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INSTRUKCJA - mini CRM -
narzedzie stuzgce do wyceniania projektow i zarzgdzania zadaniami WA

JAK ZACZAC

Kiedy otrzymasz dostep do tego pliku w Arkuszu Google, (ktéry jest tylko do odczytu),
zréb jego kopie, aby moéc go edytowac i uzywac wedtug wtasnych potrzeb.

@ Kliknij przycisk ‘Utwérz kopie’ i dziataj.
a Google Sheets

Kopiowanie dokumentu

A Diolaczony plik Apps Seript i zapewniane przez nieso funkeje tez zostana
skopiowane

Czy checesz utworzyc kopie dokumentu mini CRM?

Wy swiet] plik Apps Script

WPROWADZ DANE

Aby efektywnie zarzadza¢ klientami i projektami, wprowadz ich dane w arkuszu Klient

¢ W polach (komérkach) zaznaczonych na jasnor6zowy wpisz dane klienta
(kolumna B)

¢ W polach (komérkach) zaznaczonych na jasnorézowy wpisz zadania jakie
najczesciej wykonujesz dla danego klienta (wiersz 5)
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# W kolumnach R do V dodaj dane zwigzane z klientem.
W kolumnie V wpisz wynagrodzenie, na ktére zostata podpisana umowa/zostato
zlecone zadanie. *potrzebne pézniej do obliczenia Twojego dochodu

@ W wierszach przy danym kliencie sa rozwijane listy (wiersz 6, 8, 10 itd.) w ktorych
mozesz zaznaczy¢ czestotliwos¢ zadan: D — dzienne, T — tygodniowe, M- miesieczne, R
—roczne, J — jednorazowe. W wierszach ponizej (wiersz 7,9, 11 itd.) mozesz wpisaé
ilos¢ zadan np. Fb post x 2
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Ponizej uzupetniony przyktad dla dwoch klientow:
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PLANOWANIE

W arkuszu Plan nazwy klienta, ustalonych zadan, ich ilos¢ i czestotliwos¢

automatycznie sie uzupetnia.

W kolumnach E do K zaznacz w ktére dni dane zadania bedg wykonywane (kliknij w

komoérke i zaznacz ‘ptaszka’ / ’fajke’.

Ponizej uzupetniony przyktad dla jednego klienta:

Klient 1 pon.

Fb

IG

a T

10 WWwW

11 Canva

12 Kalendarz
13 Innet

14 Inne2

15 Inne3
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ZACZNIJ ZARZADZANIE ZADANIAMI
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W arkuszu CH LISTA (check-lista, lista kontrolna) zobaczysz zadania na dzis

podswietlone na czerwono. Oczywiscie pod warunkiem, ze uzupetnitas dane w arkuszu

Klienti Plan 2 To jest Twoje codzienne centrum dowodzenia!

Ten arkusz jest Twoim miejscem do organizacji pracy, do zaznaczania, co juz jest

zrobione, oraz do sprawdzenia, co jeszcze zostato i wymaga Twojego zaangazowania.

Kazdego dnia ta lista sie odswiezy i pokaze zadania na dany dzien tygodnia. Ponizej

widzimy, ze jest sobota 13go kwietnia i zadania na sobote sie podswietlaja.
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Zaznaczaj tu wykonane zadania dla wszystkich klientéw a na koniec dnia kliknij przycisk
ZAPISZ. Wszystki zadania, ktére w dany dzien zostaty wykonane (i zaznaczone
‘ptaszkiem’) zapisza sie do kolejnego arkusza BAZA.

fﬁ? Zaczynajac prace z ‘mini CRM’ musisz jednorazowo wykonaé jedno zadanie, zeby
skrypt podpiety pod przyciski dziatat za kazdym razem jak bedziesz z niego korzystac.

Uwierzytelnienie i uprawnienia: Aby skrypt moégt dziata¢ w Arkuszach Google, musisz
wyrazié zgode na to, zeby skrypt miat dostep do tego pliku (kopia mini CRM) na Twoim
koncie Google.
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Wybierz konto, ktdrym chcesz sie logowac aby uzywac tego pliku.
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Kliknij ‘Zaawansowane’

Ta aplikacja nie zostala zwenylikowana przez
Google

shinvpoliongconpling@amul com) nie rwverylue j& w G
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Kliknij na dole ‘Otwoérz’

Ta aplikacja nie zostala zweryfikowana przez
Google

shivysobmonsoon s ingigmail com
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Mimo, ze komunikat moéwi, ze ‘Ta aplikacja nie zostata zweryfikowana przez Google’
prosimy o zaufanie, ze skrypt zawarty w tym pliku zostat bezpiecznie stworzony i w petni
zweryfikowany przez Ela Wolinska i Magda Lupicka, ktére biorg petna odpowiedzialnosé
za jego bezpieczne dziatanie.

