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Podsumowanie, czyli czego się nauczyłaś

Na czym polega codzienna i tygodniowa obsługa kont w mediach
społecznościowych.
Jakie działania warto zautomatyzować, a które wymagają osobistego
zaangażowania.
Co to znaczy „moderacja” – i dlaczego szybkie reagowanie buduje
relacje i zaufanie.
Jakie są dobre praktyki odpowiadania na komentarze, wiadomości i
opinie (również negatywne).
Jak dbać o spójność wizualną i komunikacyjną na profilu – bez
przesadnej perfekcji.
Jak planować czas pracy w social mediach, by nie wpaść w chaos lub
wypalenie.
Jakie błędy najczęściej popełniają osoby prowadzące profile – i jak
ich unikać.
Dlaczego social media to nie tylko tworzenie postów – ale także
obsługa społeczności.
Jak współpracować z klientem jako SMM (jeśli prowadzisz cudzy
profil) – co raportować, jak ustalać zakres obowiązków.
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Checklista - sprawdź co wiesz:

 ☐ Masz przygotowany system codziennej obsługi profilu (czas, zakres,
kolejność działań).
 ☐ Wiesz, ile czasu potrzebujesz na zarządzanie jednym profilem – i
umiesz to zaplanować.
 ☐ Potrafisz profesjonalnie i spokojnie odpowiadać na negatywne
komentarze lub wiadomości.
 ☐ Masz jasność, co moderujesz: komentarze, wiadomości, oznaczenia,
recenzje.
 ☐ Korzystasz z gotowych szablonów odpowiedzi (np. do pytań
powtarzających się).
 ☐ Pamiętasz o odpowiadaniu także na pozytywne reakcje – nie tylko
„gaszeniu pożarów”.
 ☐ Twój profil wygląda spójnie (bio, zdjęcie, styl treści) i od razu pokazuje,
czym się zajmujesz.
 ☐ Masz system do sprawdzania wiadomości i komentarzy (np. konkretna
godzina, narzędzie).
 ☐ Wiesz, jak wygląda zdrowa granica między dostępnością a
dostępnością 24/7.
 ☐ Jeśli prowadzisz profil klienta – masz ustalone: kto odpowiada za co,
jak często wysyłasz raport, co robisz samodzielnie.
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Zadanie do wykonania:

1.Spisz, co robisz codziennie / co tydzień w ramach obsługi swojego
profilu:

a.Codziennie: …
b.Raz w tygodniu: …
c.Raz w miesiącu: …

2.Ustal godziny „czuwania” – kiedy odpowiadasz na komentarze i
wiadomości.

3.Przygotuj 3–5 szablonów odpowiedzi na najczęstsze pytania (np. o
ofertę, terminy, ceny).

4.Sprawdź swój profil:
a.Czy bio jest aktualne?
b.Czy wiadomo, czym się zajmujesz?
c.Czy styl grafik i treści jest spójny?
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Karta refleksji:

Uzupełnij poniższe zdania:

1.Mój profil ma być postrzegany jako…
2.Chcę budować atmosferę…
3.Moje granice w komunikacji to…
4.Po tym module rozumiem, że skuteczność to nie tylko zasięgi, ale…
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