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TWOJA

MARKA

I Pracujac zdalnie, budujesz swojg marke
PAMIETAJ- osobistg gtownie online. Wszystko, co

wrzucasz w sieci, Swiadczy o Tobie.
W sieci nie jeste$ anonimowa Uswiadom to sobie.

TWOJE MEDIA SPOLECZNOSCIOWE

FACEBOOK - profil prywatny

Pracujesz online. Kazdy, ale naprawde kazdy pracodawca lub klient tam
zajrzy. Zadbaj wiec o to, co umieszczasz na swoim prywatnym profilu.
Sprawdz ustawienia prywatnosci - to, co dotyczy Cie w sferze domowej i
osobistej, czyli sprawy domowe, smieszne obrazki, imprezy itp. zweryfikuj,
czy powinny by¢ publiczne. To pracuje na Twoj wizerunek przed
potencjalnym klientem.

Przede wszystkim zas uzupetnij profil. Nie badz anonimowy. Uzupetnij
biogram/opis i koniecznie napisz, gdzie pracujesz. Udzielajac sie na grupach,
proponujac swoje ustugi, wiele oséb zajrzy na Twoj prywatny profil. Powinny
wiedziec, jakie masz stanowisko, jaki jest adres Twojej strony internetowe]
lub fanpage, jesli prowadzisz.

W swoich tresciach nawigzuj czesto do pracy, do tego co robisz.

Zadbaj tez o swoje zdjecie profilowe oraz cover foto. Fakt, to Twoj profil
prywatny, ale niech Twoje zdjecia wyrazaja Ciebie, niech nie beda
przypadkowe, lub - co gorsza - w ogole bez zdje¢. Na Twoim zdjeciu
powinnas byc¢ tylko Ty. To nie musi by¢ zdjecie z sesji biznesowej, ale
powinno byc¢ widac¢ Twoja twarz. Wzbudz zaufanie!
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TWOJE MEDIA SPOLECZNOSCIOWE

LINKEDIN

LinkedIn to nie platforma CV, jak niektorzy wcigz go postrzegaja.
LinkedIn jest wyszukiwarka potencjalnych partnerow i klientow. Skupia on
specjalistow z roznych branz.

Obecnie z Linkedlna korzysta ponad 500mln uzytkownikow, z czego ponad
2,1 miliona w Polsce. Jego wyniki wyszukiwania pojawiaja sie o wiele wyzej
niz Facebooka.
LinkedIn nie daje rezultatow, jesli potraktowany jest jak CV (hawet bardzo
dopracowane).

Zadbaj o swoj wizerunek specjalisty!

« Odpowiednie, biznesowe, profesjonalne zdjecie profilowe - kontakt
wzrokowy na zdjeciu.

o Dopasowane tto (wielkosc¢, parametry).

o Wypetnij doswiadczenie i wyksztatcenie.

« Stanowisko - to nie musi byc¢ tylko wykonywany zawod, to moga byc¢ np.
gtowne kompetencje.

« Podsumowanie zawodowe - nie zmuszaj klienta do analizowania tresci.
Opisz siebie i swojg oferte.

« Zadbaj o rekomendacje i potwierdzenia umiejetnosci.

« Przedstaw swoje osiagniecia np. kursy, publikacje, projekty.
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TWOJE MEDIA SPOLECZNOSCIOWE

LINKEDIN

Jak to zrobic¢?

Nawigz relacje, pokaz jakie problemy rozwigzujesz. Nie pisz tylko "ja", ale
wskaz, co jest wazne w Twojej pracy, co przedsiebiorcy znajda u Ciebie, jakie
problemy rozwigzujesz, w jaki sposob, jakie masz umiejetnosci.

Zakoncz "CALL ACTION" - zache¢ do kontaktu, do wystania zaproszenia do
sieci, do wejscia na Twoja strone, np. "Wiecej na temat tego, jak moge Ci
pomoc rozwinac Twoj biznes, przeczytasz na mojej stronie www.xyz.pl"

Personal statement, czyli opis i podsumowanie zawodowe:

e Cczesc 1 - O co prosza Cie klienci, co rozwigzujesz, jakie problemy, z czym
sie do Ciebie zwracajg?

e CzesSC 2 - w jaki sposdb rozwigzujesz ich problemy, jaka jestes, czym sie
wyrozniasz, jak wazni sg klienci dla Ciebie?

Co zrobi¢, zeby Linkedln nas wyswietlat w wyszukiwarce?

LinkedIn wysSwietla w wyszukiwarce osoby oddalone o 3 stopnie od osoby
szukajacej. To oznacza, ze jesli mamy niewielu znajomych a nasi znajomi
mato kontaktow to i nas niewiele osob dalej nie zobaczy. Jak to zmienic?
Znajdz i dodaj do sieci kilka 0s6b z iloscig kontaktow powyzej 500.