Po kliknieciu pojawi sie ostatni komunikat. Okienko moze by¢ mate i cato$s¢ moze sie nie
wyswietla¢ — prosze zjedz w dot by zobaczy¢ ponizszy komunikat i go zatwierdzi¢
klikajgc w ‘Zezwol’.

Cepogbe UlEpaTa Wiy sirong bogow ania, aby marls bandrie) rowncnesmy wygl gl

Untitled project cheoe uzyskac dostep do
Twojego konta Google
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W tym momencie konnczymy to jednorazowe zadanie. Prosze sprébuj czy po nacisnieciu
przycisku ZAPISZ skrypt sie uruchamia i czy widzisz nastepujgce komuniktaty:

Wykonywanie skryptu
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Po tym jak zapiszesz zadania, mozesz wyczyscié zaznaczone komorki, aby arkusz byt
gotowy na kolejny dzien.

Mozesz tez zrobi¢ to w nastepny dzien —wazne aby zaczyna¢ nowy dzien z
wyczyszczona lista.

W arkuszu BAZA mozesz zobaczy¢ zadania z poprzednich dni. Jak zapomnisz czy
cos robitas, czy jak klient zapyta, to masz wszystko pod reka.

W instrukcji video mozna zobaczy¢, jak filtrowa¢ dane (po zadaniach, po kliencie, po
dacie).

ZARZADZANIE CZASEM

Jesli nie masz aplikacji czy programu do monitorowania czasu, lub jesli masz juz jakis
program, ale dodatkowo potrzebujesz zapisaé ile czasu poswiecasz na zadania, tow
arkuszu CZAS mozesz to zrobié¢ bardzo tatwo i szybko.

Z listy wybierasz nazwe klienta, zadanie, czas i klikasz w przycisk ZAPISZ.
Pamietaj, ze nawet 5 min pomnozone przez 2 razy dziennie a potem 20 razy w miesigcu
okazuje sie by¢ znaczace.
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W arkuszu BAZA czas mozesz zobaczy¢ zadania i ich czas wykonania z poprzednich
dni.

W instrukcji video mozna zobaczy¢, jak filtrowaé¢ dane (po zadaniach, po kliencie, po
dacie).

ZARZADZANIE FINANSAMI

Aby swiadomie i skutecznie zarzgdzac¢ firma, wazne jest pamiegtanie o kosztach jakie
ponosisz z racji prowadzenia dziatalnosci, co ma bezposredni wptyw na Twoj dochdd.

W arkuszu Koszty u.p (koszty uzyskania przychodu) uzupetnij dane w biatych polach w
dwdch sekcjach:

gdrna czes$é - amortyzacja

dolna czes¢ - koszty

Amortyzacja dotyczy sprzetdw, ktére uzywasz do pracy np. laptop, czy aparat do zdjeé.
Zuzycie sprzetu jest kosztem, ktéry mozemy oczasowac i wzigé pod uwage w naszych
obliczeniach.

Whpisz wszystkie koszty, ktore sg zwigzane z prowadzeniem Twojej dziatalnosci. Te, ktére
wystepujg cyklicznie, powtarzajg sie co miesigc oznacz w typie kosztu jako MIESIECZNY.
Te, ktére nie powtarzajg sie, wydarzyty sie raz oznacz jako JEDNORAZOWY.

Kolumny po prawe;j stronie (kolumny E, G i l) uzupetnia sie automatycznie po tym jak
uzupetnisz dane w kolumnach B, Ci D.

Ponizej uzupetniony przyktad:
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ZARZADZANIE FINANSAMI OSOBISTYMI

Nie zapominaj o kosztach prywatnych. Samo wypisanie wszystkich kosztow i
uzmystowienie sobie kosztu zycia jest wazne, gdy prowadzimy wtasng dziatalnosé.
Pomoze Ci to w swiadomym zarzadzaniu dziatalnoscig a moze takze poméc w
prywatnych obliczeniach i zarzadzaniu budzetem domowym.

