Wirtualna Asystentka i Fanpage klienta
- jak z sukcesem wspétpracowac
z klientem na jego stronie na Facebooku?

Agnieszka Pojda
CZERWIEC 2021
worgAssist

Kim jestem?

Agnieszka Pojda
CEO worgAssist

Jestem kreatywna Wirtualng Asystentka i pomagam matym
biznesom, tworzy¢ duze tresci.

Dziatam gtéwnie w obszarze Social Medidw, tworzac content
(tres¢ i grafiki) oraz wewnatrz bizneséw, gdzie pomagam
tworzy¢ e-booki, kursy on-line, newslettery i wiele innych.
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Rozktad jazdy szkolenia:
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DO BIEGU — czyliprzed ||GOTOWI — rozpoczecie ||START — dziatamy na
rozpoczeciem wspotpracy wspotpracy Fanpage'u Klienta!

% formalnosci % plan dziatania % tworzymy tresci

% dostepy % content % planujemy posty na FB
% analiza % ,baza” od klienta % wskazowki
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FORMALNOSCI

1. Umowa o wspotpracy / prowadzeniu Fanpage'a.
2. Zakres obowigzkéw Wirtualnej Asystentki - najlepiej okresli¢
w umowie, nastepnie w przypadku ich rozszerzenia - aneksowac.
3. Umowa powierzenia i przetwarzania danych osobowych RODO.
4. BEZPIECZENSTWO!
= Dwusktadnikowe logowanie sie do Facebooka na Twoim
prywatnym koncie!
= Zabezpieczenie komputera (hasto!).
= Zabezpieczenie telefonu.
= Zabezpieczenie tabletu.
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DOSTEPY - Role na stronie (1)

Role na stronie, ktére moze
przydzieli¢ Ci klient
- najczesciej wykorzystywane:

1. Administrator

2. Redaktor
3. Moderator

ZRODLO: 1

worgAssist

DOSTEPY - Role na stronie (2) - Nowe srodowisko stron

Role [‘a klasycznej '::’r::‘ na klasycznej wersii | 111 do strony w nowym Srodowisku stron
wersji strony zostaty 7
zaktualizowane, ale Administrator Dostep do Facebooka z petng kontrol
nie dzia%aja jeszcze Redaktor Dostep do Facebooka z czesciowa kontrola
na wszystkich Moderator Dostep do zadari: Odpowiedzi na Sci, Aktywnosé w
stronach! [stan na Reklamy, Statystyki
9.06.2021 roku] Reklamodawca Dostep do zadar: Reklamy, Statystyki
Analityk Dostep do zadan: Statystyki

Zamiast rél na stronie
uzytkownicy moga
mie¢ dostep do
Facebooka lub dostep
do zadan.
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DOSTEPY - Role na stronie (2) - Nowe srodowisko stron

Dostep do Facebooka

Uzytkownicy z dostepem do Facebooka z petng lub czesciowa kontrola moga zarzadza¢ nastepujgcymi

elementami:

= Zawarto$é: Tworzenie i usuwanie dowolnych tresci na stronie (np. postow, relacji) oraz zarzgdzanie nimi.

= Wiadomosci: Odpowiadanie na wiadomosci Direct jako strona w Skrzynce odbiorczej.

= Komentarze: Odpowiadanie na komentarze na stronie oraz edytowanie lub usuwanie istniejgcych
komentarzy strony.

= Powigzane konta: Dodawanie i usuwanie powigzanych kont (np. na Instagramie) lub zarzadzanie nimi.

= Reklamy: Tworzenie i usuwanie reklam oraz zarzgdzanie nimi.

= Statystyk Wykorzystywame statystyk strony, postéw i reklam do analizowania skutecznosci strony.

= Wydarzenia: Tworzenie, edytowanie i usuwanie wydarzeri przez strone.

= Usuwanie i blokowanie: Blokowanie osob lub usuwanie ich ze strony.

Uzytkownicy z dostepem do Facebooka z petng kontrolg mogg zarzadzaé nastepujacymi elementami:

= Ustawienia: Zarzadzanie i edytowanie wszystkimi ustawieniami, takimi jak informacje o stronie i usuwanie
strony.

