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Jak skutecznie przekazac¢ zadania
wirtualnej asystentce?

Wypetnij te checkliste przed pierwszym zleceniem. Im doktadniej opiszesz swoje potrzeby, tym sprawniej
i bez zbednych pytan zrealizuje kazde zadanie dla Twojej firmy.

CZESC 1: Przed pierwszym zleceniem

1. Podstawowe informacje o firmie
Przygotowatam/em krotki opis firmy (czym sie zajmujesz, kto jest klientem)
Wiem, jakie sg moje gtébwne cele na najblizszy miesigc
Mam liste narzedzi, do ktorych potrzebuje wsparcia (np. Allegro, WordPress, Gmail)

Wiem, w jakich godzinach potrzebuje by¢ w kontakcie z asystentkag

2. Formalnos$ci i bezpieczenstwo
Podpisatam/em umowe wspétpracy i NDA (poufnos¢)
Podpisatam/em upowaznienie RODO (jesli dotyczy danych osobowych lub medycznych)
Przekazatam/em dostepy przez Bitwarden (NIE przez maila!)
Ustalitam/em kanat komunikacji: Signal / WhatsApp / e-mail

Wiem, ze czas pracy mierzony jest w Toggl Track z doktadnoscig do minuty

3. Dostepy do narzedzi — zaznacz i opisz poziom uprawnien

Poziom dostepu: P = tylko przegladanie | E = edycja | F = petny dostep

Gmail / poczta firmowa [P/ E/ F] Google Drive / Proton Drive [P/ E/ F ]
Allegro / sklep internetowy [P/ E / F ] WordPress / strona WWW [P/ E/ F]

Social Media (FB /1G / LinkedIn) [P/ E/ F ] CRM / baza klientow [P/ E/ F]

Kalendarz (Google / ZnanyLekarz) [P/ E/ F ] Inne: [P/E/F]

CZESC 2: Jak dobrze opisaé zadanie

Dobre zlecenie = mniej pytan = szybsza realizacja:

Co doktadnie ma zostac zrobione?
Np. "Wystawi¢ 10 ofert na Allegro z gotowych opiséw w pliku Excel"

!

Jaki jest termin realizacji?
Np. "Do pigtku do 12:00" lub "Pilne — na dzis"

!

Gdzie sg potrzebne materiaty?
- Np. "W folderze Google Drive / Zadania / Kwiecien"
Jaki ma by¢ efekt koricowy?

Np. "Gotowy post do zatwierdzenia" lub "Wystany mail do klientow"

!



[] Czy to zadanie jednorazowe czy cykliczne?
- Np. "Co tydzieri w poniedziatek o 8:00"

] Czy mam wskazdéwki dotyczace stylu komunikacji?
- Np. "Piszemy per Ty, ton ciepty i profesjonalny”

Pamietaj: mozesz zleci¢ nawet 1 godzine pracy lub wycene konkretnej ustugi (np. porzadkowanie bazy
Excel, research). Nie musisz kupowac pakietu — dopasujemy model do Twoich potrzeb.
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SZABLON ZLECENIA ZADANIA

Wypetnij i przeslij przez Signal, WhatsApp lub e-mail: buraczynska.magda@biurodal.pl

Nazwa zadania | temat zlecenia:

Data zlecenia: Termin realizacji:

Typ rozliczenia:

0 Godzinowo (Toggl Track) 0 Wycena za wykonanie ustugi O W ramach pakietu

Szczego6towy opis zadania (co, jak, dla kogo):

Gdzie sa materiaty / pliki? (link do Drive, folder, zatacznik):

Oczekiwany efekt koncowy (co ma by¢ dostarczone?):

Czy zadanie jest cykliczne?

00 Jednorazowe O Cykliczne — jak czesto:

Dodatkowe uwagi, styl komunikacji, wazne informacje:
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