ASYSTENTKA

Planner zadan do oddelegowania
dla Wirtualnej Asystentki.

Zaplanuj przekazanie swoich obowigzkow
I uwolnij sie od nieskonczonej listy zadan!

Czesé, tu Kasia.

Bardzo ciesze sie, ze do mnie dotaczytas. Dziekuje Ci za pobranie plannera.
Mam nadzieje, ze dzieki niemu zaplanujesz proces przekazywania zadan

i pierwszych zlecen wirtualnej asystentce. Zapoznaj sie prosze z ponizsza mini
instrukcja (na kolejnej stronie), ktéra wyjasnia, jak zrobic to krok po kroku.

Czesto Klienci, ktdrzy dopiero zastanawiaja sie had wspotpraca z wirtualna
asystentka nie do konca wiedzg na jakiej zasadzie taka wspotpraca sie odbywa.
Nie sg pewni czego moga sie spodziewac po wirtualnej asystentce, jakie zadania
delegowag, jak jak to robic, a na koncu jak dziatania wirtualnej asystentki
rozliczac€. Ten planner ma na celu pomac Ci uporzadkowac typy zadan, ktére
wykonujesz w swojej dziatalnosci, rozwia¢ Twoje watpliwosci

co do delegowania zadan i mam nadzieje pomoc w zaplanowaniu poczatkow
wspotpracy z wirtualng asystentka (na przyktad ze mna).

Z mojego doswiadczenia wiem, ze ciezko jest tak z gtowy wymysli¢ i wymienic
zadania, ktore chciatoby sie oddac innej osobie. Szczegdlnie kiedy kochasz swdj
biznes i kazdg prace nad nim. Jestem pewna, ze jako przedsiebiorca
(miesiecznie) wykonujesz tysigce zadan dla swojego biznesu. Jestem réwniez
pewna, ze tak na prawde tylko 20% z nich ma bezposrednie przetozenie

na wzrost Twojego biznesu. A co z pozostatymi 80% zadan?

Jesli spotkatybysmy sie na sesji, w ktorej pod lupa przeanalizowatybysmy Twoje
dziatania (i wszystkie zadania tak krok po kroku) - te pozostate 80% okazatoby
sie zastong dymng, ktéra skutecznie odcigga Cie od zarabiania i rozwoju!

Wiekszos¢ z nich mogtabys na spokojnie oddelegowac i skupic sie na tym,

co naprawde wazne! Dlatego zachecam Cie - wydrukuj ten pdf lub wez kartke

i dtugopis i zréb plan, dzieki ktéremu uwolnisz sie od hadmiaru zadan i bedziesz
mMiata site zarabiac!
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ASYSTENTKA

Jak uzywac planera zadan dla Wirtualnej Asystenki.

Krok 1 - Lista zadan

Najtrudniejszy krok, ktory jest wstepem do jakiejkolwiek innej pracy. Skup sie |
przygotuj liste pracy / zadan (jesli chcesz mozesz na to poswiecic kilka nastepnych
dni - bedzie bardziej szczegdtowa - lepsza), ktére wykonujesz w swoim biznesie.

Wez magj planner lub kartke papieru i podziel na 2: z jednej strony wpisz wszystkie
zadania, ktore robisz codziennie w ciggu dnia, z drugiej strony wpisz ile czasu

te poszczegdlne zadania Ci zajmuja. Zobaczysz jak wiele czasu poswiecasz na to,
CO nie jest istotne!

Krok 2 — Ustal priorytety

Gdy masz juz liste zadan, pora na segregacje - podziel swoje zadania na kategorie:

S - Zzaznacz czynnosci, ktore tylko i wytgcznie Ty sama jestes w stanie wykonac.
Np. tworzenie strategii, merytoryczng czes¢ Twojego biznesu, praca jeden
na jeden z Klientem, itp. Moga byc¢ to rowniez zadania, ktére wykonuja
dla Ciebie inni specjalisci (np. ksiegowa, informatyk, itp.).

T - oznacz zadania, ktére na ta chwile musisz wykonywac Ty, ale w przysztosci
bedziesz mogta je oddelegowac (np. zadania, ktére w twoim odczuciu
potrzebuja czasu i zbudowania zaufania - tworzenie tresci, kontakt
z Klientami, obstuga po-sprzedazowa itp).

D - wszystkie zadania nie uwzglednione w powyzszych dwoch listach mozesz
oddelegowac i przestac sie nimi martwic. Czyli sg to zadania, z tych 80%, ktdre
nie maja wptywu na rozwoj Twojego biznesu. a wykonujac je tracisz swoj
cenny czas i energie.

Podczas wypetniania arkuszu wpisz rowniez ile czasu zajmujq Ci rozpraszacze! Jak czesto
w ciggu dnia sprawdzasz media spotecznosciowe, ile zajmuje Ci sprawdzanie maili, na jak dtugo
"gubisz" sie w zakamarkach internetu - to tez ma znaczenie!

P.S. Pamietaj, aby to cwiczenie wykonac szczerze. W konicu nikt inny nie zmieni dziatania
Twojego biznesu, jesli Ty sama nie bedziesz chciata tego zrobic!
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Zadania codzienne/miesieczne

Rodzaj zadania Czas wykonania
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------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Mam nadzieje, ze pomogtam Ci okresli¢ typy zadan, jakie mozesz oddelegowac
wirtualnej asystentce. Jesli chciatabys nawigzac¢ wspodtprace — zapraszam

do kontaktu. Napisz do mnie kasia@kasiaborkow.pl lub zamow bezptatna
konsultacje tutaj: https://calendly.com/mhasystentka/15min
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