Warto, wysytajac zaproszenie dodac krotka spersonalizowana notatke,
szczegolnie gdy chodzi o osoby ‘znane" Mozesz napisac dlaczego
zapraszasz, skad znasz dang osobe, gdzie obserwujesz, lub po prostu mite
zaproszenie. Nie wysytaj oferty na swoje ustugi!
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TWOJE MEDIA SPOLECZNOSCIOWE

INSTAGRAM

Zdecyduj, czy prowadzisz profil prywatny, czy biznesowy. Okresl jego
charakter. Jesli Twoje konto ma reklamowac¢ Twojg firme, dodaj odpowiedni
opis, nazwe niebudzacyg watpliwosci oraz link do Twojej strony lub oferty.
Choc¢ nasi obserwatorzy lubig wiedziec¢, od czasu do czasu co u nas stychac
prywatnie, pamietaj, ze tresci powinny byc¢ gtownie biznesowe.

FACEBOOK - profil firmowy

Jezeli postanowisz prowadzic fanpage biznesowy, =zadbaj, by byt
profesjonalny. Podstawa, to dobre zdjecie, zdjecie w tle i opisy. Bardzo wazne
jest, by profil byt uzupetniony o wszystkie informacje, historie (opis) link do
polityki prywatnosci.

Jezeli nie masz pomystu na content, nie zaktadaj fanpage, szczegolnie, jesli
ma on pozniej "swiecic” pustkami.

» Regularnie zamieszczaj wpisy.

« Pokaz wiedze, ale i to jaka jestes, jakie masz doswiadczenie. Nie kopiuj od
innych WA.

« Pamietaj o emocjach, o "ludzkiej twarzy".

Na fanpage mozemy prowadzi¢ live - np. omawiajac jakis problem swoich
klientow.
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GDZIE
SZUKAGC 4442
KLIENTOW?

KILKA SLOW NA POCZATEK

Pierwszych 5 klientow jest najtrudniejszych do zdobycia. Zacznij od
opowiedzenia wszystkim, ktérzy znajg Ciebie i Twojg prace, o tym, co
planujesz. Wiele WA znalazto swojego pierwszego klienta u swoich dawnych
pracodawcow albo znajomych.

Reklamy nieszczegolnie dziataja w przypadku wirtualnych asystentow,
zamiast tego skoncentruj sie na nawigzywaniu kontaktow i przekazywaniu
informacji ustnych.

Badz realistka swoich umiejetnosci. Nie podejmuj pracy, do ktorej nie masz
odpowiednich kwalifikacji lub nie masz doswiadczenia.

Przyzwyczaj sie do motywowania siebie. Poszukaj zadan, ktére mozesz
wykonywac bez pytania o praktyke. Wiekszos¢ WA dziata samodzielnie.
Moze byc¢ to trudne dla kogos, kto jest przyzwyczajony do srodowiska
biurowego.

GDZIE?

1.Linekdln
2.Grupy FB - link-party w grupach biznesowych, a przede wszystkim
ogtoszenia o wspotpracy. Szukaj szczegdlnie w grupach przeznaczonych
witasnie dla WA.
Warto by¢ w 2-3 grupach, w ktéorych wypowiadasz sie regularnie. Poswiecaj

iIm 20 minut dziennie, a zaczniesz byc¢ rozpoznawalna.




www.akademiazdalna.pl

GDZIE

SZUKAC >>>>

KLIENTOW?

GDZIE?

3. Polecenia i rekomendacje - nie bgj sie prosic.

Polecenia to nie to samo co rekomendacje. Polecenia to takie
"przypomnienie’. Zapytaj klienta, czy jest zadowolony z Twoich ustug. Popros,
by w zwigzku z tym polecit Cie znajomemu.

REFERENCJE:

Pochwata to wspaniate i nieskomplikowane narzedzie umozliwiajace
przekazywanie innym uznania dla ich pracy, dziatan i postaw. Polepsza wyniki
pracy, stymuluje kreatywnosc i innowacyjnosc, tworzy atmosfere wspotpracy,
zacheca do zdrowej rywalizacji. Referencje stanowia Swiadectwo jakosci
wykonanej pracy i budujg zaufanie. Pomimo ze ich pisanie jest sprawa
indywidualng, mozesz zaproponowac klientowi kilka gotowych wzorow.

4. Portale freelancerskie - USEME, FIVERR, UPWORK
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““ JAK ZNALEZC
KLIENTA?
NAMIERZENIE

Znajdz' og’(oszenie / Kklienta, PRZYGOTOWANIE SIE

z ktorym cheesz wspotpracowac, Zawsze poznaj klienta, zobacz,

czym sie zajmuje, sprawdz, czy
wpisuje sie tez w Twoje dziatania,
umiejetnosci i wartosci. Zastanow
sie co mozesz mu zaoferowac.

REAGOWANIE

Kiedy wyslesz swojg aplikacje, nie kaz

klientowi na siebie czekac. Reaguj na

Jjego e-maile, dopytywanie itp.

DAJ SIE POLUBIC

Jesli nie mozesz porozmawiac osobiscie, Twoj
styl pisania niech bedzie otwarty i sympatyczny.
Twoje zdjecie na stronie to rowniez Twoja
wizytowka.

PRZEDSTAW OFERTE

Przedstaw co robisz,

W CZym pomozesz.
ROZWIEJ OBAWY
Obawy czesto dotycza ceny, ale jeszcze czesciej
klienci boja sie, ze nie bedg mieli kontroli nad
Twoja praca, boja sie zaufac i powierzyc¢ Ci swoje
sprawy i biznesy. To po Twojej stronie lezy
przekonanie klienta do siebie.

ZAWRZYJ UMOWE
Przygotuj umowe i NDA.
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