= Dostep: Przyznanie lub usunigcie dostepu do Facebooka lub do zadania stronie lub powigzanemu kontu na
Instagramie, w tym osobom z dostgpem do Facebooka z petng kontrolg.
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Zasady dziatania z Klientem

Dostep do zadan

Uzytkownicy z dostepem do zadan moga zarzadza¢ strong z poziomu innych narzedzi do zarzadzania,
takich jak Facebook Business Suite, Creator Studio, Menedzer reklam lub Menedzer firmy.
To oznacza, ze osoby te nie moga przetaczyé sie na strone ani zarzadzaé nig na Facebooku.

Mugq zarzgdza¢ nastepujgcymi elementami:
Zawartosé: Tworzenie i usuwanie postow, relacji itp. oraz zarzgdzanie nimi. Odpowiadanie na
komentarze i aktuallzowanle |nf0rmat:J| o stronie.

«  Wiads i: Odpowiadanie na wiadomos¢ Direct jako strona
w skrzynce odblorcze], komentowanle zarzadzanie niepozadang zawartoscia, zgtaszanie
aktywnosci na stronie itp.

« Reklamy: Tworzenie i usuwanie reklam, zarzgdzanie nimi oraz wykonywanie innych zadar
zwigzanych z reklamami.

« Statystyki: Wyswietlanie wynikéw strony, zawartosci i reklam oraz innych wskaznikéw.

worgAssist

Jak klient przyzna Ci dostep do swojego Fanpage’a?
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Jak klient przyzna Ci dostep do swojego Fanpage’a?

Ustawienia strony
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Jak klient przyzna Ci dostep do swojego Fanpage’a?

Przypisz nowa role na stronie

Administrator

+ Redaktor

Moderator

Reklamodanca

ac
a Instagram: Analityk
irmy | tworzenie reklam.

Niestandardowa
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ANALIZA - zajrzyj, zanim zaczniesz

Analiza dotychczasowych tresci publikowanych na Fanpage’u Klienta
w ostatnim i/lub przedostatnim kwartale:

Jaki typ tresci ma najwigkszy zasieg?

Jakie tresci cieszg sie najwiekszym zaangazowaniem?

Ktore tresci uzyskujg najwiecej udostepnien?

Czy lepsze sg tresci ponadczasowe czy newsowe?

Jaki ton tresci sprawdza sie najlepiej i najbardziej angazuje?

Jaka dtugos¢ tresci dziata najlepiej?

Ktéra tematyka cieszy sie najwiekszg popularnoscig?

Czy teksty sg odpowiednio dopasowane do person tematem i stylem?
Czy w tresciach znajduja sie CTA (wezwania do dziatania — call to action)?

OCONoT AN =
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ANALIZA - pytania do klienta

Strategia w Social Mediach - zestaw
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ANALIZA - pytania do klienta

Caylogoreatzaci jost na satystakcionuiacym pozomie? (CEL)

Prosimy o podanie powodéw (CEL).*
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ANALIZA - statystyk na Fanpage'u
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ANALIZA - statystyk na Fanpage’'u Statystyki strony
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ANALIZA - statystyk na Fanpage’'u

Kiedy Twoi fani sa w Internecie  Typy postéw

om
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GoozINY
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ANALIZA - statystyk

na Fanpage'u

Kiedy Twoi fani s3 w Internecie

Typy postow

stronach

posty na

Powodzenie réznych typéw postéw na podstawie redniego zasiggu i zaangazowania.
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Rozktad jazdy szkolenia:
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rozpoczeciem wspétpracy ||fOzpoczecie Fanpage'u Kliental
% formalnosci WSPO*PfaQY . % tworzymy tresci
% plan dziatania lanui
% dostepy % content % planujemy posty na FB
% analiza % ,baza” od klienta [ * wskazowki
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PLAN DZIAEANIA
1

. Harmonogram tresci do publikacji

worgAssist

21




PLAN DZIAEANIA: przepis na zgrabne planowanie zadan

1. Harmonogram publikacji (plan tresci).
2. Ustalenie gtéwnego komunikatu akgji.

3. Baza, czyli np. tre$¢ na LandinPage zapisow /
sprzedazowy.

4. Tresci postéw w 1 kanale (np. na Fanpage).

5. Spéjne tresci w pozostatych kanatach.

6. Zawsze akcept klienta co do tresci postéw na FB.
7. Zaplanowanie postow.

worgAssist 2

PLAN DZIAtANIA

1. Harmonogram tresci do publikacji.
2. Okreslenie stylu: tekst i grafika.
3. Lista rzeczy, o ktérych nie méwimy na Fanpage’'u marki.

