Co musisz wiedzie¢ o prawie jako SMM?

Dziatajac jako specjalistka od mediow spotecznosciowych, tworzysz |
publikujesz tresci w przestrzeni publicznej. To oznacza, ze jestes
zobowigzana do przestrzegania obowigzujacych przepisow - nie jako
prawniczka, ale jako profesjonalistka.

W pracy musisz byc¢ swiadoma:

e najczestszych btedow popetnianych przez freelancerki i marki,
zagrozen zwigzanych z naruszeniem praw autorskich,
zasad bezpiecznego zarzadzania kontami i dostepami,
obowigzkow informacyjnych przy dziataniach reklamowych,
koniecznosci ochrony siebie, swojej pracy i swojej marki osobiste).

Te zasady maja znaczenie zwtaszcza wtedy, gdy tworzysz grafiki z
cytatami, publikujesz tresci oparte ha komentarzach klientow, prowadzisz
konkursy lub zarzadzasz narzedziami klienta - jak fanpage, konta
reklamowe, newslettery czy sklepy online.

4 www,akademiazdalna.pl


https://akademiazdalna.pl/
https://pomocdlabiznesu.pl/

Oznaczanie reklam, wspotprac i promocji

Jednym z najczestszych btedow w pracy SMM-ki jest brak oznaczenia
tresci sponsorowanych lub komercyjnych. Obowiazek ten dotyczy
zarowno wtasciciela marki, jak i osoby publikujacej tresci — czyli czesto
witasnie Ciebie.

Tresci, ktore musza by¢ oznaczone:

- reklamy (nawet bez zaptaty),

— barter, rabaty, linki afiliacyjne,

- wspotprace jednorazowe, dtugofalowe lub incydentalne.

Oznaczenie musi by¢:

- czytelne i widoczne od poczatku posta (np. ,\WSPOLPRACA
REKLAMOWA z marka X"),

- nieschowane w hasztagach, nieukryte na koncu relacji,

- dostosowane do platformy (tekst, naklejka, oznaczenie w funkcji posta)

Jesli klient nie chce oznaczac - Twoim obowigzkiem jest poinformowanie
go o ryzyku. Platformy (Meta, TikTok, YouTube) maja swoje wtasne zasady,
a ich tamanie moze skutkowac obnizeniem zasiegow lub blokada konta.
Konkursy i loterie to osobna kategoria - musza miec¢ regulamin, jasno
okreslone zasady, a w przypadku losowania nagrod moga wymagac
rejestracji zgodnie z prawem hazardowym.

Zasada: promujesz cos? Oznacz to jasno.
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Odpowiedzialnos¢ prawna - kto za co odpowiada

Gtowna odpowiedzialnos¢ prawna spoczywa ha wtascicielu konta - czyli
kliencie. To on jest administratorem strony, wtascicielem profilu,
ptatnikiem reklam. Jednak Ty jako wykonawczyni zlecenia rowniez
mozesz poniesc odpowiedzialnose, jesli:
e naruszysz prawa autorskie (np. uzyjesz cudzej grafiki bez licencji),
e opublikujesz tres¢ naruszajaca dobra osobiste (np. obrazliwy mem,
fatszywy cytat),
e przetworzysz dane osobowe bez zgody, udostepnisz je lub
nielegalnie zapiszesz,
e dziatasz poza ustaleniami umowy (np. zmienisz cos bez wiedzy
klienta, opublikujesz wbrew wytycznym).

Aby sie zabezpieczyc:
e podpisuj umowy okreslajgce zakres Twojej pracy i odpowiedzialnosci,
e zbieraj akcepty (np. mailowo lub przez narzedzia do wspotpracy),
e nie publikuj w imieniu klienta bez jego wiedzy, zwtaszcza w kwestiach
spornych,
e trzymaj sie profesjonalnych standardow - nie wdawaj sie w dyskusje,
nie komentuj jako marka, jesli nie masz upowaznienia.
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Umowy, regulaminy i zgody - co warto miec¢

W pracy online wszystko dzieje sie szybko, czesto ,na stowo” - ale
wiasnie wtedy warto miec podstawowe zabezpieczenia. Nawet prosta
umowa potrafi uchroni¢ Cie przed nieporozumieniem czy strata.

