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INSTRUKCJA - mini CRM -  
narzędzie służące do wyceniania projektów i zarządzania zadaniami WA 

 

JAK ZACZĄĆ 

Kiedy otrzymasz dostęp do tego pliku w Arkuszu Google, (który jest tylko do odczytu), 
zrób jego kopię, aby móc go edytować i używać według własnych potrzeb.  
     

     Kliknij przycisk ‘Utwórz kopię’ i działaj. 

 

 

 

 

WPROWADŹ DANE  

Aby efektywnie zarzadzać klientami i projektami, wprowadź ich dane w arkuszu Klient 

     W polach (komórkach) zaznaczonych na jasnoróżowy wpisz dane klienta 

(kolumna B) 

     W polach (komórkach) zaznaczonych na jasnoróżowy wpisz zadania jakie 

najczęściej wykonujesz dla danego klienta (wiersz 5) 
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     W kolumnach R do V dodaj dane związane z klientem.  

W kolumnie V wpisz wynagrodzenie, na które została podpisana umowa/zostało 

zlecone zadanie. *potrzebne później do obliczenia Twojego dochodu 

     W wierszach przy danym kliencie są rozwijane listy (wiersz 6, 8, 10 itd.) w których 

możesz zaznaczyć częstotliwość zadań: D – dzienne, T – tygodniowe, M- miesięczne, R 

– roczne, J – jednorazowe. W wierszach poniżej (wiersz 7, 9, 11 itd.)  możesz wpisać 

ilość zadań np. Fb post x 2 

 
 

 

 

Poniżej uzupełniony przykład dla dwóch klientów: 
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PLANOWANIE 

W arkuszu Plan nazwy klienta, ustalonych zadań, ich ilość i częstotliwość 
automatycznie się uzupełnią. 
 
W kolumnach E do K zaznacz w które dni dane zadania będą wykonywane (kliknij w 
komórkę i zaznacz ‘ptaszka’ / ’fajkę’. 
Poniżej uzupełniony przykład dla jednego klienta: 

 

 

ZACZNIJ ZARZĄDZANIE ZADANIAMI 

W arkuszu CH LISTA (check-lista, lista kontrolna) zobaczysz zadania na dziś 
podświetlone na czerwono. Oczywiście pod warunkiem, że uzupełniłaś dane w arkuszu 

Klient i Plan         To jest Twoje codzienne centrum dowodzenia! 
 
Ten arkusz jest Twoim miejscem do organizacji pracy, do zaznaczania, co już jest 
zrobione, oraz do sprawdzenia, co jeszcze zostało i wymaga Twojego zaangażowania. 
 
Każdego dnia ta lista się odświeży i pokaże zadania na dany dzień tygodnia. Poniżej 
widzimy, że jest sobota 13go kwietnia i zadania na sobotę się podświetlają. 
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Zaznaczaj tu wykonane zadania dla wszystkich klientów a na koniec dnia kliknij przycisk 
ZAPISZ. Wszystki zadania, które w dany dzień zostały wykonane (i zaznaczone 
‘ptaszkiem’) zapiszą się do kolejnego arkusza BAZA. 

 
------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

🔐 Zaczynając pracę z ‘mini CRM’ musisz jednorazowo wykonać jedno zadanie, żeby 
skrypt podpięty pod przyciski działał za każdym razem jak będziesz z niego korzystać. 

Uwierzytelnienie i uprawnienia: Aby skrypt mógł działać w Arkuszach Google, musisz 
wyrazić zgodę na to, żeby skrypt miał dostęp do tego pliku (kopia mini CRM) na Twoim 
koncie Google. 

 

Wybierz konto, którym chcesz się logować aby używać tego pliku. 
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Kliknij ‘Zaawansowane’ 

 

 

 

Kliknij na dole ‘Otwórz’ 
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Mimo, że komunikat mówi, że ‘Ta aplikacja nie została zweryfikowana przez Google’ 
prosimy o zaufanie, że skrypt zawarty w tym pliku został bezpiecznie stworzony i w pełni 
zweryfikowany przez Ela Wolińska i Magda Lupicka, które biorą pełną odpowiedzialność 
za jego bezpieczne działanie. 
 
Po kliknięciu pojawi się ostatni komunikat. Okienko może być małe i całość może się nie 
wyświetlać – proszę zjedź w dół by zobaczyć poniższy komunikat i go zatwierdzić 
klikając w ‘Zezwól’. 

 

W tym momencie kończymy to jednorazowe zadanie. Proszę spróbuj czy po naciśnięciu 
przycisku ZAPISZ skrypt się uruchamia i czy widzisz następujące komuniktaty:  

  

🔐  

------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
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Po tym jak zapiszesz zadania, możesz wyczyścić zaznaczone komórki, aby arkusz był 
gotowy na kolejny dzień. 
Możesz też zrobić to w następny dzień – ważne aby zaczynać nowy dzień z 
wyczyszczoną listą. 
 

📑 W arkuszu BAZA możesz zobaczyć zadania z poprzednich dni. Jak zapomnisz czy 
coś robiłaś, czy jak klient zapyta, to masz wszystko pod ręką. 
 

W instrukcji video można zobaczyć, jak filtrować dane (po zadaniach, po kliencie, po 
dacie). 

 

 

ZARZĄDZANIE CZASEM 

Jeśli nie masz aplikacji czy programu do monitorowania czasu, lub jeśli masz już jakiś 
program, ale dodatkowo potrzebujesz zapisać ile czasu poświecasz na zadania, to w 
arkuszu CZAS możesz to zrobić bardzo łatwo i szybko. 

