BiuroDal.pl Wirtualna Asystentka

Instrukcja: Jak opisac¢ zadanie dla asystentki

Szablon i wskazéwki | BiuroDal.pl

Im doktadniej opiszesz zadanie, tym lepszy efekt osiggniesz. Asystentka nie musi sie domyslac — a Ty nie
musisz poprawiac. Ponizej znajdziesz prosty schemat i gotowy szablon do wykorzystania.

1 Kazde zadanie powinno zawierac¢ 5 elementow

To minimum, ktére sprawia ze zadanie jest wykonalne bez dodatkowych pytan:
e Nazwa zadania — krétka, jednoznaczna (np. 'Wystawianie faktur cyklicznych')
e Opis — co doktadnie trzeba zrobi¢, krok po kroku
* Termin — do kiedy lub jak czesto (np. co pigtek do 12:00)
e Materiaty i dostepy — co asystentka potrzebuje zeby to wykonac
» Efekt koncowy — jak ma wygladac gotowa praca (np. plik zapisany w folderze X)

2 Wybierz jedno narzedzie do zarzadzania zadaniami

Nie przeskakuj miedzy e-mailem, WhatsAppem i SMS-em. Jedno miejsce = mniejszy chaos dla obu
stron.

e Trello — bezptatne, tablice Kanban, idealne na start

e Asana — bardziej rozbudowane, bezptatna wersja dla matych zespotéw

e Arkusz Google — najprostszy wybér jesli nie chcesz nowych narzedzi

e Wazne: ustalcie jedno narzedzie przed startem wspétpracy

3 Skorzystaj z gotowego szablonu zlecenia

Skopiuj ponizszy schemat i wypetnij dla kazdego nowego zadania:
e Co zrobi¢: [opis zadania]
* Do kiedy / jak czesto: [termin lub czestotliwos¢]
e Materiaty / dostepy potrzebne: [lista]
e Gdzie zapisac wynik: [folder, system, e-mail]
* Jak zgtaszac pytania: [np. WhatsApp, e-mail, Trello]

4 Nie zaktadaj, ze asystentka 'sie domysli'
To najczestszy btad przy pierwszym delegowaniu. To co dla Ciebie jest oczywiste, dla nowej osoby
moze by¢ nieznane — szczegdlnie jesli chodzi o Twéj styl pracy i preferencje.
* Opisz jak ma wyglada¢ e-mail do klienta — podaj ton, zwroty, ktérych uzywasz
e Pokaz przyktad dobrze wykonanego zadania jesli masz
* Na poczatku lepiej opisac¢ za duzo niz za mato

5 Po pierwszym miesiacu — ocencie razem

Regularne krotkie spotkania (nawet 15 minut co 2 tygodnie) pomagaja usprawni¢ wspétprace i uniknac
narastajgcych nieporozumien.

e Co dziata dobrze i warto kontynuowac?

e Co wymaga doprecyzowania lub zmiany?

* Jakie nowe zadania mozna oddelegowa¢ w kolejnym miesigcu?

Wazne: Szablon zlecenia mozesz pobrac jako arkusz Google ze strony BiuroDal.pl lub poprosi¢ asystentke o
przestanie gotowego formularza na starcie wspétpracy.
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