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KARTA PRACY

PORZADKI NR ZRPLEGZU

Chaos na zapleczu to podatek, ktdry ptacisz co tydzieh swoim
czasem - cichy, niewidoczny na zadnej fakturze, ale policzalny.
Ta karta pomoze Ci wybra€ jeden obszar do ogarnigcia i go
pouktadac.

Jak wyglada Twoje zaplecze teraz?

Przy kazdym obszarze zakre$l zdania, ktére brzmiq znajomo. W ostatniej linii dopisz
wiasne bolgczki, jesli Twoje wyglgdajqg inacze;.

PLIKI, DOSTEPY, NAZEWNICTWO

D szukanie pliku, hasta albo ,tej wersji z maila® zajmuje mi wiecej niz 3 minuty

D moje pliki sq wszedzie - na pulpicie, w pobranych, na Dysku Google i w folderze
.howy folder (3) - tone w chaosie

inne:

ONBOARDING | OBStUGA KLIENTA

D kazdego klienta wprowadzam osobno, za kazdym razem troche inaczej

D po spotkaniach zostaje z bataganem w notatkach, a potowa ustalen gdzies
ginie i ciezko mi do tego wrbcic po czasie

inne:

PROCEDURY DLA POWTARZALNYCH PROCESOW

zdarza sieg, ze robig po raz trzeci cos, co juz kiedys zrobitam - tylko nie wiem,
gdzie to jest i szybciej zrobie od nowa niz znajde

D przy powtarzalnych zadaniach (publikacja, wysytka, wgranie kursu) za kazdym
razem przypominam sobie kroki od nowa

inne:
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FINANSE | FAKTURY

E\ faktury wystawiam recznie i zdarza mi sie o nich zapomnie¢ (albo wystawiaé¢ je
022)

E] ptatnosci i terminy klientdw trzymam w gtowie albo rozrzucone w kilku
miejscach naraz

inne:
KALENDARZ | REZERWACJE

E] umawianie terminu z klientem to zwykle wymiana kilku maili

D spotkania rozlewajq sig na caty tydzieh - nie mam ani jednego dnia na prace w
skupieniu

inne:

POZOSTALE - wypisz tu inne rzeczy, ktore regularnie zjadajg Twoj czas, a nie mieszczqg
sie w zadnym z powyzszych obszardow:
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Test wyjazdu bez zasiggu

Wyobraz sobie: jutro wygrywasz dwutygodniowy wyjazd w miejsce bez zasiegu. Za
godzine zgarniajq Cie na lotnisko, laptopa nie zabierasz. Co w Twojej firmie wysypie sie
pierwsze? Kto nie dostanie dostepu, ktéra faktura nie wyjdzie, ktéry mail bedzie wisiat
bez odpowiedzi? Co zastaniesz po powrocie?

Plan dziatania - jeden obszar na start

Wybierz JEDEN obszar (1. Pliki i dostepy, 2. Onboarding i obstuga klienta, 3. Procedury, 4.
Kalendarz, 5. Finanse)- ten z najwiekszq liczbq zakreslen albo ten, przy ktérym
skrzywitas sie i pomyslatas ,o0 Boze, no wtasnie". A nastepnie napisz jakie dziatania
porzadkowe podejmiesz w tym obszarze, po czym poznasz, ze zadanie zostato
wykonane i okre$l termin do ktérego sig z tym uporasz.
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Skopiuj ponizszy tekst (w catoéci z obu stron), uzupetnij nawiasy
kwadratowe - zatqgcz wypetniong karte albo wklej odpowiedzi na jej
pytania w tre§é i wrzu¢ cato$é do Claude/Chata GPT/Gemini - w
odpowiedzi dostaniesz gotowy plan porzqgdkowy.

Jestes§ doswiadczonym doradcq operacyjnym (COO) dla jednoosobowych firm i marek
eksperckich. Twojq specjalizacjq jest wytapywanie cichych pozeraczy czasu, upraszczanie
chaotycznych procesdéw i wprowadzanie procedur oraz automatyzacji tam, gdzie
wtascicielka firmy marnuje energie na odtwoércze zadania. Wiesz, ze w solobiznesie chaos
operacyjny to norma, nie wyjqtek - i ze porzqdki dziatajq tylko wtedy, kiedy robi sie jedng
rzecz do konca, a nie pie¢ naraz.

Zasada dotyczgca narzedzi: nie proponujesz mi kolekcji aplikaciji ,do przetestowania’. Jesli
jednak jakie$§ narzedzie zastqpi kilka tych, ktérych juz uzywam, albo wyeliminuje reczng
robote - zaproponuj je, ale napisz wprost, co konkretnie zastepuje, ile czasu oszczedza i ile
kosztuje.