 

Z listy wybierasz nazwę klienta, zadanie, czas i klikasz w przycisk ZAPISZ. 
Pamiętaj, że nawet 5 min pomnożone przez 2 razy dziennie a potem 20 razy w miesiącu 
okazuje się być znaczące. 
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📑 W arkuszu BAZA czas możesz zobaczyć zadania i ich czas wykonania z poprzednich 
dni.  

W instrukcji video można zobaczyć, jak filtrować dane (po zadaniach, po kliencie, po 
dacie). 

 

 

ZARZĄDZANIE FINANSAMI 

Aby świadomie i skutecznie zarządzać firmą, ważne jest pamiętanie o kosztach jakie 
ponosisz z racji prowadzenia działalności, co ma bezpośredni wpływ na Twój dochód. 

 
W arkuszu Koszty u.p (koszty uzyskania przychodu) uzupełnij dane w białych polach w 
dwóch sekcjach: 
górna część - amortyzacja  
dolna część – koszty 
 
Amortyzacja dotyczy sprzętów, które używasz do pracy np. laptop, czy aparat do zdjęć. 
Zużycie sprzętu jest kosztem, który możemy oczasować i wziąć pod uwagę w naszych 
obliczeniach. 
 
 
Wpisz wszystkie koszty, które są związane z prowadzeniem Twojej działalności. Te, które 
występują cyklicznie, powtarzają się co miesiąc oznacz w typie kosztu jako MIESIĘCZNY. 
Te, które nie powtarzają się, wydarzyły się raz oznacz jako JEDNORAZOWY. 
 
Kolumny po prawej stronie (kolumny E, G i I) uzupełnią się automatycznie po tym jak 
uzupełnisz dane w kolumnach B, C i D.  
 
 
 
 
Poniżej uzupełniony przykład: 
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ZARZĄDZANIE FINANSAMI OSOBISTYMI 

Nie zapominaj o kosztach prywatnych. Samo wypisanie wszystkich kosztów i 
uzmysłowienie sobie kosztu życia jest ważne, gdy prowadzimy własną działalność. 
Pomoże Ci to w świadomym zarządzaniu działalnością a może także pomóc w 
prywatnych obliczeniach i zarzadzaniu budżetem domowym.  

Potraktuj to jako dodatkowe zadanie. Ta część nie jest konieczna, by używać narzędzie 
‘mini CRM’. 
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PODSUMOWANIE FINANSÓW i czasu 

W arkuszu $$ możesz wyliczyć przychód, szacowaną składkę zdrowotną od dochodu, 
podatek i obliczyć swój dochód netto.  
 
Dodatkowo wpisując ilość przepracowanych godzin dziennie i ilość dni 
przepracowanych w miesiącu, możesz obliczyć swoją średnią stawkę godzinową. Ta 
informacja pozwoli Ci skuteczniej zarządzać projektami i wyceną swoich usług. 

Kwoty wyliczeń bazują na danych, które wprowadziłaś w poprzednich akruszach i są to 
dane szacunkowe a nie księgowe. 

 

‘’Czas to pieniądz’’- W tym arkuszu zobaczysz również czas zsumowany na danego 
klienta. 

Czas spędzony na różnych zadaniach może Ci pokazać czy pracujesz wydajnie, czy 
może trzeba zoptymalizować wykonywane czynności. Jak wyceniłaś swoje usługi, może 
należałoby podnieść stawkę? A może źle został policzony czas, który nie jest 
wystarczający na obsługę danego klienta? 
Taką analizę możesz przeprowadzić właśnie w tym arkuszu. 
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BONUS – WYCENA USŁUG 

Jeżeli potencjalny klient zapyta Cię o wycenę Twoich usług i będziesz wiedzieć jakie 
zadania i jak często miałyby być wykonywane, to skorzystaj z narzędzia w arkuszu 
Wycena. 
 
Do każdego zadania w projekcie wpisz stawkę za godzinę (kolumna B),  czas na 
wykonanie zadania (kolumna D) i Ilość zadań w miesiącu (kolumna F) a uzyskasz 
wycenę za zadanie ( w wierszach) i wycenę wszystkich zadań w projekcie u góry w 
komórce H3 (jeśli masz więcej niż jedno zadanie w projekcie).  
Np. klient prosi o wycenę 7 postów na Fb i stawka którą masz za 1h pracy jest 35 zł/h i 
każdy z nich zajmie Ci 45min, do tego klient chciałby 14 mini postów na IG, gdzie 
dostarcza Ci grafikę a ty masz dodać tekst i wyceniłaś swoją stawkę na 28 zł/h. Każde z 
tych zadań ma swoją cenę za zadanie, a na samej górze jest cała kwota za obydwa 
zadania. 
 
To są kwoty szacunkowe, które możesz dowolnie modyfikować. 
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ALL RIGHTS RESERVED 

 

Wszystkie treści umieszczone w e-booku są ą chronione prawem autorskim, które 
przysługuje ELA WOLIŃSKA 
 
Instrukcja stanowi własność ELA WOLIŃSKA i jest utworem w rozumieniu ustawy z dnia 
4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. Nr 90, poz. 631). 
Żadna jego część nie może być rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposób 
(elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody. 
 
Instrukcja ma wyłącznie charakter informacyjny i nie stanowi oferty w rozumieniu 
przepisów prawa cywilnego. 
 
Autorki dokładają starań, aby zawarte w nim treści były rzetelne i pomocne, jednakże 
nie ponoszą żadnej odpowiedzialności za skutki działań podejmowanych w oparciu o 
nie. 
 
Kopiowanie zawartości  bez pisemnej zgody właściciela jest zabronione. Materiały 
zawarte w niniejszej publikacji mogą być wykorzystywane lub rozpowszechniane jedynie 
w celach informacyjnych oraz wyłącznie z notą o prawach autorskich i ze wskazaniem 
źródła informacji. 
 
Wszelkie prawa zastrzeżone. 
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