Potraktuj to jako dodatkowe zadanie. Ta czes¢ nie jest konieczna, by uzywac narzedzie
‘mini CRM’,

A B C O - E F G

SUMA: 4143,00 2t 46 900,00 z+
MNazwa kosztu Kwota Wybierz Typ kosziu  Koszt miesigczny Koszt roczny
CIYNsZ 1200,00 zt|  MIESIECZMY - 1 200,00 = 14 40000 zt
IWnost 580,00 24  MIESIECZMY - 589,00 = 7 065,00 z¢
szkota 1200,00 2| MIESIECZNY - 1 200,00 = 14 40000 zt
samochad 34900 2t  MIESIECZNY - 349 00 = 4 183,00 zt
wakacje 090,00 zt|  MIESIECZNY - 90,00 =t 1 080,00 =zt
pozyczka 45000 zf  MIESIECZMNY - 450,00 = 5 505,00 =
naprawa pralki 256,00 zt (JEDMNORAZOWY -~ 256,00 = 256,00 =t
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PODSUMOWANIE FINANSOW i czasu

W arkuszu $$ mozesz wyliczy¢ przychdd, szacowang sktadke zdrowotng od dochodu,
podatek i obliczy¢ swdj dochéd netto.

Dodatkowo wpisujac ilos¢ przepracowanych godzin dziennie i ilo$¢ dni
przepracowanych w miesigcu, mozesz obliczy¢ swojg srednig stawke godzinows. Ta
informacja pozwoli Ci skuteczniej zarzgdza¢ projektami i wyceng swoich ustug.

Kwoty wyliczen bazujg na danych, ktére wprowadzitas w poprzednich akruszach i sg to
dane szacunkowe a nie ksiegowe.

“Czas to pienigdz”’- W tym arkuszu zobaczysz rowniez czas zsumowany na danego
klienta.

Czas spedzony na réznych zadaniach moze Ci pokaza¢ czy pracujesz wydajnie, czy
moze trzeba zoptymalizowaé wykonywane czynnosci. Jak wycenitas swoje ustugi, moze
nalezatoby podnies¢ stawke? A moze Zle zostat policzony czas, ktdry nie jest
wystarczajgcy na obstuge danego klienta?

Takg analize mozesz przeprowadzi¢ wtasnie w tym arkuszu.
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BONUS - WYCENA UStUG

Jezeli potencjalny klient zapyta Cie o wycene Twoich ustug i bedziesz wiedzie¢ jakie
zadania i jak czesto miatyby by¢ wykonywane, to skorzystaj z narzedzia w arkuszu
Wycena.

Do kazdego zadania w projekcie wpisz stawke za godzine (kolumna B), czas na
wykonanie zadania (kolumna D) i llos¢ zadan w miesigcu (kolumna F) a uzyskasz
wycene za zadanie ( w wierszach) i wycene wszystkich zadan w projekcie u gory w
komaérce H3 (jesli masz wiecej niz jedno zadanie w projekcie).

Np. klient prosi o wycene 7 postéw na Fb i stawka ktéra masz za 1h pracy jest 35 zt/h i
kazdy z nich zajmie Ci 45min, do tego klient chciatby 14 mini postéw na IG, gdzie
dostarcza Ci grafike a ty masz dodac¢ tekst i wycenitas swojg stawke na 28 zt/h. Kazde z
tych zadan ma swojg cene za zadanie, a na samej gorze jest cata kwota za obydwa
zadania.

To sg kwoty szacunkowe, ktére mozesz dowolnie modyfikowad.

Wycena ra
proje
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COPYRIGHT ©ELA WOLINSKA, ©MAGDA LUPICKA, 2024

ALL RIGHTS RESERVED

Wszystkie tresci umieszczone w e-booku sg g chronione prawem autorskim, ktére
przystuguje ELA WOLINSKA

Instrukcja stanowi wtasno$¢ ELA WOLINSKA i jest utworem w rozumieniu ustawy z dnia
4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. Nr 90, poz. 631).
Zadna jego cze$é nie moze byé rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb
(elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody.

Instrukcja ma wytacznie charakter informacyjny i nie stanowi oferty w rozumieniu
przepiséw prawa cywilnego.

Autorki doktadajg staran, aby zawarte w nim tresci byty rzetelne i pomocne, jednakze
nie ponoszg zadnej odpowiedzialnosci za skutki dziatan podejmowanych w oparciu o
nie.

Kopiowanie zawartosci bez pisemnej zgody wtasciciela jest zabronione. Materiaty
zawarte w niniejszej publikacji moga by¢ wykorzystywane lub rozpowszechniane jedynie
w celach informacyjnych oraz wytgcznie z notg o prawach autorskich i ze wskazaniem

zrédta informaciji.

Wszelkie prawa zastrzezone.
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