DARMOWY MATERIAL PRZYKLAD

Przyktad wypetnienia — BIZNES

System zadan i projektow

Wz6r 1:1 do skopiowania (system + karta projektu)

Skrzynka (zrzut) + projekty + nastepne kroki
Blokady / czekam na — zeby nic nie ,,zgineto”
Przeglad tygodnia (20 min) — odzyskujesz kontrole

@ Planowanie jak PM
System, ktéry dowozisz.



Szablon: System zadan i projektow

Skrzynka — projekty - zadania = rytm tygodnia

Zasada: wszystko trafia najpierw do skrzynki

Potem szybka selekcja: projekt / zadanie / termin w kalendarzu. Ogranicz liczbe rzeczy w toku.

Skrzynka (zrzut)

Wiadomos$¢ klienta: pytanie o oferte
Pomyst: temat posta na jutro

Do zrobienia: faktura za ustuge
Wiadomos¢: poprawi¢ 1 zdanie na stronie
Zadanie: przygotowad mail do listy

Nastepne kroki (konkret)

Strona: dopisa¢ sekcje ,,dla kogo” (6 punktéw)
Mail #1: szkic (problem — obietnica)

Nagra¢ wideo: 8-12 min instrukcji

Wystawi¢ fakture (5 min)

Odpisa¢ klientowi (jedno zdanie + odnosnik)

Projekty (aktywne)

Projekt: strona oferty gotowa i opublikowana
Projekt: kampania mailowa (3 maile) gotowa
Projekt: materiat wideo instruktazowy nagrany

Blokady / czekam na

Czekam na ptatnos¢ od klienta
Czekam na poprawke grafiki (wspdtpraca)

Przeglad tygodnia (20 min) — co przenosze / co zamykam

Pigtek: oprézniam skrzynke (10 min)
Sprawdzam projekty: co domykam w weekend
Wybieram 5 krokéw na przyszty tydzieh

Jedna poprawka: state okno na wiadomosci (2x dziennie)
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Szablon: Karta projektu
Wynik + kryteria + nastepne kroki

Nazwa projektu (wynik)

Strona oferty gotowa i opublikowana

Kryteria zakonczenia (po czym poznasz, ze gotowe?)

Strona dziata na telefonie i komputerze.

Jest sekcja: dla kogo, efekty, cena, najczestsze pytania.
Przycisk zakupu i ptatnos$¢ dziatajg (test).

Adres strony zapisany w jednym miejscu.

Nastepne kroki (3-7 krokéw na teraz)

Spisac strukture strony w 10 punktach
Dopisac sekcje ,dla kogo” (6 punktéw)
Dodac¢ sekcje , Najczestsze pytania” (6 pytan)
Ustawi¢ przycisk zakupu

Zrobi¢ test zakupu (1 przejscie)

Opublikowad i wysta¢ adres strony do listy

Blokady (jesli cos blokuje)

Czekam na grafike miniatury (do $rody)
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Szablon: Przeglad tygodnia (20 min)

Odzyskaj kontrole

Skrzynka: co przenosze do systemu?

Skrzynka: wszystko ma decyzje (projekt / krok / termin).

Projekty: co domykam / co wstrzymuje?

Domykam: strona oferty.
Kontynuuje: kampania maili.

Nastepne kroki: co robie w pierwszej kolejnosci?

Poniedziatek: mail #1 (wersja kohcowa).
Wtorek: nagranie wideo instrukcji.

Jedna rzecz do poprawy w nastepnym tygodniu

Nie dodaje nowych pomystéw w tygodniu — tylko do skrzynki.
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