linki, teksty),

* jesli zadanie dotyczy pracy na systemie, ktérego nie znam, proponuje
nagranie krétkiej instrukcji wykonania zadania za pomocg aplikagji
Loom lub spotkanie online.

Po zapoznaniu sie z zadaniem, wréce do Ciebie z potwierdzeniem
przyjecia zadania i jego terminu oraz ewentualnymi pytaniami.



Terminy realizacji zadan:

W razie potrzeby, poinformuje Cie lub dopytam o wazne dla mnie
informacje, ktére umozliwiq mi realizacje powierzonego zadania. Jesli
okaze sie, ze nie moge dotrzymac powierzonego terminu, poinformuje
Cie o tym natychmiastowo (bo np. zadanie nie bedzie mogto by¢
zrealizowane w ciqgu tygodnia ze wzgledu na jego ztozonos¢ lub ze
wzgledu na nagty wypadek, chorobe).

Pamietaj prosze, aby przy okreslania terminu wykonania zadania
dodawad zapas czasowy na poprawki. To czesto pomijany aspekt,
dlatego osobiscie réwniez bede Cie dopytywac o ten bufor.

Na przyktad, jesli planujesz kampanie sprzedazowq, a moim zadaniem
bedzie przygotowanie tekstéw, grafik, wpisdw na bloga, newslettera,
warto ustali¢ sobie deadline na ich zrealizowanie na 2 tygodnie przed
planowang kampaniq, abys ze spokojem mogta przejrze¢ materiaty

i wprowadzi¢ ewentualne poprawki.

Pamietaj réwniez, ze rownolegle pracuje dla innych Klientéw i nad
wtasnymi celami biznesowymi. W zwigzku z tym, moze tak sie zdarzyc,
ze nie bede miata przestrzeni na wprowadzenie czasochtonnych
poprawek z dnia na dzien.

Dlatego zalezy mi, abys na biezgco dzielita sie ze mnq swoimi
planami/pomystami, abym mogta uwzglednié Twoje potrzeby
w kalendarzu i odpowiednio rozplanowad swoje dziatanial

Rozliczenia:

Za moje ustugi, w zaleznosci od wybranej formy e-wsparcia pobieram
wynagrodzenie projektowe lub godzinowe. Godzinowe wynagrodzenie
opieram o pakiety godzinowe: 5-15-30 godzin.



Wynagrodzenie godzinowe pobieram z gory. To oznacza, ze po wybraniu
przez Ciebie odpowiedniego pakietu, wystawie i przesle Ci fakture z 7
dniowym terminem ptatnosci. Po otrzymaniu srodkdw, przejde do
realizacji ustalonych zadan.

Do czasu mojej pracy zaliczajq sieg:

e onboarding (wytqczajqgc pierwsze spotkanie wdrozeniowe),

e Czas poswiecony na zapoznanie sie i wykonanie zadania,

e wymiana korespondencji e-mail lub pytania/wiadomosci przestane za
posrednictwem wybranego narzedzia do zarzgdzania projektami,

» spotkania online/telefony stuzgce omdwieniu zadania lub przysztych
projektéw.

Wybrany pakiet godzinowy powinien zostac wykorzystany w ciggu 30
dni kalendarzowych (w przypadku pakietéw 5, 15 godzin) lub 60 dni (30
godzin). W razie wypadkdw losowych, o ktérych mnie poinformujesz (np.
choroba) oraz swigt/dni ustawowo wolnych, zaplanowanych urlopdéw,
przedtuzam czas na wykorzystanie pakietu. W miare mozliwosci prosze
jednak o informowanie mnie od razu o takich sytuacjach, bym mogta
skuteczniej planowac swojq prace.

Wynagrodzenie projektowe (np za zaprojektowanie strony www lub
dodanie do niej okreslonej funkcjonalnosci) pobieram poprzez fakture
zaliczkowq, ptatng z géry, w wysokosci 30% wartosci ustugi, a nastepnie
poprzez fakture koicowq, w momencie zrealizowania ustugi.

W przypadku ustugi subskrypcyjnej na opieke nad strong www
obowigzuje ptatnosc cykliczna, obstugiwana przez system ptatnosci
PayU. W tym przypadku otrzymujesz dostep do platformy z materiatami
z zakresu samodzielnej obstugi strony www i instrukcjami koniecznymi
do ptynnej wspdtpracy. Ptatnosé jest realizowana poprzez podpiecie
karty do mojej bramki ptatnosci i jest ona od$swiezana automatycznie co
miesigc, 3 miesiqce lub 6 miesiecy (w zaleznosci od wybranego pakietu).
W kazdej chwili mozesz zrezygnowac z tej ustugi w swoim panelu
klienta, klikajgc opcje “Odrzud” przy Twojej subskrypciji.



Vo s gsite!

Mam nadzieje, ze po przeczytaniu tego dokumentu wiesz juz, jak
wyglgda wspédtpraca ze mng i ze przede wszystkim w naszej relacji
zalezy mi na zaufaniu i szacunku.

Traktuje moje Klientki po partnersku i zalezy mi na sukcesie bizneséw
kazdej z nich. Dlatego robie wszystko, by wspierac ich cele - niezaleznie
od tego, czy moja praca ma realnie i bezposrednio wptywad na wyniki
sprzedazowe, czy ma jedynie odcigzyc je w codziennych biezqczkach.

Jesli jeszcze nie rozmawiatysmy o potencjalnej wspdtpracy, a moja wizja
wspotpracy na linii ja - Ty bardzo Ci sie spodobata, napisz na adres:
hello@magdamytych.pl i pogadajmy.

O o2,
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