Co warto miec:
1.Umowe z klientem (nawet krotka), z zapisami dotyczacymi:
a.zakresu wspotpracy,
b.termindw i liczby poprawek,
c.wynagrodzenia i formy ptatnosci,
d.zasad kontaktu (np. przez e-mail),
e.odpowiedzialnosci za materiaty,
f.klauzuli RODO (jesli masz dostep do danych lub kont).
2.Zgody i dokumenty prawne w dziataniach marketingowych:
a.zgoda na przetwarzanie danych,
b.polityka prywatnosci,
c.regulamin akcji lub zapisu,
d.informacja o administratorze danych.
3.Umowy z osobami, ktérym zlecasz dalsze zadania:
a.copywriter, grafik, VA - warto mie¢ umowe o dzieto, klauzule
poufnosci i okreslenie, kto ma prawa do powstatych materiatow.
4.Zgody na publikacje wizerunku:
a.zawsze migj zgode (najlepiej pisemna lub jako checkbox), jesli
pokazujesz kogos na zdjeciu lub cytujesz opinie.
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Cyberbezpieczenstwo - jak chroni¢ konta i dane

Zabezpieczenia techniczne to nie kwestia wygody, ale standard pracy.
Witamania, utrata danych, przejecie konta - to realne ryzyka, przed
ktorymi mozesz sie uchronic.

Najwazniejsze zasady:

e silne hasta (minimum 12 znakow, znaki specjalne, cyfry i litery),

e korzystanie z menedzera haset zamiast Excela lub notatnika,

o dostep do kont zawsze przez przypisang role (nigdy hastem klienta),

e Wwitaczona weryfikacja dwuetapowa (2FA) na wszystkich platformach,

e bezpieczne zarzadzanie plikami (chmury z ograniczeniem dostepu,
kopie zapasowe),

e ustalony awaryjny plan dziatania (co robic w razie awarii, znikniecia
konta, utraty danych).

Co robi¢, gdy cos pojdzie nie tak
Problemy sie zdarzaja - wazne, jak na nie reagujesz. Gdy pojawi sie btad,
blokada konta, panika klienta:
1.Nie panikuj — najpierw sprawdz fakty.
2.Zr6b screeny, zapisz wszystko — daty, godziny, przebieg sytuacii.
3.Skontaktuj sie z pomoca techniczna platformy - im wiecej danych,
tym lepiej.
4.Informuj klienta rzeczowo, nie panikuj razem z nim.
5.Nie przepraszaj za problemy niezalezne od Ciebie.
6.Miej gotowe procedury - kopie materiatow, alternatywy kontaktu,
archiwum tresci.
7.Po kryzysie — wyciagnij wnioski i popraw system pracy.
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Czego sie nauczytas?

0 Wiem, kiedy i jak nalezy oznaczac wspotprace, reklamy, kody znizkowe
I posty afiliacyjne.

0 Potrafie jasno oznaczyc¢ tresci komercyjne zgodnie z wytycznymi
UOKIK i platform spotecznosciowych.

0 Potrafie zabezpieczac dane i dokumenty - korzystam z bezpiecznych
chmur, haset i ograniczonego dostepu.

0 Wiem, ze nie moge przekazywac danych osobom trzecim bez zgody.
0 Znam sytuacje, w ktorych moge ponies¢ odpowiedzialnosc prawng
Jjako freelancerka (np. za dziatania poza zakresem umowy).

0 Dbam o dokumentowanie uzgodnien z klientami - zbieram akcepty,
mam jasno opisane zasady wspotpracy.

0 Potrafie zarzadza¢ dostepem do kont i narzedzi klientow w sposéb
bezpieczny i zgodny z dobrymi praktykami.

0 Mam swiadomosc¢, jak wazna jest weryfikacja dwuetapowa i stosuje ja
W codziennej pracy.

0 Wiem, jak zareagowac w sytuacji awaryjnej (np. blokada konta, btad
platformy, stres klienta) i potrafie zachowac spokd;.

0 Potrafie jasno i profesjonalnie komunikowac sie z klientem w
sytuacjach kryzysowych.

0 Umiem wyciagac wnioski z trudnych sytuacji i wdrazac lepsze
zabezpieczenia na przysztosc.

4 www,akademiazdalna.pl


https://akademiazdalna.pl/
https://pomocdlabiznesu.pl/

NOTATKI
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