4. Przekazanie przez Klienta materiatéw (Identyfikacja
wizualna (logo), zdjecia, wsad merytoryczny).

worgAssist 2

CONTENT - szablon grafik na podstawie Canvy

1. Do wyboru kilka rozmiaréw.

2. Zasada spéjnosci: dobrze prezentuje sig fanpage, ktory jest spéjny i publikuje jeden rozmiar.

% Zdjecie / grafika pionowe - Facebook rekomenduje przygotowa¢ w formacie 2:3.
Taka grafika wyglada dobrze np. w rozmiarze 500 x 750 px lub 640 x 960 px.
% Zdjecie / grafika pozioma — Facebook nie narzuca Ci konkretnego stosunku bokéw.

Dobrze wyglada w rozmiarze 1200 x 900 px. V
|
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CONTENT - szablon grafik na podstawie Canvy

Zobacz wiecej: bk emtry 3 ks Fapages [KTUALIZACIA

szablon Covera (zdjecie w tle na
Fanpage'u), Cover wydarzenia oraz inne
formaty grafik do uzycia w postach na
Facebooku w blogposcie na
WorgAssist.com

worgAssist
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CONTENT - szablon grafik na podstawie Canvy

% Plik wspotedytowalny z Klientem i Zespotem.

Jak udostepni¢ do edycji plik w Canvie?

worgAssist
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CONTENT - szablon grafik na podstawie Canvy

Jak udostepnié do edycji plik w Canvie?
*Drugi sposoéb:

worgAssist
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CONTENT - szablon grafik na podstawie Canvy

Jak wyglada mozliwo$¢ edycji udostepnionego pliku do edycji w Canvie
u drugiej osoby?

Masz zaproszenie do
edytowania projektu (autor:
Agnieszka); rozpocznij

projektowanie teraz

/“',

worgAssist
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BAZA

Zapytaj Klienta:
% Skad bierzecie zdjecia, jesli majg by¢ ze stocku?
= Klient powinien wykupic¢ licencje!

= Mozesz korzystaé z darmowych stockéw zdjeé, np.:

pixabay, Unsplash, Freepik, darmowe zdjecia i grafiki z
Canvy.

= Utworzcie folder np. w Dysku Google, w ktérym beda
przechowywane wszystkie zdjecia i grafiki.

worgAssist
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Plan Tresci + ich tworzenie — Jak to robie?

KANALOWO

% przygotowuje harmonogram dla gtéwnego kanatu: np.
Fanpage'a, a nastepnie zostaje on baza do dalszego
rozplanowania tresci w pozostatych kanatach.

% CEL — SPOJNA komunikacja w kazdym kanale!

worgAssist
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Rozktad jazdy szkolenia:
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DO BIEGU — czyli przed ||[GOTOWI — START — dziatamy na
rozpoczeciem wspétpracy |[rozpoczecie Fanpage'u Klienta!
% formalnosci wspotpracy % tworzymy tresci

% plan dziatania :
% dostepy % content % planujemy posty na FB
% analiza % ,baza” od klienta | * wskazowki
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Jak planowac posty na Fanpage’u Klienta?

— Creator Studio na Facebooku!

— Mozna przez zewnetrzne aplikacje, ale wyglada to mato
profesjonalnie, gdy dodajg one swoje linki czy info, ze przez
nie zostat zaplanowany i opublikowany dany post.

worgAssist 2

Jak dostac sie do Creatora Studio na Fanpage'u? [1]
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Jak dostac sie do Creatora Studio na Fanpage'u? [1]

P

Wogasaice osty
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Jak dostac sie do Creatora Studio na Fanpage'u? [1]
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Jak dostac sie do Creatora Studio na Fanpage'u? [1]
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Jak dostac sie do Creatora Studio na Fanpage'u? [1]

Zarzadzanie strong

WoraAssist .
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Jak dostac sie do Creatora Studio na Fanpage'u? [2]
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Co robic¢ kazdego dnia na Fanpage'u Klienta?

TO ZALEZY OD WASZYCH USTALEN!