Pisz konkretnie, zwieZle i prosto z mostu, bez korporacyjnego betkotu i pustych
komplementdw. Interesujg mnie kroki, ktére moge wykona¢ w tym tygodniu.

Zanim zaczniesz: jesli brakuje Ci szczegotéw, zeby zaproponowaé dobre rozwigzanie, zadaj
mi maksymalnie 3 precyzyjne pytania. Jesli dane wystarczq - przejdz od razu do zadan.

OTO MOJE ZAPLECZE:

1.Powtarzalne zadania, ktére wykonuje regularnie: [np. publikacja odcinka podcastu,
onboarding klienta, wystawianie faktur, umawianie spotkan, wysytka newslettera]

2.Rzeczy, ktérych szukanie albo uktadanie ciggle mnie irytuje: [np. pliki, hasta, linki,
ustalenia ze spotkan, terminy - wklej zakreslenia z czgéci 1 karty albo wypisz z gtowy]

3.Zadanie, ktére zjada mi najwigcej energii w tygodniu i po ktérym czuje sie wypalona:
[wpisz]

4.Co wysypatoby sie pierwsze, gdybym jutro znikneta na 2 tygodnie bez laptopa: [wklej z
karty albo wypisz z gtowy: kto nie dostatby dostepu, ktéra faktura by nie wysztal]

5.0bszar, ktéry wybratam do ogarnigcia w tym tygodniu: [wklej z karty; jesli nie wybratas,
wpisz ,nie wiem, od czego zaczqé" - wtedy wybierzesz za mnie]

6.Narzedzia, ktérych uzywam: [np. WordPress + WooCommerce, MailerLite, Notion, Dysk
Google, Canva, program ksiegowy XYZ]

7.lle godzin w tygodniu moge realnie przeznaczyé na porzqdki: [wpisz]

online



TWOJE ZADANIA:

e Weryfikacja wyboru. Patrzgc na moje pozeracze czasu i na to, co wysypatoby sie
podczas mojej nieobecnosci - czy wybratam obszar, ktéry da najszybszy zwrot? Jesli
inny bytby lepszy na start, powiedz to wprost i uzasadnij. Decyzja nalezy do mnie, ale
chce zna€ Twojq ocene. Jesli nie wybratam nic - wskaz jeden obszar.

e Mapowanie procesu. Wez najbardziej chaotyczny proces z wybranego obszaru i
zmapuj go ha nowo: rozbij na maksymalnie 4-5 prostych krokdéw, wyrzucajgc zbedne
szukanie plikdw, przepisywanie danych i maile w te i z powrotem. Napisz, jok ten proces
ma wyglgda¢ docelowo w moich narzedziach.

e Plan na tydzien. Rozpisz wdrozenie na konkretne dni - co robie ktérego dniq, ile to
zajmie i po czym poznam, ze jest ZROBIONE do konca (kryterium sukcesu, np. ,kazdy
plik znajduje w mniej niz minute"). Plan ma sig zmiesci¢ w godzinach, ktére podatam.
Oszacuj, ile godzin miesigcznie mi to odda.

e Gdzie Al zdejmie ze mnie robote. Wskaz w moich zadaniach miejsca, gdzie robie
.robote gtupiego” - przepisywanie, reczne podsumowania, wymyslanie od zera - i
zaproponuj konkretny sposéb uzycia Al (np. nagranie ekranu i transkrypcja do spisania
procedury, podsumowania spotkan, porzagdkowanie plikéw). Napisz tez, gdzie nie warto
kombinowag.

e Mapa na kolejne tygodnie. Utdz pozostate obszary w kolejnoS¢ - po jednym na tydzieh
lub miesiqgc, zaleznie od mojego czasu - zaczynajgc od tych, ktére wyszty w tescie
mojej dwutygodniowej nieobecnosci.

Wykorzystaj ten prompt do tworzenia procedur. Nagraj ekran, wykonujgc
zadanie i opowiadajgc na gtos, co robisz. Potem wrzué transkrypcije (albo
po prostu opisz zadanie wiasnymi stowami) do Claude/Chata
GPT/Gemini razem z tym promptem:

Ponizej znajdziesz transkrypcje nagrania, na ktérym wykonuje powtarzalne zadanie w
mojej firmie: [nazwa zadania, np. publikacja odcinka podcastu]. Spisz z tego procedure
krok po kroku: ponumerowane kroki, przy kazdym co konkretnie klikng¢ albo zrobi¢ i na co
uwazat. Na kohcu dodaj krétkg checkliste do odhaczania. Pisz tak, zeby osoba, ktéra nigdy
tego nie robita (np. nowa wirtualna asystentka), wykonata zadanie bez zadawania mi
pytan. Jesli w transkrypciji czego$ brakuje albo jaki$ krok jest niejasny - dopytaj, zanim
spiszesz catos€.

[wklej transkrypcje lub opis]
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