Najczesciej pojawiajace sie zadania w tym zakresie:
1. przeglad powiadomien,

2. zapraszanie oséb, ktére polubity posty Strony, do jej
polubienia (zwtaszcza jak dana Marka prowadzi dziatania
reklamowe na FB, polubienia reklam takze wys$wietlajg sie
w powiadomieniach)

worgAssist

39




Co robi¢ kazdego dnia na Fanpage'u Klienta?
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Co robic¢ kazdego dnia na Fanpage’u Klienta?
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Co robic¢ kazdego dnia na Fanpage'u Klienta?

Najczesciej pojawiajgce sie zadania w tym zakresie:
1. przeglad powiadomien,

2. zapraszanie 0s0b, ktére polubity posty Strony, do jej polubienia
(zwthaszcza jak dana Marka prowadzi dziatania reklamowe na FB,
polubienia reklam takze wyswietlajg sie¢ w powiadomieniach),

3. odpowiadanie na wiadomosci - baza szablonéw wiadomosci -
dobrze przejrze¢ wiadomosci, spisac je, zapytaé klienta o jego
wytyczne,

4. lista rzeczy, o ktérych nie méwimy na Fanpage’u marki.

worgAssist 42




Co robi¢ kazdego dnia na Fanpage'u Klienta?

Codzienne zadania — okresl:

" PROTIP J
* ile razy w tygodniu,
Nie okreslaj sztywnych godzin,
* kiedy, a podaj klientowi ramy czasowe
w ktorych pracujesz kazdego dnia
* ile razy dziennie. i miedzy jakimi godzinami wykonasz to
zadanie.

Monitoruj je (licz czas)!!
Planuj swoje zadania na kazdy dzier np.w
Asanie (klienta lub wtasnej).

worgAssist 43

Czy robic prébny post na FB?

TO ZALEZY!

% Tak, ale lepiej budowac swoje portfolio. Mie¢ kilka postdéw, ktdre
mozesz pokazaé. Dlatego zapytaj swoich obecnych klientéw,
czy mozesz pokazaé np. screen z Facebooka z trescig, ktéra dla
Niego stworzytas (zaréwno grafike, jak i opis).

% Tak, mozesz mie¢ na swojej stronie WWW zaktadke
z przyktadowymi tre$ciami, ktére mozesz sama wymysli¢ i na
potrzeby takiej strony umiesci¢ tam.
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Stawka prowadzenia Fanpage Klienta

% Godzinowo czy pakietowo?
% Potgczenie tych opcji w worgAssist
% Przyktadowe stawki:

= Omawiam w dodatkowym szkoleniu
— bedzie dostepne juz za chwile!
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Czy reklamy na Facebooku to zadanie dla Wirtualnych Asystentek?

% Pamietaj:
Wirtualna Asystentka to nie agencja reklamowa!

Nie poréwnu;j sie sie do niegj i niech klient tez tego nie robi.
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WSKAZOWKI

% Jesli piszesz post na Facebooku i podajesz w jego tresci link
- 0znacz go, aby byt dobrze widoczny dla Odbiorcéw.
Wykorzystaj emotikony. Ale pamietaj! Miedzy emotkami
a linkami, lub wyrazem tuz przed linkiem, réb zawsze spacje
- bo jak jej nie ma — link moze nie zadziata¢ na Facebooku.

% Sprawdzaj tekst po wklejeniu go w okienku publikacji, a przed
zaplanowaniem! Mozesz takze wykorzysta¢ bezptatne
aplikacje, np.: KorektorOnline.pl, LanguageTool , grammarly

' KorektorOnline.pl

@ srammarly
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WSKAZOWKI

% Relacjonuj! Na Facebooku jest dostepna opcja publikacji
relacji — sg one wowczas dostepne przez 24 godziny od
publikacji na Facebooku i w Messengerze. A w nich,
mozesz dodaé aktywny link (np. do strony WWW). Nawet
wtedy, gdy Fanpage nie ma min. 10.000 fanéw!

JAK TO ZROBIC? [ szoune ]

Zobaczysz w dodatkowym szkoleniL\‘
.z . Jak udostepniac relacje
,Jak udostepniac relacje na na Facebooku i w Messengerze

Facebooku i w Messengerze z 3 zCreatora Studio?
Creatora Studio?”

e,
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PYTANIA | ODPOWIEDZI
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